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REGULAMENTO INTERNO DE COMPRAS
Lar Escola Monteiro Lobato de Sorocaba

Capitulo | — Disposi¢Oes Gerais

Art. 12 Este regulamento estabelece as normas e procedimentos para aquisicdo de bens e
contratagao de servigos no ambito do Lar Escola Monteiro Lobato de Sorocaba, visando a
eficiéncia, legalidade, transparéncia e economicidade dos recursos.

Art. 22 Todas as aquisicOes realizadas deverdao atender aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade, sustentabilidade e
transparéncia.

Capitulo Il — Previsdo de Compras

Art. 32 As compras deverdo considerar a demanda institucional, a disponibilidade
orcamentdria e o estoque existente.

Capitulo Il - Classificagdo das Compras

Art. 42 As compras serao classificadas em:

| - Ordinarias: compras recorrentes e previamente previstas no orcamento.

Il - Emergenciais: compras nao previstas, destinadas a suprir necessidades urgentes e
imprevistas.

Il - Especiais: compras vinculadas a projetos, convénios ou eventos.

Capitulo IV - Procedimentos para Aquisi¢cao

Art. 52 Toda aquisicao devera seguir os seguintes passos:

| - Solicitagao formal do setor demandante;

Il - Cotagao de pregos junto a, no minimo, trés fornecedores;

Il - Analise e justificativa da escolha do fornecedor;

IV - Autorizagdo pela supervisora administrativa, com ciéncia do presidente, para compras
até RS 5.000,00 (cinco mil reais);

V - Para compras acima de RS 5.000,00 (cinco mil reais), serd necessaria autoriza¢do
expressa do presidente e da diretoria executiva;

VI - Emissdo da ordem de compra ou contrato;

VIl - Recebimento e conferéncia do material ou servico;

VIII - Processamento do pagamento com a documentacdo fiscal e comprobatéria,
respeitando o calendario de pagamentos previamente estabelecido pela instituicao.

Art. 62 Em casos de compras emergenciais, o processo de cotacdao pode ser flexibilizado,
desde que devidamente justificado e aprovado pela diretoria.

Capitulo V — Gestao de Fornecedores

Art. 72 A instituicdo mantera cadastro atualizado de fornecedores, com base em critérios
técnicos, éticos e legais.
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Art. 82 Fornecedores com histérico de irregularidades, descumprimento de prazos ou baixa
gualidade serdo descredenciados.

Capitulo VI - Fluxograma do Processo de Compras

Art. 92 O processo de compras seguird o seguinte fluxo:

| - Envio do pedido por e-mail ao setor responsavel, com cépia para o(a) supervisor(a)
administrativo(a);

Il - Aguardar autorizacdo do(a) supervisor(a) administrativo(a) para dar inicio a busca de
orgamentos;

lll - Realizar cotacdo com, no minimo, trés fornecedores e preencher a planilha com a
indicacdo do menor preco conforme modelo da organizacdo;

IV - Submeter os orcamentos e a planilha para nova autorizacdo de liberacdo da compra;

V - Apds autorizagdo, proceder com a compra e agendar o pagamento de acordo com o
calendario financeiro do Lar Escola Monteiro Lobato de Sorocaba.

Capitulo VII — Controle e Fiscalizacdo

Art. 10 A equipe administrativa - financeiro é responsavel pelo controle dos processos de
compras, arquivando toda a documentacdo pertinente para eventual fiscalizacdo interna ou
externa.

Art. 11 A diretoria poder3, a qualguer momento, solicitar auditoria ou revisdo dos processos
de aquisicao.

Capitulo VIII - Disposi¢oes Finais

Art. 12 Os casos omissos serdo resolvidos pela diretoria executiva, com base nos principios
deste regulamento e da legislagdo vigente.

Art. 13 Este regulamento entra em vigor na data de sua aprovagao pela diretoria do Lar Escola
Monteiro Lobato de Sorocaba, podendo ser revisado periodicamente, conforme necessidade.

Sorocaba, 05 de Fevereiro de 2024.
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