REGULAMENTO DE COMPRAS
CASA DO PAO

Entidade pertencente a Arquidiocese de Olinda e Recife
Rua do Imperador, 34 — Bairro de Santo Antonio — Recife/PE — CEP: 52011-040
CNPJ: 52.991.463/0001-66

DA FINALIDADE

Art. 1° - O presente Regulamento objetiva estabelecer normas e procedimentos para a aquisicdo de
bens e servigos pela Casa do Pao, equipamento de acolhida as pessoas em situacdo de rua, vinculado
a Arquidiocese de Olinda e Recife, assegurando transparéncia, economicidade, eficiéncia e
responsabilidade social nas compras realizadas para o seu funcionamento e manutengao.

DA MISSAO DA CASA DO PAO

Art. 2° - A Casa do Pdo tem como missdo promover o direito a cidadania das pessoas em situagdo de
rua e de vulnerabilidade no centro do Recife, acolhendo de forma digna e humana todos aqueles que
procuram a mnstituicdo em demanda espontdnea, por meio de acdes que envolvam seguranca
alimentar, higiene pessoal, atendimento juridico, atendimento a saide, educag¢do, acompanhamento
espiritual e formagdo para empregabilidade.

DA ABRANGENCIA DO REGULAMENTO

Art. 3° - Este regulamento aplica-se a todas as aquisicdes de bens e servicos necessarios para a
manutencao das atividades da Casa do Pao, incluindo, mas ndo se limitando a, géneros alimenticios,
produtos de higiene e limpeza, materiais de escritorio e expediente, materiais didaticos, servigos de
manutencdo predial, servigos profissionais (educagdo, satde, assisténcia juridica) e equipamentos e
utensilios diversos.

DOS PRINCIPIOS NORTEADORES

Art. 4° - As compras realizadas deverdo seguir os principios da legalidade, moralidade e ética,
mpessoalidade, publicidade, eficiéncia, sustentabilidade e motivagao.

Art. 5° - A contratagdo de servigos, inclusive de engenharia, as aquisicdes, a venda e a locagdo de
bens efetuar-se-ao mediante selecdo da melhor proposta orcamentdria, avaliando-se o preco, a
qualidade, a técnica, o prazo de fornecimento ou de conclusdo do servico e as condicdes de
pagamento, os custos de transporte e seguro até o local da entrega, os custos para operagdo do produto
bem como sua durabilidade, assisténcia técnica, seguro, reposicdo de pecas, credibilidade
mercadologica da empresa proponente, credibilidade mercadoldgica do fabricante, disponibilidade
de servigos, atendimento de urgéncia, eventual necessidade de treinamento de pessoal, garantia de
manutengao, dentre outros critérios definidos pela Comissao de Compras, nomeada pela entidade,
que garantam a melhor utilizagdo dos recursos para o alcance dos seus objetivos sociais e dos
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objetivos das parcerias firmadas, de forma a selecionar, dentre as propostas obtidas, aquela que garanta
amelhor relagdo custo-beneficio para aentdade.

Paragrafo Unico - Este Regulamento levard sempre em conta as especificagdes técnicas e cotagdes
de precos ou parametros referenciais como regra, devidamente justificando e documentando as
excecoes, quando cabiveis e necessarias, assegurando sempre énfase no zelo pelo uso responsavel
dos recursos.

DOS CONCEITOS
Art. 6° - Para os fins deste Regulamento, considera-se:

I- Compra: toda aquisicdo onerosa de materiais, bens de consumo, equipamentos, para fornecimento
de pronta entrega ou parceladamente;

II- Servigo: toda atividade, em forma de trabalho, por intermédio de contratagdo de terceiros, tais
como: conserto, instalagdo, montagem, operacdo, conservagdo, reparagdo, adaptacdo, manutengio,
transporte, publicidade, seguro, consultoria e/ou assessoria técnica especializada, servicos de
assessoria juridica, servicos de auditoria, hospedagem, servicos técnico-profissionais, producdo
artistica e cultural, vigilincia, servicos graficos, telecomunicacdo, informatica, servigos de utilidade
publica, dentre outros;

III- Obra: toda mtervencao cujo resultado seja a construgdo de nova edificacdo, readequacdo parcial
ou total, ampliagdo, redugdo oureforma de edificacdo existente, realizada de forma direta ou indireta;

IV- Ato Convocatorio: documento contendo o objeto, o cronograma e as condigdes de participagao
dos mteressados.
DO PROCESSO DE COMPRAS

Art. 7° - O processo de compras e contratacdes devera respeitar o disposto neste Regulamento,
nos Contratos vigentes e na legislagdo pertinente.

Art. 8° - O processo de compras e contratagdes devera seguir o protocolo abaixo:

I- Solicitacio de Compras - Toda solicitacdo de compra devera ser formalizada e justificada por
escrito pelo responsavel direto pela atividade beneficiada e encaminhada a dire¢ao da Casa do Pao
para aprovacgao.

II- Cotacéo de Precos - Para compras acima de R$ 500,00 (quinhentos reais), devem ser apresentadas
pelo menos trés cotagdes de precgos, preferencialmente de fornecedores distintos.

III- Escolha do Fornecedor - A escolha do fornecedor dar-se-4 com base nos critérios de menor
preco, qualidade do produto/servico, prazo e garantia de entrega, facilidade de manutengdo e
reposi¢ao, condigdes de pagamento e idoneidade da empresa.

IV- Contratacao - Apos a selecdo do fornecedor, a contratagdo serd formalizada por meio de Nota
de Empenho, Ordem de Servigo ou Contrato, conforme o caso.
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Art. 9° — A entidade poderd mplementar cadastro de fornecedores ou se valer de outras formas
semelhantes de registro de compras e contratagdes que propicie maior celeridade nos procedimentos
continuos e a extracdo de informagdes relevantes sobre o perfil de despesas com custeio.

Art. 10 - As decisdes de compras e contratacdes realizadas por qualquer critério que ndo o de melhor
preco deverdo ser expressamente justificadas.

Art. 11 - E expressamente vedada a realizagdo de compras e contratagdes nos casos em que se
constatar a utilizagdo de produtos pirateados, contrabandeados, provenientes de fornecedores que
empreguem trabalho infantil ou escravo ou que realizem qualquer outro ato que possa gerar
desequilibrio comercial e socioecondmico.

Art. 12 - A participagdo de fornecedores no processo de compras implica a aceitagdo integral e
irretratavel dos termos, elementos técnicos e mnstrugdes fornecidas pela entidade, bem como das
disposicdes trazidas neste regulamento e nas demais normas aplicaveis.

Art. 13 - Somente serdo aceitos para comprovacao da venda, loca¢do ou aquisicdo de bens e servigos,
documentos fiscais legitimos, devendo ser desqualificada a proposta de fornecedor que ndo atenda a

esta condicao.

Art. 14. A Diretoria da Casa do Pao devera ratificar o processo de compras, apos finalizadas todas as
suas etapas ¢ antes da contratacao.

Paragrafo Unico - A ratificacio do processo de compras ou de contratagio ndo obriga a Casa do Pdo
a celebrar o contrato, podendo haver revoga¢do, com ciéncia aos participantes.

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 15 - Cabe:

I- a Dire¢ao: Aprovar as solicitagdes e autorizar as compras.

II- ao Secretario: Registrar e arquivar os documentos referentes as compras.
III- ao Tesoureiro: Controlar os recursos e realizar os pagamentos autorizados.

IV- aos Solicitantes: Justificar as necessidades e fiscalizar a entrega dos produtos e servicos.

DOS CONTRATOS

Art. 16 - Os contratos firmados com base neste regulamento estabelecerdo, com clareza e precisao,
as condicdes para sua execucdo, expressas em clausulas que definam os direitos, as obrigacdes e
responsabilidades das partes, em conformidade com os termos do ato convocatorio e da proposta a
que se vinculam.

Art. 17 - Os contratos deverdo conter, mnimamente:
e Qualificacdo completa das partes.
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Seu objeto.

Prazo de entrega do bem e/ou servico.

Vigéncia.

Preco e forma de pagamento.

Deveres e responsabilidades das partes.

Clausula penal contendo sangdes pelo descumprimento das obrigacdes.
Hipoteses de rescisao.

Foro.

Art. 18 - Exige-se a celebracdo de contrato formal para os servigos continuados ou quando houver
entrega parcelada de bens ou a exigéncia de fornecimento de garantias.

Art. 19. O Gestor do Contrato ¢ o responsavel pela emissdo da Ordem de Fornecimento, pelo
acompanhamento da entrega, pelo recebimento dos bens, pela verificacdo das especificacdes
técnicas e pela informagdo ao Setor Administrativo em caso de atrasos ou intercorréncias.

Art. 20. Todos os contratos deverdo conter as assinaturas do Diretor da Casa do Pdo, do
representante do contratada e de duas testemunhas.

DAS NOTAS FISCAIS

Art. 21. As Notas Fiscais de compras ou servigos deverdo ser faturadas em nome da Casa do Pao e
conter nome, endereco e CNPJ do fornecedor contratado, bem como data, quantidade, descricdo dos
itens, valor unitario e valor total.

DO REEMBOLSO
Art. 22 - As despesas realizadas por colaboradores ou representantes da entidade, exclusivamente
dentro das finalidades e atividades profissionais concernentes, tais como, mas ndo limitadas a almoco

executivo, estacionamento, alimentagcdo e transporte poderdo ser reembolsadas.

§1° - O pedido de reembolso devera ser feito em formuldrio proprio, com a juntada das respectivas
comprovagoes de gastos mediante documento fiscal habil

§2° - O reembolso das despesas indicadas no caput deverdo ser previamente aprovados pelo Diretor
Administrativo da entidade.

§3° - Somente poderdo ser reembolsadas despesas que guardem relagdo com os objetivos estatutdrios
da entidade, observadas, ainda, eventuais limitagdes devido a imposicdes legais, assim como

determinacdes previstas nos Contratos de Gestao.

§4° - As As despesas devem estar relacionadas aos projetos e aprovadas pela direcdo da entidade.
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DAS DISPENSAS
Art. 23. Fica dispensada a pesquisa de pregos, quando:

I- Demandar operacdo com concessiondria de servigos publicos, cujo objeto do contrato seja
pertinente ao da concessao;

II- Envolver operacdo com empresas publicas, entidades paraestatais, entidades sem fins lucrativos
na area de pesquisa cientifica e tecnologica, organizagdes sociais, universidades ou centros de
pesquisa publicos nacionais;

III- Visar a adquirir obras e acervos artisticos, bem como contratar curadoria artistica;

IV- Em carater de emergéncia, objetivar realizar atendimento de situacdo que possa ocasionar
prejuizos a entidade ou comprometer a seguranca de pessoas, obras, servicos ou equipamentos;

V- Em razio da natureza do objeto, ndo houver pluralidade de opgoes;

VI- Implicar a aquisicdo de materiais, equipamentos ou servicos diretamente de produtor, fornecedor
ou representante comercial exclusivo;

VII- Envolver a locacdo de imdvel destinado ao atendimento das finalidades estatutarias da
nstituicao;
VIII- Demandar restauragdo de obras de arte ¢ de bens de valor historico;
IX- Implicar estudos técnicos, planejamentos, projetos basicos ou projetos executivos;
X- Abranger pareceres, pericias e avaliacdes em geral;
XI- Envolver servicos advocaticios de cunho judicial ou administrativo.
Paragrafo Unico. A contratagio realizada via dispensa deve conter, na instrugdo do processo, as
justificativas da situacdo, da escolha do fornecedor e do prego.
DA PRESTACAO DE CONTAS E DO ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS
Art. 24 - Todos os documentos relativos as compras (cotagdes, notas fiscais, comprovantes de
pagamento, contratos e relatorios de entrega) deverdo ser organizados e arquivados por no minimo 5

(cinco) anos, para fins de auditoria e prestacdo de contas a Arquidiocese de Olinda e Recife, parceiros
e orgdos fiscalizadores.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25 - Os processos de compras ou de contratacdo regidos por este Regulamento deverdo estar
devidamente documentados, visando a facilitar possiveis processos de auditoria independente e
averiguagdoes por parte de 6rgdos parceiros da entidade e pelos demais responsaveis pelo controle e
fiscalizagao dos Termos de Colaboragdo e Termos de Fomento.
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Art. 26 - Casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela Direcdo da Casa do Pao, com base
nos principios aqui estabelecidos.

Art. 27 - Este regulamento entra em vigor na data de sua aprovacdo pela Direcdo e assinatura.

Recife, 29 de outubro de 2025
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