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REGULAMENTO DE COMPRAS
1. Objetivo

Este Regulamento estabelece as diretrizes para a aquisi¢cdo de bens, materiais e contratagcao de
fornecedores e prestadores de servigos pelo Lar Jesus Entre as Criangas, buscando assegurar a
correta aplicacido dos recursos financeiros, a transparéncia dos processos, a economicidade, a
eficiéncia administrativa e a observancia dos principios éticos da instituig&o.

Aplica-se as compras e contratacdes realizadas com recursos proprios, doagdes, convénios, termos
de colaboracgao, termos de fomento e demais recursos administrados pela instituicdo, observadas
as exigéncias especificas de cada instrumento de parceria.

As compras e contrata¢des deverdo observar, sempre que possivel, os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, economicidade, eficiéncia, transparéncia, boa-fé e isonomia entre
fornecedores.

Os dirigentes, colaboradores e demais pessoas envolvidas nos processos de compras e
contratagcdes deverao atuar com imparcialidade, ética e responsabilidade, sendo vedado qualquer
favorecimento de fornecedores ou situacao que configure conflito de interesses, em conformidade
com o Cédigo de Etica e Conduta da instituic&o.

2. Responsabilidades

A Diretoria Administrativa é responsavel por coordenar os processos de compras e contratacées da
instituicao.

Compete as areas solicitantes:

o identificar a necessidade da aquisicao;

o definir as especificacdes técnicas do bem ou servigco, quando necessario;

e informar as quantidades necessarias;

e prestar os esclarecimentos necessarios durante o processo de aquisicao.
Compete a Diretoria Administrativa:

e realizar pesquisas de precos ou fornecedores;

¢ solicitar orcamentos quando necessario;

o verificar as condi¢gdes comerciais das propostas;

e encaminhar os pedidos de aprovagao;

o efetuar as aquisigbes autorizadas;

¢ manter arquivada toda a documentacéo do processo.



Seguranca da Informacao: Data: 17/08/2026
N\ Regulamento de Compras D :
%, LAR JEsus p
ENTRE As CRIANCAS B 3
Classificacao da Informagao: Uso Interno Revisao: 00
SEG-LAR-103-Regulamento de Compras (Rev00) Pagina 3 de 5

3. Planejamento das Compras

Sempre que possivel, as areas deverdo informar periodicamente suas necessidades de materiais
de consumo, permitindo o planejamento das aquisi¢cdes e evitando compras emergenciais.

As compras poderéo ser classificadas em:
e compras recorrentes;
e compras eventuais;
e contratagdes de servicos.
4. Processo de Compras
Toda compra devera ser precedida da identificacdo da necessidade e da analise de sua viabilidade.

Para materiais de consumo recorrentes, as areas informarao periodicamente as quantidades
necessarias, cabendo a Diretoria Administrativa realizar as aquisi¢gdes.

Nas compras eventuais, a Diretoria Administrativa realizara pesquisa de pre¢os ou de fornecedores,
utilizando, quando aplicavel, consultas a fornecedores, plataformas de comércio eletrénico ou
outros meios que permitam avaliar as melhores condigdes de aquisicéo.

Quando a aquisigao envolver equipamentos, materiais ou servigos de natureza técnica ou
especializada, cabera a area solicitante definir as especificacbes técnicas necessarias. A Diretoria
Administrativa realizara a aquisicdo com base nessas informagdes, mantendo a responsabilidade
pela analise das condicbes comerciais da contratacao.

5. Pesquisa de Pregos e Orgamentos

Como regra geral, as compras e contratagdes deverao ser precedidas de pesquisa de pregcos com,
no minimo, 3 (trés) orgamentos, que dever&o ser mantidos arquivados juntamente com a
documentagao da aquisicao.

A pesquisa podera ser realizada mediante propostas de fornecedores, consultas por e-mail,
plataformas de comércio eletrdnico, sites especializados ou outros meios que permitam verificar a
compatibilidade do preco com os valores praticados no mercado.

Excepcionalmente, podera ser realizada a compra ou contratagdo sem a obtengao de 3 (trés)
orgamentos, desde que o preco seja previamente avaliado e a situagao seja justificada,
especialmente nos seguintes casos:

e compras de géneros alimenticios e outros produtos sujeitos a frequentes variagbes de
preco;

e compras realizadas pela internet, quando houver pesquisa de pregos, mas nao for possivel
manter trés propostas formais;

e servigos pontuais ou de pequena complexidade, especialmente quando prestados por
fornecedores ja conhecidos e com pregos compativeis com o mercado;
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e situacdes de urgéncia ou emergéncia que possam comprometer as atividades da institui¢ao;

e existéncia de numero limitado de fornecedores ou prestadores aptos a atender a
necessidade;

e situacdes em que, pelas caracteristicas do produto ou servico, a obtencao de trés propostas
se mostre inviavel ou desproporcional.

A impossibilidade de obtencao dos 3 (trés) orcamentos devera ser justificada de forma simples e
registrada junto a documentagao da compra ou contratacéo.

Quando a aquisicao estiver vinculada a recursos publicos, termos de colaboragéo, termos de
fomento, convénios ou outros recursos com regras proprias, deverao ser observadas as exigéncias
especificas aplicaveis.

6. Aprovacoes
Toda aquisigao devera ser previamente aprovada antes da sua realizagio.

As solicitagdes de aprovacgao poderdo ser realizadas por e-mail institucional ou outro meio
eletrénico que permita comprovar a autorizagao.

As compras de maior relevancia financeira, conforme critérios definidos pela instituicao,
dependerao também da aprovacao da Presidéncia e da Diretoria Financeira.

Ap0ds a aprovacao, a Diretoria Administrativa realizara a aquisi¢cao e providenciara o arquivamento
da documentacéo correspondente.

7. Selegao de Fornecedores
A escolha do fornecedor devera considerar, sempre que possivel:
e adequacédo do produto ou servigco as necessidades da instituicio;
e qualidade;
* preco;
e prazo de entrega;
e condi¢cdes de pagamento;
e garantia e assisténcia técnica, quando aplicaveis;
» confiabilidade do fornecedor.

A escolha do fornecedor nao sera obrigatoriamente baseada no menor prego, podendo ser
considerados outros fatores que representem melhor relagéo entre custo, qualidade e atendimento
as necessidades da instituicao.
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8. Contratagcao de Servigos

A contratacio de prestadores de servigos devera observar, conforme a natureza e a complexidade
do servico:

o definicao clara do servigo a ser contratado;

e obtencao de propostas ou orgcamentos, quando aplicavel;

e analise das condigbes comerciais e da capacidade do prestador para execugao do servico;
e aprovacao da contratacdo conforme os niveis de aprovacéao estabelecidos pela instituicao;

o formalizacio por meio de contrato, proposta comercial aceita ou outro documento adequado
a natureza do servigo.

Quando a contratagao envolver pessoa juridica, microempreendedor individual — MEI ou
profissional autbnomo que execute pessoalmente atividades abrangidas pelas exigéncias de
protecdo a crianga e ao adolescente, devera ser exigida a apresentacgao de certiddo de
antecedentes criminais.

Em atendimento ao art. 59-A do Estatuto da Crianca e do Adolescente — ECA, incluido pela Lei n°
14.811/2024, a certidao devera ser mantida atualizada durante todo o periodo da prestacido dos
servigos, com renovagao a cada 6 (seis) meses.

Nos contratos de prestacao de servicos sujeitos a essa exigéncia devera constar a obrigacao do
contratado de apresentar a certiddo e manté-la atualizada durante a vigéncia da contratacao.

A documentacgao relacionada a contratagao e ao acompanhamento do prestador devera ser
mantida arquivada pela instituicdo, observadas as regras de acesso e protegdo de dados pessoais.

9. Situagdes Excepcionais

Em situa¢des emergenciais que possam comprometer a continuidade das atividades da instituigéo,
a aquisi¢ao podera ser realizada de forma imediata, devendo a justificativa e a documentagao
correspondente serem registradas posteriormente.

10. Documentacgao

Os documentos relacionados as compras e contratacdes deverao ser arquivados em meio fisico ou
eletrdnico, observados os prazos legais e aqueles previstos nos instrumentos de parceria.

11. Disposigoes Finais

Os casos nao previstos neste Regulamento serdo analisados pela Diretoria Executiva, observando
os principios estabelecidos neste documento.

Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovagao pela Diretoria Executiva.



