


O presente regulamento aplica-se as compras e contratagdo de servicos pela OSC
ASSOCIAGAO DONA DE CASA DE GUAIANASES, especialmente para aquelas realizadas com
recursos Publicos recebidos por forgca de Instrumentos de Convénios ou congéneres

1. ITENS SUJEITOS A AUTORIZAGAO PREVIA

1.1. Requisitos gerais

Para aquisicdo de bens e contratacao de servicos que exigem autorizagao fazemos o envio
dos seguintes documentos:

* 03 (trés) orcamentos de fornecedores distintos;
* Planilha comparativa de precos, garantindo que todos os documentos possuam as

mesmas especificagdbes conforme a listagem oficial de equipamentos Bom Prato (disponivel no

Sistema Bom Prato > Relatérios > Documentos Implantagées).

1.2. Categorias que exigem autoriza¢ao

1.2.1. Aquisi¢ao de bens

» Equipamentos, méveis e utensilios;
 Equipamentos de Protecgao Individual (EPIs);
* Uniformes;

* |[dentidade visual da unidade (placas internas e externas).
1.2.2. Servigos de manutencgao e reforma

* Obras e reformas em geral;

* Servicos hidraulicos, elétricos e de pintura;
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* Estruturas e renovacao do Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB);

» Manutencgao de extintores e servigos similares.
2. ITENS QUE DISPENSAM AUTORIZAGAO PREVIA
2.1. Pequenos reparos e substituicées

Para itens sem necessidade de autorizagao prévia, ou seja, servigos que ndo envolvam a
contratagdo de mao de obra terceirizada e nao representem aquisicdes em grande volume, tais

como:

* Troca de sifao, lampadas queimadas, vazamentos em torneiras, valvulas de descarga e

similares.
Obrigatério:
* Envio por e-mail da nota fiscal dos materiais adquiridos;

* Relatério fotografico do servigo (antes e depois da execugéo).

Atencao: Todas as compras e servigos contratados apresentam pregos compativeis com os

praticados no mercado, pois sempre é selecionado o fornecedor com melhor custo beneficio.

3. PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

3.1. Situagcoes emergenciais

Nos casos em que houver risco de comprometimento da distribuicdo de refeigbes e

atendimento ao publico, os gestores podem tomar providéncias imediatas.
Obrigatoério envio de documentagao no mesmo dia:

» Justificativa da urgéncia;

* Nota fiscal com a descri¢cao do servico realizado;

* Relatdrio fotografico (antes e depois da execugao).



N
N\
/ \
- S
- .
-~ A P, ~———
AE€E

3.2. Itens ndo gerenciados pelo Departamento de Implantacao

Os seguintes itens ndo estao sob responsabilidade do Departamento de Implantacéo e

devem ser tratados com os setores correspondentes:
» Decoracgao para aniversarios e cardapios especiais (Departamento Qualidade);

» Materiais de escritério (papel sulfite, cartuchos de impressora, clipes, canetas etc. Devem

ser encaminhados diretamente ao Departamento de Prestacao de Contas).

* Servigo e aquisicao de bens do Bom Prato Mével (Departamento do Bom Prato Mével)

» Servigos de limpeza de caixa d’agua, analise de potabilidade da agua, controle de
pragas, exames ocupacionais (ASO) e coleta de residuos organicos (devem ser encaminhados
diretamente ao Departamento de Prestacao de Contas).

4. FORMATO E ENVIO DE DOCUMENTAGAO
4.1. Orcamentos de empresas fisicas:
Os documentos sdo enviados em formato PDF e contém:

*» Trés orgcamentos + planilha comparativa de precgos;

* Os orgamentos séo enviados em papel timbrado da empresa, incluindo: CNPJ, endereco,

telefone e data;

* Descrigcao detalhada do item ou servigo, quantidade, metragem, valor unitario e total;

* Assinatura do responsavel pela empresa.
4.2. Orgamentos obtidos via internet:

» Captura de tela (print) do orgamento em formato PDF (legivel e visivel);



* Endereco do site da loja;

* Especificacao do item, imagem, valor e quantidade.

» Data e hora da cotagao.

4.3. Padrdo do assunto no e-mail

O campo “Assunto” do e-mail segue o seguinte formato:

[Nome da Unidade] — [Tipo de Servigo] — [Item]

Exemplos:

+ BOM PRATO GUAIANASES —MANUTENCAO — REFRIGERADOR 4 PORTAS



