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REGULAMENTO PARA AQUISICAO DE BENS E SERVIGOS

CAPITULO | - CONSIDERAGOES GERAIS

Art. 1° - Este Regulamento para aquisicdo de bens e servicos destina-se a estabelecer os procedimentos
administrativos para a aquisicao de bens e para a contrata¢do de servigos nos termos da Lei n°® 9.790/99 e do art.
21 do Decreto n°® 3.100/99, desde que nao haja determinacao expressa em instrumento especifico de convénio,
termo de parceria ou instrumento equivalente.

Art. 2° - Nas contratacoes envolvendo recursos oriundos de instrumento especifico de convénio ou termo de
parceria, a Sociedade de Estudos Multiplos, Ecolégica e de Artes - Sociedade SEMEAR observara os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade e eficiéncia, adequando suas rotinas as
caracteristicas da regiao de atuagao e aplicagao da compra ou do servigo.

Art. 3° - Este Regulamento tem por finalidade selecionar a proposta mais vantajosa para o emprego de recursos
oriundos de instrumento especifico de convénio ou termo de parceria, sempre objetivando o atendimento agil das
solicitagoes.

Art. 4° - As atividades a serem executadas no ambito de cada instrumento especifico de convénio ou termo de
parceria poderao ser desenvolvidas por um administrador, que sera indicado pela instituicdo responsavel pelo
instrumento especifico de convénio ou termo de parceria.

Art. 5° - As solicitagdes de bens ou servicos deverao ser feitas através dos formularios Solicitagdo de Compra de
Material, constante do anexo |, e Solicitacao de Servicos, constante do anexo Il deste Regulamento.

§ 1°. O pedido devera conter no campo ‘observacoes’ todas as indicacoes referentes as razdes da aquisicao, bem
como a indicagao do 6rgao publico parceiro e a area de aplicacao.

§ 2°. A especificacao do pedido devera conter a descricao mais detalhada possivel, incluindo quantidade, porém
sem a indicacao de marca, salvo por questoes técnicas e devidamente justificadas pelo solicitante.

§ 3°. O responsavel pela coordenagao do projeto contemplado com a aquisicao do bem ou servigco devera estar
ciente da necessidade de respeito as normas legais e a pratica de atendimento do comércio local.
CAPITULO Il - DA MODALIDADE DE AQUISICAO

Art. 6° - A modalidade de selegao da proposta mais vantajosa sera Consulta de Precos, efetivada tomando por base
as informagoes dos formularios constantes dos anexos | e |l deste Regulamento.

Paragrafo Unico - Havendo impossibilidade de competicao para a aquisicao do material ou do servigo, sera feita
uma Inexigibilidade de Compra, com a devida justificativa técnica.

CAPITULO IIl - DA APLICACAO

Art. 7° - A Consulta de Precos, através dos formularios especificos, devera ser realizada através carta, telefone, fax
ou correspondéncia eletrénica, com no minimo 03 (trés) fornecedores, salvo por justificada restricao de mercado, e
devera conter todas as indicacoes importantes para a identificagdo da natureza da aquisicao e de sua descrigcao,
além de informacoes sobre a forma de pagamento e condicoes para assinatura do contrato.

Art. 8° - As especificacoes constantes das solicitacdes de compra ou servico serao de inteira responsabilidade do
solicitante.



Paragrafo Unico - Para efeito deste regulamento, sera considerado solicitante aquele indicado pela Sociedade de
Estudos Miiltiplos, Ecolégica e de Artes - SEMEAR ou pelo parceiro.

Art. 9° - O atesto comprova a correta entrega do material ou conclusao do servico, e devera ser feito pelo solicitante,
que assumira a responsabilidade deste ato.

Art. 10 - Caso nao haja o minimo de 03 (trés) propostas de fornecedores, o pedido podera ser adquirido com
ndmero menor de cotacdes com a devida justificativa técnica.

CAPITULO IV - DA INEXIGIBILIDADE

Art. 11 - A Inexigibilidade é o processo de compra que esta embasado na dispensa do formalismo para a aquisicao
direta em razao da existéncia de fornecedor com propriedades de fornecimento exclusivo de material ou servigos, e
devera ter justificativa indicando a escolha do fornecedor, assim como os valores detalhados para a proposta
apresentada.

Art. 12. A Inexigibilidade devera conter a aprovacao do Diretor-Presidente da Sociedade de Estudos Multiplos,
Ecologica e de Artes - Sociedade SEMEAR.

Art. 13 - Sera inexigivel a coleta de orcamentos para o caso da Inexigibilidade de Compra, devendo estar justificada
técnica e financeiramente, comprovando o precgo justo e a forma de aquisi¢cao escolhida.

Art. 14 - Toda a documentacao contante do processo de Inegibilidade de Compra devera permitir a comprovacao da
exclusividade do servico a ser contratado ou do material a ser adquirido.

CAPITULO V - DO RESPONSAVEL PELA APURACAO DA PROPOSTA MAIS VANTAJOSA
Art. 15 - A escolha da modalidade de aquisicao devera conter a aprovacao do parceiro plblico ou gestor do projeto
e do Diretor-Presidente da Sociedade de Estudos Multiplos, Ecoldgica e de Artes - SEMEAR, ou por substituto
designado.
Art. 16 - A autorizacao da despesa devera ser feita pelo Diretor-Presidente da Sociedade de Estudos Multiplos,
Ecolégica e de Artes - SEMEAR, ou por substituto designado.

CAPITULO VI - DOS CRITERIOS DE JULGAMENTO

Art. 17 - O julgamento das propostas apresentadas na Consulta de Precos devera ser objetivo e de acordo com os
critérios fixados na solicitacao ou no instrumento convocatério, quando se tratar de pleito licitatorio.

Art. 18 - Em caso de empate entre duas ou mais propostas, a escolha da proposta mais vantajosa sera feita
através de sorteio, onde todos os participantes empatados serdo convocados.

CAPITULO VII - DAS CONDIGOES DE PARTICIPAGAO

Art. 19 - O responsavel pela preparacao e operacionalizagao das Consulta de Pregos definira, com base no grau de
complexidade do objeto, a documentacgao exigida para a participacao de interessados nos processos de compras
da Sociedade de Estudos Multiplos, Ecoldgica e de Artes - Sociedade SEMEAR.

Art. 20 - A base para a definicao da documentacao exigida para os processos de Consulta de Precos sera a lei n°
8.666/93 e suas atualizagodes.

Art. 21 - Os interessados em participar das Consultas de Precos promovidas pela Sociedade de Estudos Mdltiplos,
Ecologica e de Artes - Sociedade SEMEAR deverdo apresentar documentos e estarem sujeitos as condicoes
impostas pelos instrumentos convocatoérios postos a disposicao dos mesmos.



Art. 22 - Os documentos exigidos deverdo ser apresentados em via original ou copia autenticada em cartério
competente.

Art. 23 - A exigéncia de documentagcao podera ser dispensada, no todo ou em parte, para os processos de
Inexigibilidade, desde que justificada e com a autoriagdo formal do Diretor-Presidente da Sociedade de Estudos
Mdiltiplos, Ecoldgica e de Artes - Sociedade SEMEAR, ou por substituto designado.

CAPITULO VIIl - DOS RECURSOS

Art. 24 - Das decisdes relativas aos processos de aquisicao de materiais e servicos promovidos pela Sociedade de
Estudos Multiplos, Ecolégica e de Artes - Sociedade SEMEAR cabera recurso e que devera ser dirigido ao
responsavel pelo julgamento dompleito no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis.

CAPITULO IX - DOS SUPRIMENTOS DE FUNDOS E DAS SOLICITACOES DE RESSARCIMENTO

Art. 25 - O Suprimento de Fundos é o adiantamento de valor correspondente a até 01 (um) salario-minimo,
colocado a disposicao de um responsavel, a fim de dar condi¢cdes a sua unidade ou projeto de realizar despesas
que, por sua hatureza ou urgéncia, nao possam aguardar o processamento normal.

Art. 26 - A requisicao de concessao do Suprimento de Fundos devera ser feita através do formulario contante do
anexo |l deste Regulamento.

Art. 27 - Os valores repassados aos responsaveis pela utilizagdo do Suprimento de Fundos serdo pagos mediante
cheque especifico ou depésito em conta-corrente, de acordo com a autorizagdo do Diretor-Presidente da Sociedade
de Estudos Mdltiplos, Ecoldgica e de Artes - Sociedade SEMEAR, ou por substituto designado.

Art. 28 - A prestacao de contas do Suprimento de Fundos concedido nao podera ser superior a 30 (trinta) dias,
contados da data do efetivo pagamento do mesmo, e devera ser feita relacionando a descricao da aquisicao, a
justificativa para tal, o titulo do projeto e o valor pago.

Paragrafo Unico - As notas ou recibos emitidos e constantes da prestacao de contas de Suprimento de Fundos
deverao estar em nome da Sociedade de Estudos Mdltiplos, Ecolégica e de Artes - Sociedade SEMEAR, com
carimbo de pago da empresa ou recibo em formulario timbrado em anexo, e deverao conter apenas itens
contemplados nos elementos de despesa do projeto.

Art. 29 - Todo coordenador de Projeto podera solicitar Ressarcimento de Despesa para si ou para integrante da
equipe de projeto, observando as suas caracteristicas particulares, e utilizando o formulario constante do anexo IV
deste Regulamento, e devera conter apenas itens contemplados nos elementos de despesa do projeto.

Paragrafo Unico - O Ressarcimento de Despesa estd condicionado a aprovacao do Diretor-Presidente, ou por
substituto designado

Art. 30 - Os recursos concedidos a esse titulo deverdo ser expressamente autorizados pelo Diretor-Presidente, ou
por substituto designado, e devem ser utilizados de acordo com o plano de aplicagao do projeto e dentro do
respectivo prazo de vigéncia, devendo ainda sua utilizagdo e prestacao de contas obedecerem a cronologja logica
da documentacao fiscal utilizada para a comprovacao do pagamento da despesa.

Paragrafo Unico - As notas ou recibos emitidos e constantes dos pedidos de ressarcimento de despesa deverao
estar em nome da Sociedade de Estudos Multiplos, Ecologica e de Artes - Sociedade SEMEAR, com carimbo de
pago da empresa ou recibo em formulario timbrado em anexo.

Art. 31 - Os comprovantes de despesa (notas fiscais, faturas ou cupons fiscais), em se tratando de pessoa juridica,
e recibo, em se tratando de pessoa fisica, ndo devem conter rasuras ou borrdes em qualquer de seus campos,
especialmente nos identificadores de quantidade e valor.



CAPITULO X - DISPOSIGOES GERAIS

Art. 32 - Para os servigos ou aquisicdes com montante superior a R$ 8.000,00 (oito mil reais), tomando por base a
peca contratual, exigir-se-a a apresentacao das certiddoes de regularidade com a Fazenda Federal, Estadual e
Municipal e de regularidade com o INSS e o FGTS.

Art. 33 - Na contagem dos prazos estabelecidos no presente Regulamento, excluir-se-a o dia de inicio e incluir-se-a
o de vencimento.

Paragrafo Unico - Os prazos estabelecidos serdo contados sempre em dias UGteis.

Art. 34 - Os casos omissos neste Regulamento serdo decididos pelo Diretor-Presidente da Sociedade de Estudos
Mdiltiplos, Ecoldgica e de Artes - Sociedade SEMEAR.

Art. 35 - O presente Regulamento entra em vigor na data de sua publicacdo, e revoga as disposi¢cdes em contrario,
especialmente o Regulamento para Contratagao de Servico, publicado no DOU de 10 de agosto de 2006.

Aracaju, 22 de outubro de 2009

CARLOS ROBERTO BRITTO ARAGAO
Diretor-Presidente da



ANEXO |

| JeTe

. Jr——
N\ Semear

SOLICITACAO DE COMPRA DE MATERIAL N° ** /2009
Termo de Parceria ou Convénio n°® **/2009-***** %% %

De *#**%****kkkdxkdxdkrxrdrtdxk

Para o Diretor-Presidente da Sociedade Semear, Carlos Roberto Britto Aragao

ITEM DESCRICAO DO MATERIAL UNIDADE | QUANTIDADE
01

P

OBS: O objetivo desta solicitagdo € ******kkkkkkkkkk*kk*kx*k** cumprindo solicitacdo e aprovacao
da(o) (nome do 6rgao), para atender ao que roga o Termo de Parceria ou Convénio n® **/2009 firmado entre a
Sociedade Semear e a(o) (nome do 6rgdo). O “atesto” na Nota Fiscal sera dado pelo responsavel pela
negociacao das condicoes e valores apresentados nos orgcamentos.

Aracaju’ **% de ¥**xFkxkkxEkkxi* de 2009

(nome do solicitante)
(funcao ou cargo do solicitante)



VERSO DO ANEXO |

SOCIEDADE DE ESTUDOS MULTIPLOS, ECOLOGICA E DE ARTES

ORDENACAO DE DESPESA

Modalidade da Aquisi¢cao/Justificativa
Consulta de Pregos, conforme Art. 7° do
Regulamento para Aquisi¢do de Bens e Servigos da
Sociedade Semear.

Valor:
R$ ***’**

Da *kkkkkkkkkhkkkkkhkkkkkkkx

Para Diretoria Administrativa

Encaminhamos a presente solicitagdo, com
orcamentos anexados, e solicitamos informar
disponibilidade financeira para subsidiar autorizacdo
da Presidéncia.

(nomedo solicitante)
(cargo do solicitante)

Da Diretoria Administrativa

Existe recurso orcamentario para a presente aquisicdo
através do Termo de Parceria ou Convénio n°® **/2009-
Seplan, oriundos de repasses das seguintes Dotacoes
Orgamentarias:

- Unidade Orcamentaria ******* %%

- Classificagdo Funciona Programatica *****

- Projeto/Atividade: ****

- Natureza da Despesa: *****

- Fonte de Recurso: ****

Aracaju, / / 2009

Liliam Santana Bastos Barroso
Diretora Administrativa

Autorizagao da Presidéncia

A Diretoria Administrartiva para dar
prosseguimento ao processo, autorizando o
fornecimento, com a entrega da respectiva Nota
Fiscal e o posterior pagamento.

A Comissao de Licitacao/Pregoeiro para dar
prosseguimento ao processo.

Aracaju, / / 2009

Carlos Roberto Britto Aragao
Presidente da Sociedade Semear




ANEXO Il

| JeTe

. Jr——
N\ Semear

SOLICITACAO DE SERVIGOS N° **/2009
Termo de Parceria ou Convénio n°® **/2009-***** %% %

De *¥**%***kkkkkdkkdrhrrdrhbirk

Para o Presidente da Sociedade Semear, Carlos Roberto Britto Aragao

ITEM DESCRICAO DO SERVIGO
01

OBS: O objetivo desta solicitagdo é *****x*k*kkxkkkkkkkxkxkx**x* cumprindo solicitacdo e aprovacao
da(o) (nome do 6rgao), para atender ao que roga o Termo de Parceria ou Convénio n® **/2009 firmado entre a
Sociedade Semear e a(o) (nome do 6rgdo). O “atesto” na Nota Fiscal sera dado pelo responsavel pela
negociagao das condig¢des e valores apresentados nos orgamentos.

Aracaju’ **% de ¥**xFkxkrkxEkkxdt* de 2009

(nome do solicitante)
(funcao ou cargo do solicitante)



VERSO DO ANEXO II

SOCIEDADE DE ESTUDOS MULTIPLOS, ECOLOGICA E DE ARTES

ORDENACAO DE DESPESA

Modalidade da Aquisi¢cao/Justificativa
Consulta de Pregos, conforme Art. 7° do
Regulamento para Aquisicao de Bens e Servigos da
Sociedade Semear.

Valor:
R$ ***’**

Da *kkkkkkkkhkkkkkhkkkkkkkx

Para Diretoria Administrativa

Encaminhamos a presente solicitagdo, com
orcamentos anexados, e solicitamos informar
disponibilidade financeira para subsidiar autorizacdo
da Presidéncia.

(nomedo solicitante)
(cargo do solicitante)

Da Diretoria Administrativa

Existe recurso orcamentario para a presente aquisicao
através do Termo de Parceria ou Convénio n°® **/2009-
Seplan, oriundos de repasses das seguintes Dotacoes
Orgamentarias:

- Unidade Orcamentaria *********

- Classificagdo Funciona Programatica *****

- Projeto/Atividade: ****

- Natureza da Despesa: *****

- Fonte de Recurso: ****

Aracaju, / / 2009

Liliam Santana Bastos Barroso
Diretora Administrativa

Autorizagao da Presidéncia

A Diretoria Administrartiva para dar
prosseguimento ao processo, autorizando o
fornecimento, com a entrega da respectiva Nota
Fiscal e o posterior pagamento.

A Comissao de Licitacao/Pregoeiro para dar
prosseguimento ao processo.

Aracaju, / / 2009

Carlos Roberto Britto Aragao
Presidente da Sociedade Semear




ANEXO 11l
[ JaTe

Saciedade

(
\X Semear
SOCIEDADE DE ESTUDOS MULTIPLOS, ECOLOGICA E DE ARTES

SOLICITAGAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS N°

Aracaju, de Janeiro de
PROJETO:
COORDENADOR:
TELEFONES PARA CONTATO: FIXO: ( ) CELULAR: ( )

Solicito providéncias, com vistas a liberacdo de suprimento de fundos, em nome do beneficiario, cujos dados
estdo registrados na seqléncia, destinado, exclusivamente, a cobertura de pequenas despesas de pronto
pagamento.

[] Material de Consumo [] Servicos de Terceiros Pessoa Juridica

DADOS DO BENEFICIARIO

NOME:

FUNCAO NO PROJETO:

CPF: | RG: | Orgao expedidor:
ENDEREGO:

BAIRRO: | CEP: | CIDADE/UF:
TELEFONE: () [FA: ()

E-MAIL:

Dados bancarios para depoésito:
BANCO: N° AGENCIA:
TIPO DE CONTA: [ ] CORRENTE NUMERO:

[ ] POUPANCA

DADOS DO SUPRIMENTO
VALOR DO SUPRIMENTO R$ (POR EXTENSO):
R$ ( )
PRAZO PARA PRESTAGAO DE CONTAS: (ATE 30 DIAS)

Declaro que estou ciente e de que informei ao beneficiario sobre as exigéncias quanto a prestacao de contas,
incluindo as NOTAS FISCAIS SEMPRE EM NOME DA SOCIEDADE SEMEAR, bem como da necessidade de devolucao
a conta corrente do projeto, o saldo do suprimento, no caso da nao utilizagao total dos recursos adiantados.

Assinatura do Coordenador do Projeto



ANEXO IV

SOLICITAGAO DE REEMBOLSO DE DESPESA N°

Aracaju, de de 200-

DO(A) COORDENADOR(A):

Telefone para contato:

E-mail O

PROGRAMA/CONVENIO: O

Solicito providéncias com vistas ao reembolso da(s) despesa(s) efetuada(s) pelo beneficiario cujos
dados estao detalhados a seguir, com pagamento a conta do saldo do projeto/convénio acima
indicado:

DADOS DO BENEFICIARIO

NOME: O
CPF: RG: Orgao expedidor:
Telefone: Fax: E-mail:
Dados bancarios para depdsito:
Banco: N° Agéncia:
Tipo de conta: [_| Corrente  [_] Poupanca Ndmero:

DADOS DA DESPESA

Motivo da realizacao da despesa:

Valor do Reembolso R$: ( )

Em anexo, a documentagao comprobatéria (nota fiscal em nome da SOCIEDADE SEMEAR) da despesa
efetuada, devidamente atestada, conforme relacao detalhada no anexo |, pagina 2, deste formulario.

Assinatura do(a) Coordenador(a) do Projeto




RELAGAO DETALHADA DAS DESPESAS
SOLICITAGAO DE REEMBOLSO DE DESPESA N°

Razao Social da Empresa

N° Documento Data

Valor R$:

TOTAL GERAL R$

Aracaju, de - de 200-

Assinatura do(a) Coordenador(a) do Projeto




