MOVIMENTO PRO CULTURA

REGULAMENTO DE COMPRAS
ALDEIA MOVIMENTO PRO CULTURA

OBJETIVO

Este regulamento tem por objetivo estabelecer critérios, diretrizes e
procedimentos a serem observados nas aquisicdes de bens e servigos,
garantindo maior transparéncia, controle, economicidade e eficiéncia nas

compras realizadas para atender as finalidades institucionais da organizacéo.

A adocéao deste regulamento visa padronizar processos, promover a lisura nas
relacbes comerciais, prevenir possiveis falhas administrativas e assegurar 0 uso
adequado dos recursos disponiveis, sejam eles proprios ou oriundos de fontes

publicas ou privadas.

CAMPO DE APLICACAO

Este regulamento aplica-se a todas as éareas e setores da organizacéo,
abrangendo as compras realizadas para o desenvolvimento das atividades
operacionais, administrativas e de projetos, envolvendo diretamente o0s
responsaveis pelos setores de compras e financeiro, bem como a presidéncia e

0 tesoureiro da instituigao.

FORMA DE AQUISICAO

Passo 01 — Cotacéo de Precos:

Todas as aquisi¢Bes deverdo, preferencialmente, ser precedidas de, no minimo,
trés orcamentos de fornecedores distintos. A cotacdo deve considerar a
especificidade do produto ou servico, com atencdo a qualidade, procedéncia,

prazo de entrega e custo-beneficio.

60



. ALDE\%:
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O responséavel pelas compras deverd avaliar os orcamentos com base em
critérios técnicos e financeiros, selecionando o fornecedor mais vantajoso. A
escolha deve ser justificada e documentada, resguardando a integridade do

Processo.

Casos Especiais:

- Emergéncia: Em situacbes emergenciais, que demandem resposta imediata,
serd permitida a compra com apenas um fornecedor. Nesses casos, é
obrigatéria a autorizacdo formal do responsavel do setor financeiro.
- Fornecedor exclusivo: Quando se tratar de item com fornecedor Unico, devera
ser apresentado documento ou justificativa que comprove a exclusividade, bem

como a anuéncia do setor financeiro.
Passo 02 — Envio para aprovacao:

Apbés a escolha do fornecedor, o responsavel pelo setor de compras
encaminhara o pedido de aquisicdo para o setor financeiro da organizagdo. O
setor financeiro analisara a disponibilidade orcamentaria e aprovara ou

reprovara a solicitacdo, conforme a dotacéo vigente e a prioridade da despesa.
Passo 03 — Formalizagcéo da compra e registro:

Com a aprovacado financeira, o responsavel pela compra procedera a
formalizacdo da aquisicdo, garantindo que todos os documentos pertinentes
(nota fiscal, comprovante de pagamento, contrato, quando aplicavel) sejam
organizados e arquivados. Em seguida, tais documentos deverdo ser

encaminhados a contabilidade para fins de registro e prestacéo de contas.
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VERIFICACAO DO PRODUTO APOS O RECEBIMENTO MONMEID PR AT
Concluida a aquisicdo, os produtos recebidos deverdo ser conferidos pelo

responsavel pelas compras, comparando as especificacdes do pedido original

com o material entregue.

Em caso de conformidade, o recebimento é finalizado e o processo é dado como
encerrado. Havendo divergéncias, tais como erro na quantidade, tipo de produto,
defeitos ou qualquer outra inconformidade, o responsavel devera solicitar a troca

ou devolucao, conforme as condi¢cOes acordadas previamente com o fornecedor.

Esse procedimento visa assegurar que todos os produtos ou servi¢gos adquiridos
estejam de acordo com a qualidade esperada e em condi¢cdes adequadas para

utilizacao nas atividades da organizacao.

AVALIAQAO DE FORNECEDORES

Antes da efetivagdo de compras com novos fornecedores, € recomendavel a
realizacdo de pesquisa prévia sobre a reputacdo da empresa, observando
referéncias de mercado, tempo de atuacdo, canais de atendimento e

regularidade fiscal.

Para fornecedores ja contratados anteriormente, a organizacdo utilizard como
critério o historico de aquisicdes, levando em consideracdo a pontualidade, a
gualidade dos produtos/servigos entregues, o0 cumprimento de prazos e a

agilidade no atendimento.

Esse monitoramento continuo contribui para a formacdo de um cadastro

confiavel de fornecedores e fortalece as praticas de gestédo responsavel.
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RESPONSABILIDADES
A aplicacdo deste regulamento é de responsabilidade dos seguintes cargos e

setores:
- Responséavel pelo setor de compras: conduzir o processo de cotacéo,
negociacao e formalizacéo das aquisi¢oes;

- Responsavel pelo setor financeiro: analisar a viabilidade das despesas, aprovar

compras e autorizar excegoes;
- Tesoureiro: acompanhar os pagamentos e apoiar a gestao financeira;

- Presidente: supervisionar e garantir o cumprimento das normas estabelecidas.

Data do documento: 15 de julho de 2025

Silvia Regina lacona Hanna

Aldeia Movimento Pré Cultura
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