Fundacao Sao Paulo

mantenedora da
Pontificia Universidade Catolica de Sao Paulo

ATO DA SECRETARIA EXECUTIVA DA FUNDAGAO SAO PAULO N° 01/2015

Torna Publico o “Regulamento de Compra de Bens e de Contratacao de Obras

' e Servigos da Fundagao Sao Paulo”

A Secretaria Executiva da Fundacgdo Sé&o
Paulo, no uso de suas respectivas atribuigées,
conferidas pelo Estatuto e pela procuragao
outorgada pelo Presidente da mesma
Fundacao,

RESOLVE:

Art. 1° - Dar publicidade ao Regulamento de Compra de Bens e de Contratagao de
Obras e Servigos da Fundagdo Sao Paulo, conforme previsto no artigo 42 do
Estatuto da Fundacgéao Séo Paulo.

Art. 2° - O texto do Regulamento em tela encontra-se anexo ao presente, integrando-o
para todos os fins de direito, e sera implementado “ad experimentum” e
aprovado “ad referendum” pelo Conselho Superior da Fundagédo Sao Paulo.

Art. 3° - O presente Ato entrard em vigor na data de sua publicagdo, no Quadro de
Avisos da Fundacéao Sao Paulo e no site institucional.

Art. 4° - Ficam revogadas as normas contrarias ao presente Regulamento.

Sao Paulo, 11 de fevefeiro de 2015.

A1)y
José Rodolpho Perazzolo
Secretario Executivo dd Fundacéo Sao Paulo

Publicado
SNETEE
Fundeg8o S80 Pauloléé{/

Rua Jodao Ramalho; 182 - Sdo Paulo/SP - CEP 05008-000 - Fone: (11) 3670-3315 - Fax: (11) 3670-3358

http://www.pucsp.br/ - fundacaosaopaulo@pucsp.br

i s
t[:n;ullum.\mm A ‘



Fundacao Sao Paulo

mantenedora da
Pontificia Universidade Catoélica de Sao Paulo

REGULAMENTO DE COMPRA DE BENS E DE C~ONTRATAC/~\O DE
OBRAS E SERVICOS DA FUNDACAO SAO PAULO

' | CAPITULO 1
Introducéo

Art. 1°. O presente Regulamento tem por finalidade estabelecer procedimentos para compra de
bens e de contratagdo de obras e servigos da Fundac¢do Sdo Paulo - FUNDASP e de sua mantida, a
Pontificia Universidade Catolica de Sdo Paulo - PUC-SP e respectivas Unidades, com excegio da
Divisdo de Educacdo e Reabilitacdo dos Disturbios da Comunicagdo - DERDIC e do Hospital Santa
Lucinda, que possuem comissdes proprias.

Art.2°. O cumprimento das normas deste Regulamento destina-se a garantir o uso adequado e
racional dos recursos financeiros aplicados pela FUNDASP em suas aquisi¢cdes de bens, obras e
servicos, a transparéncia dos processos, o atendimento do planejamento orgamentario da Instituigdo,
bem como a qualidade, seguranca e aplicabilidade dos produtos adquiridos.

CAPITULO II

Da Compra e Contrataciio de Servigos

Titulo I - De\fini(;(”)es

Art. 3°.  Considera-se compra toda aquisicdo remunerada de bens de consumo e materiais
permanentes necessarios ao desenvolvimento das atividades da Instituigao.

Art. 4°.  Considera-se servico o trabalho de qualquer natureza prestado por terceiros, a seguir
indicados, mas ndo limitados: conserto, instalagdo, montagem, operagdo, conservagdo, reparagao,
adaptagdo, transporte, locagdo de bens, publicidade, seguro, consultoria, assessoria, hospedagem,
alimentacio, servigos técnicos especializados, viagens, servigos graticos, bem como obras civis,
englobando construgéo, reforma, recuperagio ou ampliagéo.

Art. 5°.  Considera-se solicitagdo de compra a manifestagdo formal de determinada drea,
devidamente aprovada pelos gestores elencados no artigo 9° deste Regulamento, para que se inicie o
procedimento de andlise, cotagdio e deliberagdo de uma aquisi¢do ou contratagao.

Art. 6°. Considera-se ordem de compra a autorizagdo expressa das instancias elencadas nofartigo
10 deste Regulamento, para que uma aquisi¢do ou contrata¢o seja realizada.

Titulo IT - Dos Setores Responsaveis

Art. 7°.  Setores responsaveis pela aquisi¢do de bens, servigos e obras e regpggfivas atribui¢des:
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7.2

Fundacao Sao Paulo

mantenedora da
Pontificia Universidade Cato6lica de Sao Paulo

Divisdo de Servicos Administrativos e¢ Suprimentos - DSAS: realizagdo de
compras e contratagdo de servigos, ressalvadas as disposi¢des contrarias previstas
neste Regulamento, ou determinagéo da Secretaria Executiva;

Assessoria de Desenvolvimento de Projetos Interinstitucionais - ADPI:
réalizagdo de compras e contrata¢gdes com uso de verba publica, ressalvadas as
disposi¢des contrarias previstas neste Regulamento, ou determinacio da Secretaria
Executiva.

Art. 8°. Setores responsaveis pela defini¢do ou validagdo das caracteristicas técnicas de bens,
servicos e obras, conforme suas respectivas competéncias:

8.1

8.2

8.3

8.4

Divisdo de Infraestrutura e Plano Diretor - DIPLAD: infraestrutura fisica,
obras e manutengdo preventiva, corretiva ou emergencial;

Divisio de Tecnologia da Informacao - DTI: bens e servigcos de tecnologia,
telefonia, audiovisual e informatica;

Biblioteca: acervo audiovisual e bibliografico;

Servicos Especializados em Engenharia de Seguranca e em Medicina do
Trabalho - SESMT: equipamentos de proteg¢do individual ou coletiva, e
atendimento as Normas Regulamentadoras de Seguranga e Saude do Trabalho.

Gestao e Fiscalizacdo de Contratos e Convénios — GFICC: andlise de
processos que envolvam aquisi¢des ou contratagdes com uso de verbas publicas
ou obtidas através de doagdes e patrocinios, de acordo com as algadas definidas
pela Secretaria Executiva.

Art. 9°.  Gestores responsaveis pela andlise e aprovagdo da solicitagdo de compra:

9.1.
0.2,
9.3,
9.4.
9.3,
9.6.

Secretarios Executivos;
Reitor da PUC-SP;
Pré-Reitores;

Diretores de Campus;
Diretores de Faculdades;

Gerentes de dreas diretamente subordinadas a FUNDASP.

Art. 10. Instincias responsaveis pela analise e aprovagdo da ordem de compra:

10.1.
11.1
11.2

Secretaria Executiva;
Conselho de Administragdo — CONSAD;
Comissido de Compras e de Contratagdes de Bens e/ou Sgfyicos do CONSAD.

e eecoRforme limite de valores definidos por este Conselho.
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Titulo IIT - Do procedimento de Compra e Contratacio de Servigos

a) Disposigio Geral

Art. 11. O procedimento de compra e contratagdo de servigos compreende o cumprimento das
etapas a seguir especificadas:

I. Recebimento formal da solicitagdo de compra;
II.  Abertura do processo de cotagiio junto aos fornecedores;
III. Analise técnica e comercial das propostas recebidas;

IV. Envio do processo de-compra para analise e deliberacdo das Comissoes especificas
ou da Secretaria Executiva;

V. Em caso de aprovagdo:

= (Compra de bens: envio formal da ordem de compra ao fornecedor
selecionado;

»  (Contratagdo de obras ou servigos: envio do processo, via Secretaria
Executiva, a Consultoria Juridica para analise e emissdo de contrato,
ressalvada determina¢#o contraria da Secretaria Executiva.

b) Procedimento de Compra

Art. 12.  Os processos de aquisigdo de bens, contratagdo de servigos e obras serdo exclusivamente
conduzidos pela DSAS ou ADPI, tendo seu inicio estabelecido a partir do recebimento da
solicitacdo de compra ou contratagdo formalmente aprovada pelos gestores responsdveis pelos
centros de custos solicitantes.

Art. 13. A solicitacio de compra que requeira analise técnica somente poderd ser emitida pelas
areas competentes indicadas no artigo 8° deste Regulamento, sendo que as demandas de compra ou
contratagio identificadas por outros setores deverdo ser encaminhadas a estes responsaveis
seguindo os canais de solicita¢do disponibilizados por cada um deles.

Art. 14. A solicitagdo de compra devera conter todas as informagdes requisitadas no formulario
especifico, com descrigdo pormenorizada do bem e/ou servigo solicitado, incluindo especificagdo
técnica.

Art. 15. A solicitacdo de compra de bens e servigos ndo deve ser preenchida de forma a direcionar
o resultado da etapa de cotagdo entre os fornecedores, marcas ou modelos especificos. salv
excecdes nas quais haja comprovada exclusividade de fornecimento ou preferéncia ¢
justificada pela area competente.

Art. 16. A solicitagdo de compra devera considerar o prazo de 30 (trinta)
entre o seu recebimento na DSAS, e a deliberagéo final pelas instancias defini

conforme previsto nos artigos 21 a 22 deste Regulamento.
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Fundacao Sao Paulo
mantenedora da
Pontificia Universidade Catoélica de Sao Paulo

Art. 17. O processo de selec¢do de fornecedor pela DSAS devera ser realizado por meio de cotagao
com no minimo 3 (trés) fornecedores, dentre os quais serd selecionado aquele que propuser a
melhor relagéo qualidade técnica x preco.

Paragrafo Primeiro: Para aquisi¢des cujo custo total ndo ultrapasse 20% (vinte por cento) do
salario minimo vigente na sua data de realizagdo, fica dispensada a necessidade da apresentacdo de
3 (trés) cotagdes, podendo a DSAS confirmar a aquisi¢do/contratagdo, respeitando o limite mensal
de 6 (seis) salarios minimos, devendo este setor apresentar relatérios mensais a Comissio de
Compras.

Paragrafo Segundo: As cotacdes deverdo ser realizadas somente entre os fornecedores que
apresentarem idoneidade e que possuirem atos constitutivos regulares e registrados nos orgios
competentes.

Art. 18. A DSAS devera realizar analise técnica/financeira do fornecedor previamente
selecionado, sempre que a contratagdo envolver risco as pessoas ou ao patrimonio, ou se o valor for
superior a 15 (quinze) saldrios minimos.

Art. 19. Apds a andlise técnica e comercial das propostas, a DSAS diligenciard a Secretaria
Executiva, a0 CONSAD ou a Comissdo de Compras, para que delibere sobre a efetiva compra e/ou
contratag¢do, de acordo com as suas respectivas algadas de competéncia.

¢) Da Compra de Bens, Servigos e Obras no ambito de Convénios
com Verba Publica

~

Art. 20. As aquisi¢oes de bens, servigos e obras realizadas com verba publica deverdo observar
rigorosamente a legislagdo pertinente e, em sua auséncia, deverdo ser aplicados os procedimentos
previstos neste Regulamento.

d) Dos casos de Urgéncia

Art. 21. Considera-se situagdo de urgéncia a necessidade de aquisi¢do de bens e servigos que
comprometam a seguranga de pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros bens, em que os
i ]

tramites normais poderdo causar prejuizos a Instituicdo, podendo ser dispensada a cotagdo com 3
(trés) fornecedores.

Art. 22. A caracterizagdo da urgéncia, devidamente justificada pela area solicitante, bem como a
aprovago da aquisi¢do ou contratagiio dependera da deliberagdo da Secretaria Executiva.

Capitulo IIT — Das Disposicoes Finais e Transitorias

deliberadrz pela

SO.

Art. 23. Os procedimentos de alienagdo de bens moveis e imodveis ser
Secretaria Executiva, observando-se as normas especificas aplicdveis para cad
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Art. 24. No prazo de 90 (noventa) dias, contados da publicagdo do presente Regulamento, sera
disponibilizado o manual de compras.

Art. 25. Caberd a DSAS a manutengdo de um cadastro ativo de fornecedores amparado na analise
técnica, fiscal e financeira dos documentos apresentados, além da avaliagdo dos servigos ja
prestados a Institui¢do.

Art. 26. Todas as contratagdes de servigos e obras que envolvam risco caracterizado pela andlise
do SESMT e/ou Consultoria Juridica deverdo ser formalizados por Instrumento Juridico, de forma a
resguardar a Institui¢do.

Art. 27. Os fornecedores e prestadores de servigos deverdo atender estritamente as normas
internas da FUNDASP.

Art. 28. A FUNDASP ndo reconhecera e ndo arcara com os custos das aquisi¢des e contratagdes
realizadas em seu nome que néo respeitarem os tramites deste Regulamento.

Art. 29.  Os casos omissos neste Regulamento serdo deliberados pela Secretaria Executiva.

Art. 30. Este Regulamento entrara em vigor na data de publicagdo no Quadro de Avisos e no site
institucional, depois de aprovado pelo Conselho Superior da FUNDASP.

hedora da PUC-SP
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José Rodolpho Perazzolo
Secretario Executivo da FUNDASP,
Mantenedora da PUC-SP
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