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GRUPO SEMEAR, organizacio social sem fins lucrativos, inscrito no CNPJ n® 33.650.156/0001-77, com sede na Rua Coronel Bessa, 200,
Centro, Rio Doce/MG, CEP 35.442-000, e-mail diretoria@gruposemear.org.br, organizacio considerada de Utilidade Publica Municipal pela
Lei Municipal n° 1.073 de 29/04/2021, cuja finalidade maior é atuar nas dreas de assisténcia social, cultura, educacio, esporte, lazer e turismo,
neste ato representada nos termos de seu Estatuto Social, vem por meio deste registar e formalizar o presente MANUAL DE NORMAS E
PROCEDIMENTOS PARA COMPRAS, LOCACOES E PRESTAGCOES DE SERVICOS que foi aprovado pela Diretoria Fixecutiva e
pelo Conselho Fiscal em 16. 04. 2024 com a finalidade de padronizar as diretrizes gerais para a aquisicio de materiais de consumo,

equipamentos permanentes, locacdes e toda e qualquer tipo de prestagdo de servicos a organizacdo, no que se refere a administracao da

organizacio ou na execucio de acdes, programas, projetos ou planos de trabalhos vinculados 2 Administracao Publica.

Fixa-se com o presente documento todas as instrugdes normativas que servirdo para orientar e capacitar todos que diretamente lidarem com
compras e custeios de forma que possam melhor compreender os fundamentos da utilizagio dos recursos financeiros do SEMEAR. O nao
cumprimento de qualquer dos principios explicitados no presente documento podera implicar em aplicacio de medidas punitivas, bem como,

na eventual responsabilizacio civil e ou criminal do coobrigado que descumprir seus termos.

Entende-se que o que aqui estd descrito se configura nas principais praticas institucionais que visam ampliar a transparéncia n0s Processos € a
facilitagio nos processos € no cumptimento. O cumprimento das orientagoes aqui elencadas sao de carater obrigatorio por todos aqueles que
se obrigam, sejam estes por forca estatutiria ou contratual, tais normas obedecerao principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, economicidade e da eficiéncia, devendo prevalecer sempre a €tica, a integridade, a garantia dos direitos socioassisténcias e

humanitrios no cumprimento das nossas obrigacoes legais e estatutdrias.
F imperioso considerar que o presente Manual terd os seguintes objetivos especificos:

o Orientar o registro das movimentacoes financeiras criando registros solidos e transparentes, com a finalidade de dar celeridade e eficiéncia

aos registros de compras e a melhoria constante na qualidade das aquisicoes e contratacoes;

Adquirir e contratar insumos e servigos com qualidade técnica, atendo as especificagdes das necessidades e das normas técnicas quando

for o caso, visando sobretudo economicidade e atendimento pleno das necessidades e interesses da organizagao;

« Busca dos mais altos padroes de comportamento éfico no que tange pautar as relagoes comerciais sobre a Otica da confianga,
transparéncia e boa-fé;

o Cumprir o fundamento estatutirio previsto no art. 45 quanto da regulacio do presente na forma regimental - na qual aprovado pela

Diretoria - configurando-se como conjunto das instrucdes normativas, manuais, procedimentos e outras normas internas que em seu

conjunto formam o REGIMENTO INTERNO do GRUPO SEMEAR.

Eventuais alteracdes seguintes a aprovagio do presente Manual deverio ser validadas pela Diretoria Executiva em conjunto com o Conselho

Fiscal e disponibilizadas a todos os interessados para o conhecimento, de forma que ninguém possa alegar ignorancia.

Fica estabelecido:

CAPITULO I - DO OBJETO

Artigo 1° - O presente Manual de Normas e Procedimento tem por objetivo maior estabelecer normas, rotinas, critérios objetivos e
impessoais para a realizagio da aquisicdo de materiais de consumo, equipamentos permanentes, locagdes e toda e qualquer tipo de prestagao
de servicos a0 GRUPO SEMEAR, organizagio social, sem fins lucrativos, doravante denominada de ORGANIZACAO.

§ 1°- A evenrual contratacio de servicos especializados, incluindo obras civis - sejam elas obras ou reformas - serio feitas de acordo com as
normas deste regulamento, pelas diretrizes emanadas pelo Estatuto Social e ou por termos de investimentos / fomento, obedecendo sobre os

principios da legalidade, moralidade, economicidade, igualdade e impessoalidade.

§ 2°- Toda e qualquer compra ou contratagio serd de responsabilidade exclusiva da Diretoria Executiva da organizacio, sendo
operacionalizada pela Diretoria Financeira ou Departamento de Compras /Financas quando existente, que neste tltimo devera sempre estar

subordinada 4 Diretoria competente.
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§ 3°- O cumprimento das normas contidas neste Manual destina-se a selecionar, dentre as propostas obtidas, a melhor organizacao, mediante

julgamento objetivo, conforme o artigo 5° do presente.

CAPITULO II - DAS COMPRAS
SECAO I - DAS DEFINICOES

Artigo 2° - Para fins do cumprimento do presente Manual, consideram-se para o cumprimento as definicoes que seguem elencadas abaixo, que
poderio ser contratados de forma tinica ou por medicio com a finalidade de atender as necessidades da organizagio no desenvolvimento das

atividades estatutarias:

o Compras: A aquisicio de bens e materiais essenciais para o funcionamento, manutencio e desenvolvimento das atividades da
organizagio. Esse processo envolve planejamento, cotacio de pregos, selecio de fornecedores e formalizagio da compra. As compras
podem ser classificadas em equipamentos permanentes ¢ materiais de consumo, com critérios especificos de duragdo, uso e

controle patrimonial.

* Equipamentos permanentes: Consideram-se equipamentos permanentes os itens fisicos adquiridos com “animus
durabilitatis” ou seja com a intencio de durabilidade, propésito de permanéncia. Logo, refere-se a intencao ou objetivo de ser
durivel ou permanente. Possuindo caracteristicas de uma vida util estendida e sao utilizados de forma estavel ao longo do tempo,
sem serem consumidos ou transformados durante o processo produtivo. Esses equipamentos sdo essenciais para a infraestrutura
e funcionamento de diversas operacdes, contribuindo para a realizagio de atividades especificas e para a consecugio dos objetivos

do projeto. E necessirio registar a possibilidade da classificacio de tal item como de pequeno valor, ou seja, aquele de baixo custo

individual e que possuem vida util curta, ndo sendo necessaria uma gestdo tio detalhada quanto a dos bens permanentes. No
entanto, é importante ressaltar que nio existe uma defini¢ao padrio de "pequeno valor" que se aplique universalmente, pots isso
pode variar de acordo com as politicas internas de cada organizacdo. Sendo assim, internamente e para fins do projeto em tela
serio considerados bens de pequeno valor aquele valor seja inferior a 15% do salirio minimo vigente, podemos entao utilizar a
seguinte formula: Limite para classificagio como bem de pequeno valor = 15% do salario minimo vigente, na data da
aprovacio do presente manual considerou-se a memoria de cilculo abaixo nos seguintes termos: Considerando que em 2024 o

salirio minimo ¢ de R$ 1.412,00, podemos calcular o limite da seguinte forma:

Limite para classificagio como bem de pequeno valor = 15% x R$ 1.412,00
Limite para classificagio como bem de pequeno valor = 0,15 x R$ 1.412,00

Limite para classificagio como bem de pequeno valor = R$ 211,80

o Todos os bens permanentes, independente da sua categoria, adquiridos pela organizacio deverdo ser registrados de forma
detalhada em um livro eletrénico préprio da instituigdo, conforme determinado pela legislagio vigente. Além disso, cada
aquisicio deverd ser acompanhada de uma ficha de recebimento, na qual constem informacoes essenciais, tais como
descricio do item, numero de patrimonio, quantidade, valores unitirio e total, bem como eventuais custos adicionais, como
frete. F imprescindivel que esta ficha seja devidamente preenchida e assinada pelo ocupante do cargo de Diretor Executivo,
Financeiro ou Presidente da organizacio, conforme o caso, de forma isolada, atestando assim a veracidade e responsabilidade
sobre a aquisicio do bem permanente. Tais medidas visam garantir a transparéncia, controle e gestdo adequada do

patriménio da instituicdo, assegurando o cumprimento das normativas legais ¢ o correto registro contabil dos ativos.

» Materiais de consumo: Refere-se aos itens ou recursos utilizados de forma temporiria ou que sio consumidos durante o
processo produtivo ou operacional de uma organizagdo. Sio materiais adquiridos para suprir necessidades imediatas e sao
utilizados de maneira continua, porém sua vida util é limitada, sendo necessario seu reposicionamento periodico. Exemplos
comuns de materiais de consumo incluem materiais de escritério, produtos de limpeza, papelaria, utensilios de cozinha,
combustiveis, entre outros. A gestao eficaz dos materiais de consumo ¢ essencial para garantir o funcionamento adequado das
operacoes e evitar desperdicios, por isso, € importante que haja um controle e planejamento adequada para a aquisiciio, utilizagio
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o Locagdes: Processo de contratagio temporiria para o uso de bens méveis ou iméveis por tempo determinado das atividades da
organizacio. A locagdo envolve o pagamento de um valor periédico em troca do uso do bem, sem transferéncia de propriedade.

Exemplos incluem o aluguel de espagos fisicos, equipamentos ou veiculos, entre outros.

o Prestagdo de servigos: Processo de contratacio de servigos realizados por profissionais ou empresas especializadas, visando atender as
necessidades operacionais, técnicas ou administrativas da organizagao. Inclui servicos de consultoria, manutencdo, transporte,
assessoria, dentre outros. A prestagio de servigos ¢ formalizada por meio de contrato, onde sio definidos os prazos, condicoes de

execucio e valores acordados para o servigo.
SEGAO II - DAS MODALIDADES

Artigo 3° - De maneira objetiva toda parceria comercial seri tida como uma contratagio, que seri classificada em fungio dos valores, condicoes

¢ caracteristicas procedimental que segue elencadas abaixo, na forma das regras ¢ excegocs.

1.COMPRAS DE PEQUENO VALOR:

a. Compras de até 50% do salario minimo vigente. '

b.Consideram-se como compras de pequeno valor as contratagdes de fornecimento de mareriais ou servicos necessirios para o
funcionamento da organizagio ou de seus projetos, que de forma justificada, podem ser adquiridos com recursos do Caixa, dos projetos
ou das subvengoes.

c.Para o tipo de compra dispensa-se maiores formalidades desde que autorizada de forma expressa pelo Presidente (na falta deste o
Diretor Executivo) de forma conjunta com o Diretor Financeiro, indiferente do canal/mecanismo utilizado para a contratacao,
acompanhado dos respectivos documentos habeis.

d.Para esta modalidade nio ser utilizado o processo seletivo com publicacao no site da organizacio.

2.COMPRAS COM PROCESSO SIMPLIFICADO DE SELECAO

a. Compras com valores a partir de 50% do saldrio minimo vigente até o limite de 25 salarios minimos vigente.

b.Consideram-se como compras de processo simplificado de selecio as contratacdes de fornecimento de materials ou servigos
necessirios para o funcionamento da organizagio ou de seus projetos, que de forma justificada sejam obtidas com a obtengdo prévia de
03 (trés) cotacoes de preco, na qual se admitem pesquisas simples de mercado, por e-mail, carta-convite, formularios de orcamentos ou
envio pela plataforma WhatsApp que podem ser adquiridos com recursos do Caixa, dos projetos ou das subvencoes.

c.Considera-se para tal a pesquisa simples de mercado como a busca de fornecedores utilizando-se de referéncias comerciais, processos
de licitacdo do Poder Piblico, guias de compras e outros meios possiveis para o desenvolvimento de fornecedores.

d. Apés cumprida as formalidades o processo deve ser autorizado de forma expressa pelo Presidente (na falta deste o Diretor Executivo)
de forma conjunta com o Diretor Financeiro, indiferente do canal/mecanismo utilizado para a contratagio, acompanhado dos
respectivos documentos habeis.

e.Para esta modalidade nio sera utilizado o processo seletivo com publicacao no site da organizagio.

3.COMPRAS COM PROCESSO SELETIVO

a. Compras com valores a partir de 25 salirios minimos vigentes até o limite de 75 salirios minimos vigente.

b.Consideram-se como compras com processo seletivo de selecio as contratagdes de fornecimento de materials Ou Servicos necessarios
para o funcionamento da organizagio ou de seus projetos, que de forma justificada sejam obtidos com a obtengao prévia de 03 (trés)
cotagdes de prego, na qual deverio ser precedidas de divulgacio no site da organizagio (www.gruposemear.org.br), por um prazo
minimo de 15 (quinze) dias, exceto aquelas especificadas nos artigos 15 e 16 desse Manual, sendo necessdrio também estar divulgado o
resultado do processo seletivo, com eventual indicacao do selecionado.

c.Poderd a organizacio proceder com o envio de carta-convite, e-mail, nos mesmos termos e condi¢oes estabelecidas na publicagio do
site, convidar fornecedores do ramo pertinente ao objeto da contratagio em numero de minimo de 03 fornecedores para a ampliacao

do processo de selegio.

1 Para o ano de 2024, considerando o salirio minimo fixado em R$ 1.412,00, fica fixado o enquadramento das despesas de at¢ R$ 706,00 (setecentos ¢ seis reats)

COmMo compras de pequeno valor.
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d. O termo a ser divulgado devera indicar quais critérios serdo utilizados para defini¢io da melhor proposta.

e. Fixa-se a obrigatoriedade para apresente categoria de se haver 03(trés) cotagoes de diferentes fornecedores, registradas em
mecanismo proprio, acompanhadas da confirmagio em papel timbrado do fornecedor, admitindo-se além da fisica a utilizacao de e-mail
ou envio por carta.

f. Quando, por limitagio de mercado ou manifesto desinteresse dos convidados for impossivel a obtencio do nimero minimo de

participantes exigido deste item, essas circunstancias deverio ser justificadas no processo.

4. COMPRAS COM PROCESSO SELETIVO COM VALOR ELEVADO:

a.Compras com valores a partir de 75 salarios minimos vigente.

b.Consideram-se como compras com processo seletivo com valor elevado as contratagoes de fornecimento de materiais ou servicos
necessdrios para o funcionamento da organizacio ou de seus projetos, que de forma justificada sejam obtidos com a obtencio prévia
de 03 (trés) cotacoes de preco, na qual deverio ser precedidas de divulgacio no site da organizagio (www.gruposemear.org.br), por
um prazo minimo de 25 (vinte e cinco) dias, exceto aquelas especificadas nos artigos 15 e 16 desse Manual, sendo necessario também
estar divulgado o resultado do processo seletivo, com eventual indicagdo do selecionado.

c.Necessariamente todas as propostas deverdo ser redigidas em papel timbrado, assinadas ¢ carimbadas pelos proponcntes, ¢m
envelopes fechados, no local e prazos indicados no processo de cotagao.

d.O termo a ser divulgado devera indicar quais critérios serdo utilizados para definicao da melhor proposta.

e.Fixa-se a obrigatoriedade para apresente categoria de se haver 03(trés) cotacdes de diferentes fornecedores, registradas em mecanismo
proprio, acompanhadas da confirmagio em papel timbrado do fornecedor, admitindo-se além da fisica a utilizagdo de e-mail ou envio
por carta.

f.Quando, por limitagio de mercado ou manifesto desinteresse dos convidados for impossivel a obtencio do numero minimo de

participantes exigido deste item, essas circunstincias deverio ser justificadas no processo.

Artieo 4° - A decisio das compras que se referem aos itens 1, 2, 3 e 4 competem prioritariamente ao ocupante do cargo de Presidente,
g q ) g
podendo ser exercido pelo Diretor Executivo no caso de delegagio ou auséncia do titular da obrigacao, desde que todos os atos sejam

validados pelo Diretor Financeiro.

SEGAO III - DOS PROCEDIMENTOS DE COMPRAS

Artigo 5° - Os procedimentos de compra consistem no cumprimento das etapas que seguem estabelecidas no regulamento abaixo:

§ 1°- Seri de responsabilidade do SOLICITANTE:
1.Identificar a real necessidade da contratacio do fornecimento de insumos (materiais de consumo), equipamentos permanentes, servicos ou
locagoes;
2.Verificar a existéncia de previsio e disponibilidade orcamentaria;
3. Detalhar por meio de oficio, e-mail ou formulirio préprio pedido ou solicitagdo de compras que apresentem basicamente as informacoes
a seguir: Descricio do produto, especificagies técnicas, centro de custo (departamento ou projeto), data da necessidade, urgéncia. outras informagies relevantes para a

aquisigao.

§ 2°- Ser4 de responsabilidade do Ditetor Financeiro ou do Departamento de Compras/Finangas:

1.Nos casos descritos nas modalidades 3 e 4 deverd proceder com a elaboracio de termo andlogo aos processos de concorréncia e proceder
com a divulgagio no site da organizacio pelo prazo estimado para cada uma das modalidades;

2. Desenvolver a busca de fornecedores no mercado e solicitar cotagoes e registros de preco;

3.Criar, atualizar e preencher informacoes na planilha de cotacoes com as propostas dos fornecedores;

4. Analisar e selecionar a melhor proposta e proceder com a elaboragio das justificativas de compras e 0 anexo das documentagoes fiscais
habeis;

5.Proceder com os trimites administrativos procedendo a notificagio ao Presidente ou Diretor Executivo, bem como, elaborar contratos e

promover langamento dos pagamentos através do sistemas bancarios e outras formas cabiveis.
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§ 3°- Sera de responsabilidade do Recebedor:

1.Ficam autorizados a exercer a funcio de recebedor os ocupantes dos cargos listados a seguir: Presidente, Diretor Lxecutivo, Diretor
Financeiro - além destes os Auxiliares, Assistentes, Analistas e Coordenadores de Projetos.

2.E de responsabilidade do recebedor conferir e receber produtos entregues pelos fornecedores, verificando se estio de acordo com o
pedido em quantidade, qualidade e especificacdes. Além disso, registra a entrada das mercadorias, inspeciona eventuais avarias e
encaminha os itens ao setor apropriado para armazenamento ou uso.

3.Quando nio for possivel a conferéncia imediata do produto entregue com a nota fiscal, o canhoto da nota fiscal deve ser preenchido com

a expressio “a conferir”.

§ 4°- Entende-se como “planilha de cotagdes” ou “planilha de registro de precos” o relatério em formato de tabela no qual o responsavel pela
compra registra as cotacoes realizadas junto aos fornecedores para que cada produto, servico ou item locado seja interpretado na forma

concorrencial e com siso seja utilizado para a tomada de decisao da melhor compra.

Artigo 6° - Os responsdveis pelas compras deverdo selecionar, criteriosamente, os fornecedores que participarem das cotacoes e registros de
precos, considerando a melhor proposta que atenda aos interesses da organizacio, sendo a melhor aquela que resultar da verificagio e

comparacio somatéria de fatores que atribuam pesos avaliativos para os seguintes aspectos:

a.Preco;
b.Custos de transporte e seguro até o local da entrega;
c.Forma de pagamento;,
d.Prazo/agilidade na entrega;
e.Custos para operagio do produto, eficiéncia e compatibilidade;
f. Durabilidade do produto;
g.Credibilidade mercadoldgica da empresa proponente;
h.Disponibilidade de servico;
i. Eventual necessidade de treinamento de pessoal;
j. Qualidade do produto;
k. Assisténcia técnica;
1. Garantia do produto;
m. Sustentabilidade ambiental;
n.Seguro;
o.Reposicio de pegas;

p-Atendimento de urgéncia.

§ 1°- Caso o responsivel pela compra verifique a possibilidade de maior economicidade na segregacao dos pedidos para mais de um

fornecedor, podera optar em assim desmembrar a solicitagio em mais de um pedido para fornecedores diferentes.

Artigo 7° - Serd obrigatéria a elaboragdo de justificativa de compras (seja ela para pessoa fisica ou juridica) nos moldes do Anexo 2, por escrito,

sendo sempre assinada pelo Presidente ou Diretor Executivo acompanhado da ciéncia/aprovacao do Diretor Financeiro.

Artigo 8° - O responsivel pela compra deveri optar pelo PEDIDO DE COMPRAS ou pelo CONTRATO DE PRESTACAO DE
SERVICOS, todavia ambos devem figurar como instrumento formal da relacio com o fornecedor, trazendo informacoes fiéis quanto as

condicoes comerciais em que foi realizada a negociagio.

§ 1°- Os instrumentos citados poderdo ser aditivados sem a necessidade de uma nova negociagao fixado ao aumento maximo de 50%
(cinquenta por cento) para os insumos em geral , desde que, haja justificada necessidade e evidenciada disponibilidade de recursos financeiros,
todavia, para que seja validado é necessirio que os valores e condigoes praticadas sejam mantidas em todas as condicoes fixadas no ato da
contratacio e que o processo adicional seja uma forma aditiva do processo original, existindo lastro causal que motive a amplia¢ao do escopo

original.
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Artigo 9° - Para fins do cumprimento e execugio do presente Manual consideram-se os servicos e as locacGes como atividades destinadas ao

SECAO IV - DA CONTRATACAO DE SERVICOS E LOCAGOES

atendimento das necessidades da organizagio que a sua operacionalizacio se dard por meio de processos de terceirizagio, tais como:
manutencio, transporte, conserto, instalagio, montagem, operagio, reparacao adaptacio, locacio de bens méveis e imoveis, publicidade,
seguros, assessorias e consultorias, hospedagens, alimentagio, servicos grificos, producao artistica e musical, readequacao de espacos, servigos

técnicos especializados, dentre outros de natureza semelhante.

Artigo 10 - Aplicam-se as contratacdes de servigos e locagdes no que couberem todas as regras estabelecidas nas secoes 1, 11 e 111 do presente

Manual.

§ 1°- A contratagio serd baseada na caracterizagio do objeto, preco, prazos de entrega e condicdes de pagamento, bem como justificativa da

contratacio do prestador do servigo pelo solicitante e acompanhamento dos servigos que serdo formalizados da seguinte maneira:

a. Fica limitado o valor de até 20 salirios minimos para contratacdes de pessoas fisicas para a prestagio de servigos e o valor de 25
saldrios minimos para o locagio de iméveis, devendo ser aplicado Contrato de Prestagio de Servicos nas formas elencadas em lei,
sendo assinada pelos representantes da organizacio nos termos do Estatuto vigente.

b.Fica afixada a obrigagio de se elaborar TERMO DE COMPROMISSO), bem como Contrato de Prestagao de Servicos e outras
documentacoes apliciveis para os casos de contratacoes superiores a 25 salirios minios para as pessoas juridicas (P]) de qualquer
naturcza, sendo assinada pelos representantes da organizagdo nos termos do Estatuto vigente.

c.Nos casos de Pessoas Juridicas sem finalidade lucrativa cuja atuacao seja de assisténcia social ou educagio poderi ser suprimido tais
termos, desde que firmados TERMOS DE PARCERIA, COLABORACAQ, FOMENTO ou outro instrumento legal cabivel.

§ 2°- Os TERMOS DE COMPROMISSO bem como os de PARCERLA, COLABORACAO ou FOMENTO sio modalidades de contrato

simplificados a ser utilizados em casos pontuais, preferencialmente para formalizar os processos de contratagio superiores a 12 (doze) meses

de vigencia.

§ 3% Os instrumentos citados poderio ser aditivados sem a necessidade de uma nova negociagao fixado a0 aumento maximo de 100% (cem
por cento) para as prestagdes de servicos e locacoes, desde que, haja justificada necessidade e evidenciada disponibilidade de recursos
financeiros, todavia, para que seja validado € necessirio que os valores e condicoes praticadas sejam mantidas em todas as condigdes fixadas no
ato da contratacio ¢ que o processo adicional seja uma forma aditiva do processo original, existindo lastro causal que motive a ampliacao do

escopo original.

Artigo 11 - Serd admitida a contratacio de pessoas fisicas ou juridicas na qual a selegao se dard por meio dos critérios elencados no artigo 6° do

presente Manual e com base na idoneidade, experiéncia, especializagio e capacidade técnica, dentro da respectiva area de atuacio.

Artigo 12 - A contratagio de servicos de pessoa juridica deverd ser precedida de comprovagao de regularidade de constituicio da empresa e

regularidade fiscal, mediante apresentacio dos seguintes documentos:

aVersio atualizada do CONTRATO SOCIAL, ESTATUTO SOCIAL, REGISTRO NA JUNTA COMERCIAL ou Certificado de
Condicio de Microempreendedor Individual (CCMET);

b.Cépia do CNPJ (Comprovante de Inscricao e de Situagao Cadastral);

c.Certiddes negativas de débitos municipal, estadual e federal;

d. Ata de eleigio e posse de seus dirigentes (quando aplicivel);

e.Inscrigio estadual (quando aplicavel);

f.Comprovante de conta banciria em nome do contratado (substituivel por chave PIX), em caso de MEI na auséncia de conta em
nome do CNPJ conta de titularidade exclusiva de seu representante legal;

g.Cadastro de fornecedor em sistema de gerenciamento utilizado pela organizacio social.

§ Unico - As documentagdes listas no caput do artigo ndo deverdo compor a pasta de prestacio de contas referente ao periodo da sua

execucio mas sim o arquivo de informagoes dos fornecedores, podendo ser registrada apenas na primeira compra ¢ consultada se necessario.
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Artigo 13 - A proposta comercial (or¢amento) deverd constar todos os dados cadastrais do fornecedor e, principalmente, os dados

relacionados 4 sua razao soctal.

Artigo 14 - A contratacio de servicos de pessoa fisica deverd atender a servicos pontuais, que nio caracterizem relacoes trabalhistas e ser

precedida da apresentagio da seguinte documentagao e suas copias:

a.Documento de identificacio oficial com foto (RG ou CNH);
b.Cadastro de pessoas fisicas - CPF;

c.Comprovante de endereco;

d.Curriculo resumido;

e.Comprovante de conta banciria em nome do contratado (substituivel por chave PIX).

Artigo 15 - Se necessirio e a critério do responsivel pela contratacio ao efetuar a avaliacio do fornecedor - pessoa juridica ou fisica, em razao
do atendimento dos interesses do SEMEAR poderio ser solicitados a apresentacio de novos documentos, tais como: certificacoes, ISO)’s,

comprovagdes, declaracdes ou atestados de capacidade técnica ou outra similar que comprove qualidade técnica ou experiéncia requerida.

CAPITULO III - DA DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE PROCEDIMENTOS
SEGAO I - DISPENSA DE PROCEDIMENTOS

Artigo 16 - Poderio ser dispensados do procedimento definido no artigo 3° e ss, as condi¢oes elencadas abaixo:

i. Cujo valor nio exceda o limite a que se refere ao artigo 3°, item 1 - Compras de pequeno valor;

ii. As compras referente as necessidades de suprimento de alimentagio de beneficiirios e da equipe técnica realizadas em redes de
Supermercados, Agougues e Padarias em até um raio de 50 (cinquenta) KM que ndo ultrapasse 4 salirios minimos vigentes ou
despesas de alimentagio, abastecimentos e hospedagem durante viagens de beneficidrios ou equipe técnica que represente a
organizagio, sejam elas em grupo ou individuais, neste ultimo indiferente de KM mas fixado a0 valor de 2 salirios minios;

iii. Despesas referente ao abastecimento e/ou manutencao de veiculos oficiais;

iv.Contratacdes emergenciais para suprir eventuais necessidades, sendo caracterizada a urgéncia no atendimento e manutengao das

atividades em funcionamento sob responsabilidade da organizagao;

<

.Materiais, bens e servicos que possam ser feitos apenas por fornecedores exclusivos, mercados restritos ou ainda nos casos de
subjetividade intelectual abarcando nestes casos: livros, fotografias historicas, desenhos, pinturas, obras de arte de qualquer
natureza ou apresentacoes musicais e artisticas;
vi.Pecas ou insumos sobressalentes e ou de reposicio, fornecidas por fabricantes de equipamento adquirido ou por ele indicado que
estejam em uso pela organizacio;
vii. Materiais, bens ou servicos de organizacdes que nio tenham finalidade lucrativa ou que tenham finalidade social ou
geracio /transferéncia de renda;
viii. Servicos de universidade e institutos educacionais ou de pesquisa, desde que niao tenham finalidade lucrativa;
ix.Servicos técnicos profissionais especializados relativos a: estudos técnicos, planejamento estratégico e captacao de recursos,
projetos bisicos ou executivos; pareceres, pericias e avaliagdes em geral; assessoria ou consultorias para causas juridicas,
administrativas, contabeis, fiscais - na forma prestada ou no caso de licenciamento de software das dreas listadas;
x.Servicos profissionais artisticos ou de notéria especializagao relativos a: contratagio de profissional para prestagio de servicos
singular, direta ou por meio de pessoa juridica da qual faga parte socio relativos a culturas e as artes visuals, tais como artistas,
curadores, palestrantes, depoimentos para publico, musicos, criticos, pesquisadores, professores e congéneres, redagio, edicao,

traduciio e versio de textos ou linguas de sinais e congéneres.

§ 1°- Considera-se como uma contratagio de emergencial a aquisicio de materiais de consumo, equipamentos permanentes, prestacio de
servicos ou locagio aqueles com a imediata necessidade de utilizagdo que possa gerar prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas, obras e
equipamentos, sendo a contratagio o meio mais adequado para evitar ou minimizar os riscos e possiveis consequéncias lesivas a organizacio e

2 comunidade assistida, desde que devidamente justificada a necessidade de tratamento emergencial.
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§ 2°- Uma contratacio emergencial é aquela que reclama uma solugao imediata, de tal modo que a realizagio dos procedimentos de contrataciao

com prazos e formalidades exigidos pelo Manual poderiam causar prejuizo a organizacio ou ao atendimento dos beneficidrios e por fim em
casos que podem comprometer a seguran¢a ou integridade fisica da sede social, do patriménio e das pessoas, provocando prejuizos ao

funcionamento regular das atividades.
§ 3°- Para as compras emergenciais sio admitidas toda forma de cotacio de prego incluindo mensagens por aplicativo de texto, e-mail.

§ 4°- O fornecedor ¢ caracterizado como exclusivo quando ndo ¢ possivel identificar a existéncia de outro fornecedor para o produto

pesquisado ou de fornecedor que possa fornecer produto similar com especificagoes técnicas similares e com mesmas funcionalidades.

§ 5°- E funcio do responsivel pela contratacio justificar a razio da escolha do fornecedor nas dispensas de procedimentos das compras

emergéncias.

§ 6°- Todas as compras realizadas utilizando o critério da excecio, da dispensa de procedimento, deve ser devidamente motivada e justificada

explicitando a razdo pela realizagio da compra fora do procedimento de rotina.
§ 7°- As dispensas de procedimento serdo assinadas pelo Presidente ou Diretor Executivo e aprovadas pelo Diretor Financeiro.

§ 8°- Serd caracterizado e aplicado o regime de rotina quanto a realizagio dos procedimentos é compativel com a solucio necessaria, sem

causar prejuizos a organizacao ou a qualquer atividade desenvolvida por ela.
§ 9°- Para as compras emergenciais sio admitidas toda forma de cotacio de prego incluindo mensagens por aplicativo de texto, e-mail.

SECAO II - INEXIGIBILIDADE DE PROCEDIMENTOS

Artigo 17 - Para fins do cumprimento do presente Manual é inexigivel, ou seja, nio serd exigido o cumprimento das obrigacoes de

procedimento estabelecidos no artigo 3° e ss, as seguintes condicoes:

1. Para locacio de imé6vel destinado ao atendimento das finalidades estatutirias da organizagio;

2.Para aquisicio de servicos de concessiondria publica, tais como energia elétrica, telecomunicagdes, correios e gis;

3.Jornais e periodos;

4.Devida necessidade de complementagio de fornecimento anterior de bens, materiais e servicos em até 25% (vinte e cinco) do valor inicial,

desde que nio se enquadre em norma ja estabelecida.

§ 1°- Para os casos descritos nos itens 4 e 5 do caput do art. 3% inexigibilidade ndo serd total se aplicando apenas como condigio para reducao

da documentacio comprobatéria necessiria para a apresentagao, podendo ser diminuida, em decorréncia de praticas mercadoldgicas.

CAPITULO IV - DO COMERCIO LOCAL

Artigo 18 - Este capitulo estabelece o compromisso de preferéncia pela contratagio de servigos e fornecimento de produtos provenientes do
comércio e profissionais locais, com o objetivo de fortalecer a economia local, fomentar a geracao de emprego e renda na comunidade, e

incentivar o desenvolvimento socioeconoémico da regido.

Artigo 19 - Para efeito desta clausula, entende-se como comércio local os fornecedores, prestadores de servios ¢ profissionais autdbnomos

estabelecidos no municipio ou na regiio geogrifica especifica onde o projeto ou atividade seré realizado.

Artigo 20 - As contratagdes de bens e servigos prioritariamente dar-se-do junto a fornecedores locais sempre que as condigoes de prego,

qualidade, prazo e capacidade de atendimento forem compativeis com as necessidades do projeto.
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Artigo 21 - Em caso de inviabilidade de contratagao local, seja por falta de fornecimento de itens especificos ou por desatendimento das
condicoes de mercado necessarias, serd justificada a contratacio externa, devendo-se demonstrar os esforcos realizados para a tentativa de

contratacao local.

Artigo 22 - Esta clausula visa contribuir para a valorizacio da mao de obra e dos empreendimentos locais, promovendo a circulacio de
recursos financeiros na regido e a ampliacio do mercado para pequenos e médios negdcios, com impactos diretos na melhoria da qualidade de

vida e fortalecimento da economia local.

Artigo 23 - A preferéncia pelo comércio local poderi incluir contratagdes em segmentos como: material de escritério, alimentagao, manutengio

de equipamentos, servicos grificos, transporte, e qualquer outro servigo necessario ao desenvolvimento das atividades e projetos.

Artigo 24 - Ista clausula serd revisada periodicamente para garantir que continue promovendo o desenvolvimento regional, considerando as

demandas, condicoes e a disponibilidade de mercado local.

CAPITULO V - DA CONTRATAGAO DE ASSOCIADOS E DIRIGENTES

Artigo 25 - Esta capitulo regula a possibilidade de contratagio de produtos e servios fornecidos por associados, membros da Diretoria e do
Conselho da organizagio, conforme autorizado pela Assembleia Geral de Constituigio realizada em 27.04.2019 e em conformidade com as

disposicoes estatutdrias vigentes.

Artigo 26 - Fica permitido que a organizacio adquira produtos e servigos de associados, membros da Diretoria e de Conselho, utilizando
recursos proprios e de editais que nio apresentem vedacido expressa para este tipo de contratacio, de forma que nao se configure

favorecimento ou prejuizo aos interesses da organizagio.

Artigo 27 - I vedada a contratagio de produtos e servicos de associados, membros da Dirctoria ¢ do Conselho com recursos provenientes de
subvengdes publicas. Esta vedacio visa assegurar a conformidade com as normativas de transparéncia e isengdo em transagdes que envolvam

recursos publicos, em concordancia com as orlentagdes de 6rgaos reguladores e de controle financeiro.

Artigo 28 - A contratagio de produtos e servicos de associados, membros da Diretoria ¢ do Consetho deverd observar os principios de
eficiéncia, razoabilidade e economicidade, devendo a contratacio ser devidamente justificada em ata, com a comprovacao de que as condicoes

de mercado foram observadas e que a escolha é vantajosa para a organizagao.

Artigo 28 - As contratagdes realizadas nesta modalidade deverao ser registradas e informadas na prestagio de contas da organizacio, de modo

a assegurar a transparéncia e facilitar o acompanhamento dos associados e demais 6rgios fiscalizadores.

CAPITULO VI - DAS DISPOSIGOES GERAIS
Artigo 29 - Recomenda-se a nao participacio nos processos de compras do SEMEAR para o fornecimento de materiais, prestagao de servicos

ou locagoes:

1. Empregados, Consclheiros Consultivos, Ouvidores, o Presidente do Consclho Fiscal ou seus conjuges ou parentes até 3% grau em linha
reta, colateral ou parentes por afinidade, salva exce¢oes de associados no ato de fundacao;

2.Empregados ou prestadores de servios demitidos com causa justa, mesmo por meio de pessoa juridica da qual € socio ou representante;

3.Empregados ou prestadores de servicos que de forma injustificada pediram o desligamento das atividades que aqui prestaram,
inviabilizando a recontratagio, salvo se transcorrido 12 meses e se autorizado pela diretoria;

4. Pessoas juridicas em situagio de irregularidade fiscal;

5.Pessoa em condicio de associagio que apresentou carta de rentincia ou desligamento do quadro associativo ou de ¢rgio ligado ao
SEMEAR.
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Artigo 30 - Os casos omissos ou duvidosos quanto a interpretagao pelo presente Manual serio resolvidos pelo Conselho Fiscal em formato de

reuntdo extraordinaria, nunca de forma monocratica, com base nos principios gerais da organizacio.
Artigo 31 - Os valores aqui estabelecidos serdo revistos e atualizados pela Diretoria e aprovados pelo Conselho Fiscal sempre que necessirio.

Artigo 32 - E vedado aos associados, membros da Diretoria, do Conselho e colaboradores da organizacio oferecer ou conceder qualquer tipo
de brinde, presente ou beneficio a funciondrios ou representantes de drgaos publicos, com a finalidade de influenciar decisdes, obter vantagens

ou privilégios, em cumprimento as normas de integridade e conformidade legal.

Artigo 33 - Fica expressamente proibida a concessao de qualquer tipo de presente, beneficio financeiro, gratificacio ou qualquer vantagem a
servidores publicos, orgdos governamentais, e seus representantes diretos ou indiretos, em todos os niveis de governo, seja municipal, estadual
ou federal. Esta proibigao visa garantir a imparcialidade e evitar conflitos de interesse e a ocorréncia de atos que possam ser interpretados

como corrupgao ou favorecimento.

Artigo 34 - Fica estabelecido que caso o responsivel pelas contratagdes ou outro associado em nome do SEMEAR receba qualquer brinde ou
beneficio nio solicitado de qualquer valor por parte de qualquer fornecedor, inclusive de representantes do setor publico ou parceiros
institucionais, deverd comunicar o fato a Diretoria e, se aplicivel, devolver o presente ao remetente, explicando a politica de brindes da

Organzacao.

Artigo 35 - A distribui¢ao de brindes permitidos pela organizagio deverd observar os seguintes critérios:
1. Brindes podem ser oferecidos a parceiros institucionais privados, desde que respeitem os principios de transparéncia e finalidade
institucional, e que nao sejam associados a decisoes especificas, processos de contratacio ou influéncia de qualquer natureza.
2.Brindes oferecidos em eventos institucionais devem ser distribuidos de forma equanime, respeitando a finalidade promocional e de
divulgacao da organizacio.
3.0 valor dos brindes deve ser modico, de acordo com o limite estabelecido pela organizagio, que devera ser revisado periodicamente e

comunicado aos colaboradores e associados.

Artigo 36 - I de responsabilidade do SEMEAR a implementacio do presente Manual, que tem possul efeitos ex-nunc , ou seja, aplica-se
retroativamente a atos e eventos ocorridos anteriormente a sua aprovacio. A efeito de modulagio dos efeitos, fixa-se a data de 01.01.2024 para

surtir os efeitos do presente, respeitando as disposicoes legais aplicaveis e os principios da boa-fé e razoabilidade.

Artigo 37 - O presente Manual foi aprovado em reunido conjunta entre a Diretoria Executiva e o Conselho Fiscal em 16.04.2024 e terd

validade até 13.04.2027, data na qual devera ser revisado.

Rio Doce/MG, 16 de abril de 2024.

-

Ditetor\Executivo

a1
Ro&x&@&%a Paes

DiretogFinanhceiro
lék Sl
Antonio Carlos Oliveira do Carmo

Presidente do Conselho Fiscal
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Para realizar uma meméria de calculo com valores baseados no salirio minimo vigente, é necessario primeiro conhecer o valor do

salario minimo atual. No entanto, como esse valor pode variar, vou exemplificar os calculos assumindo que o salario minimo
vigente seja de R$ 1.412,00 (valor de 2024 no Brasil), nos termos do DECRETO N° 11.864, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2023

ANEXO I - MEMORIA DE CALCULO SALARIO MINIMO VIGENTE

DIARTO OFICTAL DA UNTAO
DECRETQ N°11.864, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2023
Cispde sobre o valor do salano minimo avigorar a partir de 1° de

janewo de 2024
oart 84 caput. nciso IV

© PRESIDENTE DA REPUBLICA . no uso da atribuigéo gue lhe confere
da Constituicdo. @ tendo am vista o disposto na Lei n® 14 663 de 28 de agos!
o valor do salario minimo sera de RS 141200 (mil

Py

DECRETA
Art 19 A partr de 1° de janeiro de 2024,

grafo unico Em decorréncia do disposto nocaput o valor diario do salano minimo

quatrocentos e doze reais)
a RS 4707 iquarenta e sete reais e sete centavos! @ o valor horano. a RS 642 (seis rear

correspon:

guarenta e dois centavos)
Art 2¢ Este Decrato entra em vigor em 1° de janeiro de 2024

Brasiba 27 de dezembro de 2023 202° da independencia e 135° da Republica
LUIZ INACIO LULA DA SILVA

publicaco N wersac cerificaca

Este COMEuEs "G subslu

CALCULOS

COMPRAS DE PEQUENO VALOR - de até 50% do Salirio Minimo:

o 50%Xx R$1.412=R$706,00
COMPRAS COM PROCESSO SIMPLIFICADO DE SELEGAO - de até 25 Salirios Minimos:

o 25xR$1.412=R$35.300,00
COMPRAS COM PROCESSO SELETIVO - de até 75 Salirios Minimos:

o 75%R$1.412=R$105.900,00
COMPRAS COMPROCESSO SELETIVO DE VALOR ELEVADO - superior a 75 Salarios Minimos:

L]
o 75%xR$1.412=R$105.900,01

GRUPO SEMEAR - Utilidade Publica Municipal - Lei 1.073 de 29/04/2021
Rua Coronel Bessa, 200, Centro, Rio Doce/MG - CEP: 35.442-000

www.gruposemear.otg.br - diretoria@gruposemear.org.br - (31) 999522613



|
)
| GRUPO
CMCQr

Este anexo descreve as fungdes e responsabilidades dos representantes da organizagio que possuem competéncia para solicitar e

ANEXO 2 - AUTORIZAGOES DE COMPRAS

autorizar compras de bens e servigos, conforme a politica de gestio financeira estabelecida.

I. Solicitantes: Os seguintes membros da Diretoria Executiva possuem a atribuicao de solicitar compras e aquisi¢oes para a organizagao,

sendo responsavets por identificar as necessidades ¢ iniciar o processo de aquisicao:

¢ Presidente: Ivanilda Gomes

» Diretor Executivo: Jean Carlos Gomes Calixto

Ambos os solicitantes deverio seguir o mesmo processo padrio de requisicio, assegurando que os pedidos estejam de acordo com o

planejamento e orgamento da organizacao.
I1. Autorizador: .\ autorizacio final para a realizacio de compras e desembolsos caberd ao Diretor Financeiro, conforme descrito abaixo:
o Diretor Financeiro: Ronan Costa Paes
O autorizador figurara como um gestor financeiro sendo responsavel por revisar e aprovar as solicitacoes, verificando a conformidade com as

normas orcamentirias e o limite financeiro disponivel. Somente apds a sua aprovacio, as compras solicitadas pelos membros designados

poderio ser executadas.

I11. Disposigdes Finais: A presenca das assinaturas (digitais em regra) do Presidente ¢ do Diretor Financeiro é obrigatoria para qualquer
movimentacio financeira se bancaria. Este procedimento visa garantir que todas as transagoes sejam devidamente verificadas e aprovadas por
dois representantes qualificados, minimizando riscos e assegurando que os recursos sejam utilizados de forma responsavel e conforme o

planejamento financeiro da organizagiao.

e Autorizagao Conjunta: Nenhuma movimentagio financeira poderi ser realizada com a assinatura de apenas um dos autorizados. A

assinatura conjunta é uma medida de seguranca e de conformidade com as melhores praticas de governanca financeira.

¢ Limites e Responsabilidades: Os signatirios deverdo certificar-se de que todas as transacoes estao dentro dos limites orgamentarios

aprovados e que seguem os procedimentos internos de controle e auditoria da organizacao.

e Transparéncia: O registro detalhado de todas as movimentagoes financeiras devera ser mantido e disponibilizado para auditorias internas

e externas, se necessitio, como parte do compromisso da organizagio com a transparéncia e a integridade na gestao de seus recursos.

Este protocolo de autorizagio conjunta nas contas bancirias contribui para a solidez e a confiabilidade da gestio financeira da organizacio.

Observagio: O cumprimento deste anexo é obrigatério para todos os membros da organizagio. O nd

resultar em sangdes administrativas, conforme previsto no regulamento interno.
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ANEXO 4 - JUSTIFICATIVA PARA CONTRATAGAO/ COMPRAS / PRESTAGAO DE SERVIGCOS

Este anexo norteia e exemplifica como devera ser preenchida a justificativa para contratagdo, compras e prestagiao de servigos em

conformidade com o presente Manual.
Rio Doce/MG, xx de xxxxxxxx de XXXX.
Venho por meio desta justificar a compra do produto/ prestagio de servigos ou locagio (descrigao), em virtude dos seguintes critérios:

I. Porque ¢ necessidria a contratagio do item descrito? (Perguntas norteadoras)
e Razdes para a contratacio, demonstragio cabal e efetiva da necessidade da compra, quais necessidades ela atendera ou solucionara;
e Inexisténcia do produto disponivel em estoque ou no caso de servigos indisponibilidade no corpo técnico, administrativo ou operacional
para atendimento das necessidades;
o Descrever a importincia da contratacio para execucio do projeto, a¢io, contexto de plano de trabalho ou mesmo das atividades de rotina

da organizagao.

I1. Indicagdo da forma de compra, do motivo da escolha do fornecedor e de qual categoria de compra
« Citar artigo e paragrafo do regulamento de compras que possibilite enquadramento legal da contratagao e possibilite a defesa;
o Fundamentar os casos de dispensa ou da inexigibilidade do procedimento de cotagio do produto abordando a razoabilidade (preco
accitavel praticavel), inviabilidade, ineditismo, exclusividade, notéria especializagao - curriculo, padrio de qualidade e outras questoes que

comprovam e probidade, moralidade e impessoalidade do processo.

II1. Dados do fornecedor
¢ Razio social:
o CPF ou CNPJ:

Enderego completo:

Telefone:

o E-mail:

* Valor:
Permanecemos 2 disposi¢io para qualquer informagio que se faga necessaria, apresentando nossas cordiais saudagdes.

Campo das assinaturas

Outras informagdes podem ser utilizadas para complementar a presente justificativa, desde que sejam no intuito de garantir a

transparéncia do processo.

Observagio: O cumprimento deste anexo é obrigatério para todos os membros da organizagio que se obrigam. '

cumprimento podera resultar em san¢des administrativas, conforme previsto no regulamento interno.
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