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MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA COMPRAS 

O Manual de Normas e Procedimentos para Compras e Contratação de Serviços, tem por 

objetivo orientar quanto aos trâmites e processos necessários para a realização das solicitações 

de compras, e/ou contratação de serviços,  com segurança operacional e jurídica. 

 

1. Procedimentos Básicos 

1.1 Todas as compras de produtos e serviços deverão conter no mínimo 3 (três) orçamentos 

mediante apresentação de propostas, devendo constar todas as condições e informações 

necessárias para a análise, avaliação e decisão do Gerente e/ou Coordenador requerente. Via de 

regra, dentre os orçamentos apresentados, será considerada vencedora aquela com o menor 

preço, ressalvando a possibilidade de alguma particularidade que justifique a contratação de 

outrem, o que deverá ser avaliado especialmente pelo núcleo financeiro da Organização. 

1.2 A seleção dos fornecedores para participar do processo de cotação deve atender ainda 

aos princípios da impessoalidade, moralidade e economicidade; 

 

1.3 Todas as propostas exigidas no item 1.1 devem ser arquivadas pela Organização; 

 

 

1.4  Os fornecedores participantes do processo de cotação deverão ser legalmente 

constituídos e ter comprovada idoneidade e capacidade técnico-econômica e administrativo-

trabalhista, para assumir as responsabilidades pertinentes, observando ainda: 

a) Quando o produto ou serviço a ser contratado requerer capacidade certificada 

da empresa, essa deverá apresentar e anexar à proposta de serviços todos os documentos 

comprobatórios; 

b) A  proposta do produto ou serviço que necessitar de certificação comprovada, 

cujos documentos comprobatórios não forem apresentados, não poderá participar da cotação. 

 

1.5 As propostas de compras e contratos de prestação de serviço e aditivos devem ser 

formalizados contendo todas as cláusulas e procedimentos necessários para o perfeito 

entendimento da relação contratual, quanto à definição das partes, objetos, valores, forma e 

vencimento do pagamento, prazo contratual, critério de reajuste, forma de renovação, direitos  
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e deveres das partes, obrigações legais, previdenciárias, fiscais e trabalhistas, cláusula de 

confidencialidade de informações, de proibição de venda dos direitos creditórios, penalidades, 

cláusula de rescisão antecipada sem multa, fórum, data da contratação e assinaturas dos 

representantes legais das partes devidamente comprovados e  qualificados, assim como outras 

que se fizerem necessárias; 

 

1.6 O fornecedor selecionado deverá apresentar os seguintes documentos para a 

formalização do contrato de  : 

a) Contrato social consolidado e termos aditivos; 

b) CNPJ da empresa; 

c) Certidões negativas de débitos tributários municipais, estaduais e federais; 

d) Certidões negativas de débitos trabalhistas, com o FGTS e INSS; 

e) Comprovação dos dados bancários (cabeçalho do extrato ou cartão contendo os dados 

identificadores do Banco, Agência e No da Conta). 

f) As assinaturas das propostas de compras e contratos de serviços e aditivos só deverão 

ocorrer após prévia análise e aprovação do Departamento Jurídico. 

g) O início das atividades do fornecedor deve, obrigatoriamente, ser vinculado à total 

formalização dos instrumentos contratuais; 

 

SUBTÍTULO I – DA DISPENSA  

 

É dispensável a consulta de preço nos seguintes casos:  

 

 Nos casos de início de Contrato de Gestão Emergencial, ou congêneres, visando o não 

desabastecimento e paralização dos serviços;  

 

 Nos casos de urgência, que venha atingir o objeto do Contrato de Gestão ou do Convênio, e que 

ocorra dentro dos 06 (seis) primeiros meses do instrumento; 

 

 Quando não acudirem interessados a consulta de preço, desde que mantidas, neste caso, todas 

as condições preestabelecidas; 

 

 Nos casos de dispensa elencados na Lei n° 8.666/93; 
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 Para atendimento desta Política para ser considerado situação emergencial adota-se o 

entendimento do Tribunal de Contas da União, no qual por meio da Decisão Plenária n°347/1994 

entendeu que: I - Situação adversa, dada como de emergência ou de calamidade pública, não se 

tenha originado, total ou parcialmente, na falta de planejamento, na desídia administrativa ou 

na má ́gestão dos recursos disponíveis, ou seja, que ela não possa, em nenhuma medida, ser 

atribuída à culpa ou dolo do agente público que tinha o dever de agir para prevenir a ocorrência 

de tal situação; 

 

 Exista urgência concreta e efetiva do atendimento à situação decorrente do estado emergencial 

ou calamitoso, visando afastar risco de danos a bens ou à saúde, ou à vida de pessoas; 

 

 O risco, além de concreto e efetivamente provável, se mostre iminente e especialmente gravoso; 

 

 A imediata efetivação, por meio de contratação com terceiros, de determinadas obras, serviços 

ou compras, segundo as especificações e quantitativos tecnicamente apurados, seja o meio 

adequado, efetivo e eficiente de afastar o risco iminente detectado; 

 

SUBTÍTULO II – DA INEXIGIBILIDADE  

 

É inexigível consulta de preço para os seguintes casos: 

 

 Para contratação de serviços médicos de plantão e consultas, jurídicos, contábeis, compliance, 

auditoria, arquitetura, captação de projetos, confecção propostas técnicas (Projetos), 

monitoramento de contrato de gestão e congêneres, gerência e superintendência, de pessoas 

jurídicas ou físicas;  

 

 Para aquisição de materiais, equipamentos, ou gêneros que só possam ser fornecidos por 

produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, devendo ser comprovado a 

exclusividade, e justificado, nestes casos, pelo corpo técnico a escolha da marca ou produto;  

 

 Para a contratação de serviços técnicos de natureza singular, com profissionais ou empresas de 

notória especialização, vedada a inexigibilidade para serviços de publicidade e divulgação; 

  

 Para contratação de profissional de qualquer setor artístico, diretamente ou através de 

empresário exclusivo; 

 

 Nos casos de inexigibilidades elencadas na Lei n° 8.666/93; 

 

 Para fins do presente Regulamento, consideram-se serviços técnicos profissionais especializados 

os trabalhos relativos a: I - Estudos técnicos, planejamentos e projetos básicos ou executivos  



 

  

Elaboração: Compliance e Institucional                                                             Aprovação: Diretoria Executiva 

Proibida a impressão deste documento. Para consulta, acessar a Intranet da Rede 

 

Pr - ADM 02

Data: 01/03/2021

REV.: 00

Classificação da Informação: Restrita

MANUAL DE NORMAS  E PROCEDIMENTOS PARA COMPRAS E 

CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS

 
(propostas técnicas); II - Pareceres, perícias e avaliações em geral; III - Assessorias ou consultorias 

técnicas, jurídicas e auditorias financeiras; IV - Fiscalização, supervisão ou gerenciamento de obras ou 

serviços; V - Patrocínio ou defesa de causas judiciais ou administrativas; VI - Treinamento e 

aperfeiçoamento de pessoal; VII - Prestação de serviços de assistência a saúde em áreas específicas; 

VIII - Informática, inclusive quando envolver aquisições de programas. Art. 21. A dispensa e a 

inexigibilidade da consulta de preços serão autorizadas pelo Presidente, Superintendente 

Administrativo ou Diretor da Unidade e será instruído com os seguintes elementos: I - Caracterização 

da situação que justifique a dispensa e a inexigibilidade; II - Razão da escolha do fornecedor ou 

executante. 

 

2.  ÉTICA NO PROCESSO DE COMPRAS  

 

O conceito de ética refere-se a postura que o interlocutor da Empresa, no caso o comprador, assume 

perante ao fornecedor ou prestador de serviços. Para este tema é importante observar algumas 

ponderações:  

 

 A relação amistosa certamente ajuda e contribui para o relacionamento comercial, porém, a 

distância que delimita e garante a identidade de interesses das partes deve ser preservada; 

 

 Favor é uma moeda que não tem preço definido, deste modo, não pode ser utilizado nesta 

relação. C) A transparência nas atitudes e o comprometimento com seu parceiro comercial não 

são construídos pelas facilidades concedidas entre as partes e sim pelas oportunidades de 

sempre participar dos processos em iguais condições e desenvolver diferenciais que o 

credenciam perante os novos entrantes; 

 

 A pratica de solicitação de brindes ou afins é extremamente proibido até segunda ordem da 

direção da Unidade; 

 

 O comprador ao ingressar na empresa compromete-se automaticamente a zelar pela 

confidencialidade das informações às quais tem acesso e compartilhar da responsabilidade pela 

garantia do sigilo das mesmas no relacionamento comercial junto aos fornecedores. 

 

3. FORMALIZAÇÃO DAS SOLICITAÇÕES DE COMPRAS/SERVIÇOS 

3.1   A solicitação de compras deve ser realizada através do documento Formulário de Requisição 

de Compra (Anexo 1) disponível no portal da Organização - 

https://redecidada.sharepoint.com/SitePages/Administrativo  

3.2  Ao efetuar o pedido de compras, o requisitante deverá observar os seguintes itens mínimos, 

visando evitar devolução do pedido e retardamento na conclusão do processo: 

https://redecidada.sharepoint.com/SitePages/Administrativo
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 Descrição técnica detalhada, de forma que o fornecedor possa identificar com exatidão 

o objeto pretendido;  

 Informação dos quantitativos e unidades de medida;  

 

4. Procedimentos do Setor de Compras 

 

4.1. Após o recebimento do Formulário de Requisição de Compra (Anexo 1) devidamente aprovado 

pelo Gestor e/ou Diretoria, efetuar as devidas cotações respeitando a descrição das mesmas. 

 

4.2. Todas as compras deverão conter no mínimo 3 orçamentos, sendo que para os casos com menos 

de 3 cotações deverá constar justificativa adequada no processo de tomada de preço a exemplo de carta 

de exclusividade de fornecimento ou justificativa técnica da Área Solicitante. 

 

4.3. Ficam isentos do processo de cotações,  casos de dispensa e inexigibilidade previstas na Lei n° 

8.666/93. 

 

O processo aquisitivo completo, do ponto de vista de atendimento ao cliente, contempla as seguintes 

etapas e respectivos prazos de atendimento:  

 

 Processo de Compra: recebimento, análise, cotação, avaliação, negociação, emissão do Pedido de 

Compra (Anexo 3) e envio ao fornecedor; 

 Processo de Entrega (Fornecedor): recebimento do Pedido de Compra (Anexo 3) até a entrega dos 

produto nas instalações da Rede Cidadã; 

 Processo de Almoxarifado: recebimento, tratamentos internos físicos e fiscais, comunicação para 

retirada do material. Para que o tempo do processo de compras seja cumprido, é necessário também 

contar com a precisão do Fornecedor, este que possui tempos de entrega diferenciados, tudo irá 

depender do item, da complexidade ou necessidade da compra; 

 

Prazo será determinado em cada negociação, pois depende de fatores externos. - Prazo total de 10 dias, 

sendo  02 dias voltados para o processo de Patrimônio.  

 

Observações: 

 

  Prazos medidos em dias úteis; 

 Os prazos serão considerados a partir da Solicitação de Compra via e-mail;  

 

 Em caso de devolução da solicitação devido a falta de informações/aprovação, o prazo somente será  
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considerado a partir do momento em que se receber o formulário devidamente preenchido e aprovado 

pela gerencia imediata. 

 

Para realização de uma aquisição é necessário seguir os critérios: 

 

 Conferência e Análise das Cotações, verificar se o item cotado pelo fornecedor é o mesmo da 

Solicitação.  

 

Ex. marca, unidade de medida, especificação técnica, etc, verificar prazo de entrega e de pagamento se 

estão em conformidade com as necessidades de aquisição, verificar se a cotação possui informações 

padrões como: os contatos e dados para faturamento da empresa, logo, valores, descontos, data de 

validade das condições.  

Em qualquer um dos casos, mencionados acima, que apresentem divergências, o comprador deverá 

entrar em contato com o fornecedor e solicitar a correção da cotação. 

 

4.4. Durante todo o processo de cotação/compras deverá ser feita a melhor negociação possível em 

relação a valores, prazos e qualidade. 

 
4.5. Para as compras emergenciais de até R$ 1.000,00 (mil reais) poderá ser realizada cotação via 

telefone ou meios de comunicação como por exemplo WhatsApp, devendo obrigatoriamente toda a 

documentação envolvida nesse processo de compra ser encaminhada logo em seguida para aprovação 

da gestor da aérea. 

 
4.6. As compras de até R$1.000,00 (mil reais) podem ser aprovadas diretamente pelo gestor da aérea 

solicitante; as compras com valor entre R$1.001,00 (mil e um reais) e R$5.000,00 (cinco mil reais) devem 

ser aprovadas pelo gerente administrativo/financeiro; compras com valor de R$5.001,00 (cinco mil e um 

reais) e R$20.000,00 (vinte mil rerais) podem ser aprovadas pelo Diretor Jurídico & Compliance e Diretor 

Executivo; as compras acima de R$20.001,00 (vinte mil e um reais) devem ser aprovadas pelo presidente. 

 

4.7. Após a aprovaçao da cotação, o Setor de Compras emitirá o Pedido de Compra (Anexo 3) e 

enviará ao fornecedor. 

  

4.8. Receber, conferir e entregar ao solicitante o material solicitado.  

 

4.9. Enviar para o Departamento financeiro via e-mail os documentos necessários para o pagamento 

do fornecedor e arquivamento no sistema.  

 
 

5. Procedimentos do Setor Administrativo 
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5.1  Os orçamentos, contratos, aditivos, autorização de compra/fornecimento e notas fiscais 

devem ficar, obrigatoriamente, sob o controle e guarda do Departamento Administrativo da 

Organização, que é a área responsável pela gestão documental, e deve atentar para: 

 

a) Garantir a guarda física/digital dos documentos  aqui definido que a documentação 

referente aos processos de compra deverá permanecer arquivada pelo período mínimo de 6 

(seis) meses. Esta documentação compreende as solicitações de compra, cotações obtidas por 

e-mail ou fax, registro de cotações obtidas por telefone e quaisquer outros documentos ou 

registros que tenham servido de base para a efetivação das compras. Após esse período, será 

enviado para a empresa encarregada pela guarda de nossos documentos. 

 

b) Manter controle da relação de todos os contratos e aditivos vigentes e inativos, 

contendo no mínimo as seguintes informações: 

- Dados do prestador de serviço, tais como razão social, CNPJ; 

- Data de vigência do contrato, com data inicial e final; 

- Objeto do contrato; 

- Valores contratados; 

- Território; 

- Projeto; 

- Centro de resultados. 

 
 
6. Procedimentos do Gestor  
 
 
6.1. Dimensionar o impacto financeiro da compra ou  contratação dos serviços prestados e verificar 

a existência de recursos orçamentários disponíveis; 

 

6.2. Gerir durante toda a vigência contratual a fiel execução dos serviços contratados e o 

cumprimento de todas as cláusulas contratuais e de todas as obrigações sociais, trabalhistas, 

previdenciárias e tributárias do prestador de serviço; 

 
6.3. Dar todas as condições para que o prestador de serviço possa desenvolver suas atividades e 

obrigações contratuais da Organização, de forma a garantir que nenhuma penalidade seja aplicada por  
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descumprimento contratual; 

 

 
7. Procedimentos da área de Gente, Gestão e Valores para contratação de prestadores de serviço 
 

Receber as solicitações do gestor responsável via e-mail para atendimento da demanda de contratação 

o RCP – Requisição de Contratação de Pessoal que pode ser preenchido através do link 

https://redecidada.sharepoint.com/SitePages/Gente-Gestao-e-Valores.aspx  

Além das informações do formulário, serão necessários os dados abaixo: 

 Objeto; 

 Gestor responsável pelo prestador de serviços; 
 Projeto em que o prestador de serviços será alocado; 
 Território do prestador de serviços;   
 Função do prestador de serviços; 
 Centro de Resultados do prestador de serviços;  
 Período de vigência do contrato do prestador de serviços; 
 Valor global e mensal do prestador de serviços. 
 

7.1. Selecionar 3 (três)  prestadores de serviços para apresentação ao gestor solicitante; 

7.2. Encaminhar para o gestor solicitante avaliar e “escolher” o prestador de serviços que mais se 

adequará a demanda especifica; 

7.3. Acionar o prestador de serviços selecionado para informá-lo sobre a possivel contratação e solicitar 

os seguintes documentos no formato digital: 

 
 Identidade; 
 CPF; 
 Comprovante de MEI;  
 Comprovante de residência. 
 

7.4. Enviar para o setor administrativo a solicitação de emissão do contrato com no minimo 48 horas 

úteis de antecedência à data de inicio do contrato. O e-mail de envio deverá conter: 

 
Documentos 
 

 Identidade  
 CPF  
 Comprovante de MEI  
 Comprovante de residência  
  

https://redecidada.sharepoint.com/SitePages/Gente-Gestao-e-Valores.aspx
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Informações  
  
 Objeto 
 Telefone do prestador de serviços    
 Gestor responsável pelo prestador de serviços   
 Projeto em que o prestador de serviços será alocado 
 Território do prestador de serviços    
 Função do prestador de serviços   
 Centro de Resultados do prestador de serviços    
 E-mail do prestador de serviços 
 Valor global e mensal do prestador de serviços   
 Período de vigência do contrato do prestador de serviços   
 Dados bancários do prestador de serviços  

 

7.5. Indicar que o prestador de serviços leia e tome conhecimento das políticas internas da 

Organização, especialmente, mas não só, do Código de Ética, Carta de Relacionamento, políticas de LGPD, 

dentre outros, inseridos na intranet da Organização, não podendo o prestador de serviço, 

oportunamente, alegar desconhecimento de tais normas. 

 

8. Procedimentos do Departamento Administrativo para contratação de prestadores de serviço 
 

 

8.1. Receber da área de Gente, Gestão e Valores a solicitação de emissão do contrato contento todas 

a informações descritas no ítem 7.4; 

8.2. Confeccionar a Minuta do Contrato, submetendo-a ao Jurídico que fará a análise e revisão dos 

contratos dos, trazendo segurança nas relações comerciais, incluindo cláusulas mínimas necessárias para 

mitigar possíveis eventos de risco operacional e após validação, o contrato será encaminhado para as 

assinaturas. 

8.3. Incluir o contrato na plataforma de assinatura digitais, acompanhar e garantir que o mesmo seja 

assinado por todas as partes; 

8.4. Manter a guarda de todos os instrumentos contratuais de forma segura e organizada; 

8.5. Acionar o gestor responsável 30 (trinta) dias antes do vencimento do contrato para saber se o 

contrato terá continuidade ou não; 

8.6. Confeccionar termos aditivos sempre que necessário.  

8.7. Manter planilha de controle de  atualizada; 

8.8. Encaminhar para o departamento financeiro. 
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9. Procedimentos do Departamento Jurídico para contratação de prestadores de serviço 
 

9.1. Assegurar que a formalização do contrato de prestação de serviços   e seus aditivos preserve 

todos  os direitos e obrigações das partes, assim como suas cláusulas estejam de conformidade com 

todas as legislações municipais, estaduais e federais vigentes, nas áreas civis, trabalhistas, societárias, 

previdenciárias, tributárias e sociais; 

 

9.2. Interceder junto ao Diretor Executivo da Organização quando entender que a forma e/ou as 

condições contratuais pactuadas possam colocar em risco o patrimônio ou a operacionalidade  da 

Organização, devendo, inclusive, fazer parecer formal sobre o assunto. 

 

10. Procedimentos da Área Financeira 

 

10.1. Garantir que a efetivação do pagamento da compra/contratação de serviços ocorra, 

obrigatoriamente, mediante o cumprimento de todas as condições previstas no presente manual; 

10.2. Efetuar os pagamentos exclusivamente através de operação bancária na conta corrente de 

titularidade do contratado e mediante a apresentação da respectiva nota fiscal.  

10.3. Efetuar controle do fluxo financeiro, do valor contratual x pagamentos realizados x saldo 

contratual. 

10.4. São aceitos pela instituição pagamentos via depósito bancário identificado e boleto bancário. 

 

DISPOSIÇÕES FINAIS 

Não poderão participar dos processos seletivos de compra, nem contratar com o Rede Cidadã, pessoas 

físicas ou jurídicas que se relacionem com dirigentes ou pessoa com poder decisório no Poder Público 

que mantenha Contrato de Gestão ou Convênio com a Rede Cidadã.  

O patrimônio adquirido, exclusivamente com recursos advindos do contrato de gestão com o Poder 

Público, é inalienável e deverão ser integralmente destinados à execução do contrato de gestão.  

 A Presidência, Superintendência Administrativa, ou Direção da Unidade, deverá selecionar 

criteriosamente o prestador de serviços técnicos profissionais especializados, que poderá ser pessoa 

jurídica ou física, considerando a idoneidade, a experiência e a especialização do contratado, dentro da 

respectiva área. 
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Os casos omissos ou duvidosos na interpretação do presente Regulamento serão resolvidos pelo 

Conselho de Administração, com base nos princípios gerais de direito, regras de Compliance e Regras de 

Combate à Lavagem de Dinheiro da ENCCLA. 
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