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PREFACIO

O presente Manual envolve os procedimentos de Compras no ambito da
execucdo das agbes desenvolvidas pelos gestores da Associacdo Para 2000 e
visa suprir de instrumentos de controle interno a gestio administrativa.

O Regulamento de Normas e Procedimentos da Associacdo Para 2000
contempla uma diretriz metodoldgica que servirdA de base de estudo e
pesquisa no desenvolvimento de suas proprias rotinas, dada a similaridade
dos processos administrativos realizados.

A intencdo € promover a padronizacio das acdes administrativas de
modo a alcangarmos uma maior unidade que sirva de respaldo aos gestores
ha sua atua¢ao na Associacao Para 2000.

A Diretoria da Associacdo Para 2000, no cumprimento de suas funcoes,
envida esforgcos no sentido de dotar a Associacdo de condicdes cada vez
melhores para o seu pleno funcionamento, sem se esquecer de sua
responsabilidade perante o Conselho de Administracio, o Governo e a
sociedade.

No anseio de darmos continuidade a gestdes de alto nivel,
apresentamos este Regulamento como fonte de pesquisa e, no desempenho

das fungbes de forma prevista no Estatuto da Associacdo.
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APRESENTACAO

A gestdo prioriza o desenvolvimento de acbdes que visam demonstrar
compromisso ético e responsabilidade perante a sociedade por meio da
modernizacdo das praticas administrativas adotadas na Associacdo Para
2000.

Para isso, foram desenvolvidas praticas de gestdo que imprimem uma
imagem de exigéncia e proatividade. Buscamos a exceléncia de nossas
atividades objetivando contribuir sempre para um constante aprimoramento
das acoes desenvolvidas. Assim, disponibilizamo$ um manual adequado as
atuais normas que regem a Associacdo, principalmente com relacdo as acdes
voltadas ao setor de compras.

Esta administracdo, portanto, orgulha-se de poder cooperar com seus
parceiros institucionais, por meio de um instrumento importante na
construcdo de uma estrada rumo a exceléncia e a qualidade.

Agradecemos o empenho de todos aqueles que trabalharam para tornar
este Ma.n@ual uma realidade. Esperamos que este Manual possa contribuir

para a melhoria das ac6es administrativas da Associacdo Para 2000.

ASSOCIAGCAO PARA 2000 »
CNPJ: 03.584.058/0001-18, Insc. Estadual 15.294.045-6 e Insc. Municipal 160898-8
Organizacéo Social reconhecida através do Decreto n.° 3881 publicado no D.O.E de 26/01/2006
Av. Boulevard Castilho Franga, s/n — Armazém 03 — Bairro Campina — Belém/Para — CEP 66.053-070



* MISSAO: Oferecer exceléncia nos servigos de Cultura, Turismo, Lazer e Negécios, zelando
pelo bem publico com ética e transparéncia.”

SUMARIO

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES...cou oo, 6
1.1. InfOrmagBes GETAIS .......ccvvvurermrrieieceeeeeeeee oo 6
1.2. Objetivo do Manual ........c.eueweeuieieeceeeeeeeee oo 6
1.3. A Associag8o Para 2000...........eurueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoeeeoeoooeooooooo 6
1.4. Estrutura Organizacional da ASSOCIAGHO .........evvevvoeeeeoooo 6
2. POLITICAS DE COMPRAS ......ooooooooooieooommeeemeeseeeeeeeeeeeeoooooeooeooooeoooooo 8
2.1. Atividade do SeTOr..........ovurumrumiuirereeeeeeeesee oo 8
2.2. SetOr SONCIANTE. ... 8
2.3. Set0r de COMPIAS............eereereeeneeneeeeseeeeeeeeeeeeeese s 9
2.3.1 Selecd0 dos FOrNeCedores. ... ..uuvuuvueeveeeeeeoeseeeeeeeeooooooooooooo 9
2.3.2 Emisséo do Pedido de COmpras..................oowmeeommeomeooooooo g
2.3.3 Assinatura do Pedido de COMPIas.............ooovoveeoomccooooooooo 9
2.3.4 Realizagio das COMPIAS.......cveuvuereereeeeeeseeeseeees oo 10
3. CONTRATACAO DE SERVICOS - S, £ N— .11
4. OUTROS PAGAMENTOS.cc..ccourrrunenecneseneresenssesssssssss s, il O K.
S. ASSINATURA E OU AUTORIZAGCAO..uu.ceueeeeeeeerereeeoeeeeeeeeeeooeeeooesse, 13
6. DISPOSICOES FINAIS...cveeeremrnnn.... Sbbsesessusennassasasasssississsassnasnsrssunsnasanes 14

ASSOCIACAO PARA 2000 «
CNPJ: 03.584.058/0001-18, Insc. Estadual 15.294.045-6 e Insc. Municipal 160898-8
Organizagao Social reconhecida através do Decreto n.° 3881 publicado no D.O.E de 26/01/2006
Av. Boulevard Castilho Franga, s/n — Armazém 03 — Bairro Campina — Belém/Para — CEP 66.053-070



© MISSAO: Oferecer exceléncia nos servigos de Cultura, Turismo, Lazer e Negécios, zelando
pelo bem publico com ética e transparéncia.”

DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. Informacdes Gerais

O Manual de Procedimentos do Setor de Compras foi desenvolvido para auxiliar os
usudrios da referida area e atender, de forma eficaz, a realizacdo de suas atividades de acordo
com o Estatuto da Associagfo Para 2000.

Este abrange os procedimentos a serem seguidos desde a solicitacio da compra ou
contratagdo de servigos até a autorizagio do pagamento, constitui-se em um conjunto de

normas e procedimentos necessarios a aquisicio de materiais e contratagdo de servigos pela
Para 2000.

1.2. Objetivo

Fornecer subsidios para que seja possivel planejar, organizar e supervisionar as
atividades do Setor de Compras, visando assegurar que todas as tarefas sejam executadas
dentro das normas legais e politicas estabelecidas pela entidade.

1.3. A Associaciio Para 2000

A Associag@o Pard 2000 foi reconhecida pelo Governo do Estado como Organizacgio
Social por meio do Decfét‘o Estadual n° 3881/2000 publicado no Dirio Oficial de 25 de
Janeiro de 2000.

A Associagdo Pard 2000 possui como finalidade a produgdo cultural, do lazer, do
turismo e servi¢o, bem como difundir o conhecimento e prestar informagdes e SErvicos nessas

areas, conforme o art.5 do Estatuto.
1.4. Estrutura Organizacional da Associacdo Para 2000

A estrutura organizacional deve sempre projetar e organizar os relacionamentos dos
niveis hierdrquicos e o fluxo das informagdes essenciais de uma organizagdo. Assim, o
modelo organizacional da Associacdo ¢ orientado para a transparéncia das atividades da
institui¢fo e para a agilidade das agdes desenvolvidas por todo o seu corpo técnico.

Mais do que isso, a estrutura organizacional deve também ser adequada a realidade,

6
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ficando o gestor responsavel por desenvolver e implementar uma estrutura que o permita

manté-la sem risco para a gestdo do mesmo.

A seguir ¢ demonstrado o organograma da Associa¢do desenvolvido com base no

Estatuto e no Regimento Interno da Instituigfo:

Conselho de
Administragdo

Conselho Fiscal

Diretor
Presidente

Assessoria
Juridica

Assessoria de

Imprensa

s ——
Biretoria de Gestao Diretoria de Marketing,
Financeira.e Négécios Comunicagio-¢ Agic
Cultural
|| | 1 M | lﬂ
f Geréncia ) Geréncia Geréncia de Geréncia de Geréncia Geréncia ) [ Geréncia de
Financeira e Administrativa Infra-Estrutura Unidades Cultural de Eventos | | Comunicaggo
Contabil Administrativas
7 & J
ﬁontas a Pagar \ (Contratos e Compras Patriménio \ S . Comerci?l F Pubficida?e
Contas a Receber Convénios Manutengdes Almoxarifado -Programacao | |.Operacion | |.Imagem
Contabilidade Gestao de Pessoas | | Veiculos Nucleo Técnico Cultural al Institucional
Depto de Pessoal Telefonia .Programagio . Manutencao
Informética e Seguranga/Monitora Especial das péginas
Seguranga da mento .Captacao de na internet
b J J &) J
2. POLITICA DE COMPRAS 7
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A Associagio PARA 2000 adota como principios nos processos de compras a
transparéncia e economicidade. As aquisi¢es e contratacdes sdo realizadas mediante processo
de cotagdo e pesquisa de mercado, assim como, verificado sempre 0 menor preco e os valores
determinado e autorizados pela Diretoria.

A selegdo dos fornecedores € realizada obedecendo aos seguintes valores totais de cada
solicitagdo de compra, conforme deliberagiio do Conselho de Administra¢do registrada em ata
do dia 26.08.2008:

- Até RS 300,00 - Sem concorréncia
- De R$ 300,00 4 R$ 1.500,00 - 04 cotagdes por fone
- Acima de R$ 1.500,00 - 03 propostas formais obtidas por fax, e-mail ou originais
Para atender a necessidade de aquisicio de materiais ou de execu¢do de servigos,

seguem os procedimentos a serem atendidos, conforme os setores:

2.1. Atividades do Setor

S&o atividades do Setor de Compras:

Atender as solicitagdes dos setores e 4reas da entidade;

Solicitar cota¢des de fornecedores;

Emitir as ordens de compras;

Receber e conferir as mercadorias adquiridas diretamente dos fornecedores;
Acompanhar a entrega de mercadorias no setor de almoxarifado;

Realizar a troca de mercadorias, quando necessério.

AN NN NN

2.2. Setores Solicitantes

As solicitagdes de aquisicio de materiais ou contratagdo de servigos devem ser
solicitadas por meio do formulério de SOLICITACAO DE COMPRA, disponivel no médulo
Compras do sistema Protheus, especificando os materiais ou servigos a serem adquiridos, o
centro de custo, a conta de despesa correspondente e o prazo desejado para receber o material
ou servigo.

Apbs o preenchimento do formuldrio, 0 mesmo serd impresso e encaminhado ao
Gerente imediato ou Diretor para o visto e o carimbo, em seguida encaminhado para o Diretor
Presidente autorizar. Apds aprovacdo, enviar uma via da SOLICITACAO DE COMPRA ao

Setor de Compras, retendo outra via para seu controle e acompanhamento.

2.3. Setor de Compras
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Ao receber o formulario "SOLICITACOES DE COMPRAS" & verificado as assinaturas
e respectivas autorizagdes, antes de iniciar o procedimento de aquisi¢3o.

A pesquisa de preco ou as cotagSes devem ser registradas no formuldrio
“SOLICITACAO DE COMPRAS” em espa¢o proprio e encaminhar a referida, agora

contendo as cotagdes, para o solicitante tomar conhecimento e tomar a decis3o.

2.3.1. Sele¢iio dos Fornecedores

E de responsabilidade do Diretor e ou Gerente do Departamento solicitante a escolha
do(s) fornecedor(es) dos Materiais ou Servicos, considerando além dos pardmetros bésicos da
negociagdo (qualidade, prego, prazo de pagamento e prazo de entrega) a disponibilidade de
financeira.

Apo6s a escolha do(s) fornecedor(es) o Diretor e ou Gerente deve indicar no campo
proprio do formulario “ SOLICITACAO DE COMPRAS” os itens correspondentes ao(s)
fornecedor(es), data, valor, assinar e devolver a0 SETOR DE COMPRAS (nos casos de

contratagdo servigos, ver a seguir item 2.7).

2.3.2. Emissdo do Pedido de Compra

E de responsabilidade do SETOR DE COMPRAS a impressdo do formulédrio e o
controle dos Pedidos de Compras, conforme trata o item anterior (2.3). O formulério é
impresso em 3(trés) vias e encaminhado pelo Setor de Compras ao Diretor (e ou Gerente)
Administrativo/Fiﬁanceiro.

O Diretor (e ouAGerente) Admi’nistrativo/F inanceiro, ap6s consultar a disponibilidade de
financeiro nos moédulos Orgamento e Financeiro do sistema Protheus, provisionando a
despesas e cadastrando-a no Contas a Pagar, emite ou informa no formuldrio o numero da
transagdo, vista e develve imediatamente ao setor de Compras. Este ultimo encaminha o
processo ao Gerente solicitante juntamente com a SC e as cotacdes.

O Pedido de Compra que por ventura for cancelado, deve ser devolvido pelo Diretor e
ou Gerente solicitante e ao Diretor ( e ou Gerente) Administrativo/Financeiro para cancelar o
Provisionamento da despesa. O Pedido de Compra € devolvido ao Encarregado de Compras
para proceder ao cancelamento do pedido, carimbando "cancelado" em todas as 3 (trés) vias
do Pedido de Compra e arquivando em pasta propria.

2.3.3. Assinaturas do Pedido de Compras
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E de responsabilidade do Diretor e ou Gerente solicitante juntamente com o Presidente,

obedecendo os valores abaixo, desde que a despesa tenha sido orcada:

S 1S (5 ¢ LT até R$ 2.000,00
- Gerente + Diretor e ou Presidente ....................... de R$ 2.000,00 até R$15.000,00
- Diretor e ou Gerente + Presidente ....................... acima de R$ 15.000,00

Caso nfo tenha sido or¢ada, ¢ requerida aprovagdo conforme valores abaixo:
= DITELOT et até¢ R$ 2.000,00
- Diretor + Presidente ...........coooooovvovovoo . acima de R$ 2.000,00

Na auséncia do Gerente, um Diretor o substitui. Na auséncia do Diretor, o Presidente
substitui e, na auséncia do Presidente, um Diretor indicado pelo mesmo substitui.

Apbs assinaturas, o Diretor e ou Gerente solicitante encaminha todo o processo ao setor

de Compras.

2.3.4. Realizaciio da Compra
O setor de Compras ao receber o Pedido de Compra, confere o processo e as assinaturas
e da o seguinte destino:
1* Via - Entrega ao Fornecedor (Se necessario)
2% Via - Encaminha ao Setor de Almoxarifado, juntamente com todo o processo.

3% Via - Arquiva no Setor de Compras

Quando fréfféf-se de material, o almoxarifado recebe a 2° via do Pedido de Compra
juntamente com todo o processd e coloca-o em sua pasta "PEDIDOS AGUARDANDO
MERCADORIAS". Ao receber as mercadorias, confere a Nota Fiscal com o Pedido de
Compra, apondo carimbo de conferéncia no verso da Nota Fiscal e encaminha todo o processo
(pedido, solicitagio, cotagdes, aprovagdes e Nota F iscal) ao solicitante.

O setor Solicitante ao receber o processo, procede da seguinte forma:

- Confere todo o processo e certifica-se de que a mercadoria recebida corresponde ao que foi
solicitado.

- Data e assina o formulario de Pedido de Compra, no campo devido, autorizando o
pagamento.

- Envia todo o processo de compra para o Diretor (e ou Gerente) Administrativo / Financeiro

que confere, autoriza e envia para o Financeiro emitir o cheque. A autorizacgio do Diretor (e
10
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ou Gerente) Administrativo/Financeiro serd dada no formulario de autorizagdo de pagamento.
O Diretor (e ou Gerente) Administrativo/Financeiro recebe o processo, confere, autoriza

e encaminha para o financeiro emitir o(s) cheque(s).

3. CONTRATACAO DE SERVICOS

E de responsabilidade do Diretor e ou Gerente solicitante a contrata¢do de servigos
prestados por terceiros, devendo considerar os mesmos pardmetros que trata os itens 2.2 e 2.3,
obedecendo aos mesmos valores de compras de materiais (conforme item 2.3.3).

As cotagdes para servigos podem ser feitas pelo setor de Compras ou pelo Diretor e ou
Gerente solicitante, a critério deste, em fun¢do da complexidade do servico. Devido a
exigéncia legal, deve-se contratar somente fornecedores de servigos com firma estabelecida e
com Nota Fiscal.

No caso de contratagfio de fornecedor pessoa ﬂsica, 0 contrato ndo pode ser para mais
de 90 dias e ndo podera ser contratado o mesmo fornecedor antes de decorrido um ano, exceto
em casos peculiares (como a contratagio de artistas musicais) com a aprovagio do Presidente,
procedendo da seguinte forma:

2.7.1. O Diretor e ou Gerente solicitante emite a Solicitacio de Compra e apds obtidas as
cotagdes e feita a escolha do fornéced‘or_, solicita ao setor financeiro o provisionamento da
despesa.

2.7.2 - Uma vez feito o provisionamento da despesa, o Diretor e ou Gerente solicitante,
elabora um ten:nol de Contrato de Prestacio de Servigos, assina e encaminha ao Presidente
para aproviag:éo, junto com a Solicitagﬁo de Compra.

OBS.: Caso o ‘s,efv_i__c;o seja prestado de forma esporadica, nio repetitiva e por periodo inferior
a 30 dias, o contrato poderd ser substituido por uma proposta emitida e assinada pelo
fornecedor. As propostas nio aprovadas, deverfo ficar anexas a Solicitagdo de Compra.

2.7.3 - Apbs a aprovagio do termo de contrato, o processo deve retornar ao Diretor e ou
Gerente solicitante, para elaborar o contrato conforme minuta padro visada pela assessoria
juridica ou encaminhar ao Departamento Juridico, que elaborara o Contrato de Prestacdo de
Servigos com base no termo de contrato.

2.7.4 - De posse de Contrato, o Diretor e ou Gerente confere , obtém assinatura do fornecedor
¢ encaminha ao Presidente para sua assinatura. O Presidente ¢ o responsavel por verificar a

disponibilidade financeira e fazer cumprir os limites dos valores.
11
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2.7.5 - Concluidas todas as etapas dos itens anteriores, o Diretor e ou Gerente solicitante
comunica ao fornecedor que 0 mesmo esté autorizado a executar o SErvico.

2.7.6 - Nos casos de contratagfo de servigos cuja forma de pagamento € em Unica parcela, o
Diretor e/ou Gerente solicitante procede da seguinte forma:

- Aguarda a concluséo do servigo e solicita do fornecedor a sua Nota Fiscal de Servigos;

- Encaminha todo o processo (Nota Fiscal, copia do contrato etc) ao Diretor (e ou Gerente)
Administrativo/Financeiro que confere, autoriza e envia para a Tesouraria emitir o cheque.
2.7.7 - Nos casos de contratacdo de servigos, ou cujos pagamentos sejam parcelados, ou nos
casos de prestagdo continua de servicos com pagamentos mensais, proceder da seguinte
forma:

- O Diretor e ou Gerente solicitante recebe do fornecedor Nota Fiscal de Servigo a cada etapa
do servico executado, obedecendo ao Contrato firmado.

- Solicita ao Diretor (e ou Gerente) Administrativo/Financeiro a emissdo do formulério de
pagamento € j4 autoriza o pagamento no formulario.

- Quando uma mesma Nota Fiscal for paga parceladamente, os respectivos valores e datas de
vencimento deverdo ser indicados e aprovados, pelo Diretor e ou Gerente solicitante. Na
Diretoria Administrativa / Financeira emitird um formuldrio de autorizagdo de pagamento
para cada fatura a vencer e fard o respectivo acompanhamento para pagamento nas datas
comprometidas.

- E importante notar que o Diretor e ou Gerente solicitante, ¢ responsavel por fazer constar de
seu orcamento mensal, todas as verbas necessarias; ao cumprimento dos compromissos
assumidos por Contratos de Prestagio de Servigos, observando ainda, que é necessario um
prazo minimo de 10 dias para vencimento do pagamento de cada Nota Fiscal.

2.7.8 - Nos casos de Fornecedor Pessoa Fisica, o Diretor e ou Gerente Solicitante deve
proceder conforme os itens 2.7.1 a 2.7.5 e dai para frente, conforme segue:

- Envia uma cépia do Contrato de Prestacdo de Servigos ao Setor de Pessoal solicitando emitir
RPA - Recibo de Pagamento a Autdnomo em trés vias, sendo uma via para controle do Setor
de Pessoal nos recolhimentos do ISS, INSS e Imposto de Renda. As outras vias retornam ao
Diretor e ou Gerente solicitante, que autoriza o pagamento no respectivo formuldrio.

- O Gerente solicitante encaminha as duas vias do RPA juntamente com o contrato de

Diretoria (e ou Geréncia) Administrativa/Financeira.
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MISSAO: Oferecer exceléncia nos servicos de Cultura, Turismo, Lazer e Negécios, zelando
com ética e transparéncia.”

- A responsabilidade dos célculos e recolhimentos de tributos é da Diretoria (e ou Geréncia)
Administrativa / Financeira que ao receber o processo completo emitird outros relativos aos
tributos. O Diretor (e ou Gerente) Administrativo/Financeiro aprovara e enviara todo processo

para pagamento pela Tesouraria.

4. OUTROS PAGAMENTOS

2.8.1. Todo e qualquer pagamento em cheque somente poderd ser efetuado com o
provisionamento da despesa e a aprovagio da mesma.

282 - Todas as Autorizagdes de Pagamento devem ser encaminhadas 4 Geréncia
Administrativa / Financeira com no minimo dois dias tteis antes de efetivo pagamento.

2.8.3 - Somente serdo pagos em dinheiro as despesas cobertas por Fundo« Fixo, cujo
procedimentos serdo objetos do manual do setor Financeiro.

2.8.4 - No caso de pagamento de tributos, conta de luz, de agua, consultorias ou ainda
servi¢os contratados por longo prazo tais como seguranga, limpeza e outros em que ndo haja
Pedido de Compra, procede-se da seguinte formal:

- O Diretor e ou Gerente interessado, ao receber 6 respectivo decumento de cobranga, solicita
ao setor financeiro a emiss&o do provisionamento da despesa.

- Aprova a despesa e, se necessario, obtém as demais aprovagdes obedecendo as al¢adas
definidas no item 2.5.

- Autoriza o pagamento e encaminha os documentos aprovados ao Diretor (e ou Gerente)
Administrativo/Financeiro que verificard e encaminharé a Tesouraria para pagamento.

2.8.5 - No caso de solicitagdo de cheques para Folha de Pagamento e seus tributos, o
Departamento Pessoal solicitara a emissio do provisionamento da despesa ao Diretor (e ou
Gerente) Administrativo/Financeiro e obterd a aprovagdo do Presidente em cada
provisionamento, antes de encaminhi-las & Diretoria (¢ ou Geréncia)

Administrativa/Financeira.

5. ASSINATURA E/OU AUTORIZACOES
E de exclusiva responsabilidade do procurador que assinar os cheques e/ou autorizagdes

a bancos, a conferéncia da documentagdo do processo de pagamento antes da respectiva

assinatura.
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MISSAQ: Oferecer exceléncia nos servigos de Cultura, Turismo, Lazer e Negoécios, zelando
com ética e transparéncia.”

Devem ser conferidos processos de compras e seus respectivos valores, as Notas
Fiscais, 0 verso € a copia do cheque. Qualquer omissdo, erro ou falta de dados ou
documentos, impde a imediata devolucio do processo sem assinatura do respectivo

cheque ou ordem de pagamento.

6. DISPOSICOES FINAIS

Poderdo ser efetuadas alteragdes neste manual, incluindo e/ou excluindo parte ou
partes do mesmo. Cabem as partes envolvidas nas atividades descritas neste instrumento a
analise das atuais condi¢des e envio de sugestdes/criticas & Diretoria de Gestdo Financeira e
Negocios para melhoramento, discussio e aproveitamento.
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