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REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS

N2 01/2022

CAPITULO | - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 - Este Regulamento tem por objetivo definir os critérios e as condigdes a serem
observadas pelo INSTITUTO ESPERANCA - IESP na realizacdo de compras e aquisi¢des
de quaisquer bens; na contratacdo de prestacdo de servicos e de servigos-técnicos
especializados, inclusive nas obras de engenharia, destinadas ao regular atendimento
das necessidades institucionais e operacionais do Instituto.

Art. 22 - Na aplicacdo deste Regulamento serdo observados os principios da moralidade,
boa-fé, publicidade, impessoalidade, economicidade, isonomia, legalidade, eficiéncia e
da proporcionalidade e razoabilidade, visando a busca da melhor proposta, do melhor
resultado, da qualidade, durabilidade e adequacdo ao Instituto,

Art. 32 - Para fins deste regulamento, entende-se por:

| = Compra: Toda aquisicdo de bens para fornecimento de uma sé vez ou de maneira
parcelada;

Il — Servico: Toda atividade destinada a obter determinada utilidade e necessidade de
interesse do Instituto;

Il — Servigos Técnicos Especializados: Toda atividade destinada a obter determinada
utilidade ao Instituto com natureza técnica-profissional;

IV - Dispensa e Inexigibilidade: Compra e contratacdo de forma direta.

V — Pesquisa de Mercado: é a modalidade de compras e contratacdo que segue o
procedimento.

VI - Projeto: é a modalidade de contratacdo para servicos de obras.

VI - Processo Simplificado: é a modalidade de contratacdo de pessoas fisicas. 7
7
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Il - Pesquisa de Mercado;

[l - Projeto Béasico e Executivo;
IV —Processo Simplificado
V = Dos Servicos Técnicos de Profissionais Especializados.
CAPITULO Il - DA DISPENSA
Art. 52 - S3o dispensaveis os procedimentos deste Regulamento nos casos de:

| = Urgéncia e casos de extrema necessidade com autorizacdo do Diretor Executivo
responsavel pelas contratacdes e aquisigSes;

Il - Compras diretas devidamente justificadas até o valor de R$ 8.000,00 (oito mil reais)
com apresentacdo de comprovantes legalmente e fiscalmente aceitos sendo que os
valores acima seguem o disposto no capitulo IV deste Regulamento de Compras;

a) A compra devera ser imediata € entrega integral dos bens adquiridos e que ndo
resultem obrigacdes futuras, inclusive assisténcia técnica;

b) Os comprovantes deverio ser Nota Fiscal, salvo valores até RS 300,00 (trezentos
reais) que podera ser aceito Cupom Fiscal com a descricdo do CNPJ do Instituto;

Il - Contratagdo de Prestadores de Servicos, respeitados os requisitos do Art. 69,

Art. 62 - A dispensa na contratacdo de Prestadores de Servigos deverd respeitar os
seguintes requisitos:

I- Capacidade técnica devidamente comprovada;
lI- Necessidade devidamente fundamentada e justificada para contratacdo;
llI- Capacidade financeira do Instituto;

IV - O atendimento do disposto no art. 13 e art. 14 e seus incisos, deste Regulamento
de Compras quanto a pesquisa mercadoldgica e a selecdo de fornecedores.

Art. 72 - A dispensa sers autorizada pelo do Diretor Executivo responsével pelas
contratacdes e aquisi¢des do Instituto.

SECAO | - DA RESERVA DE CAIXA
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o E Art. 82 - Respeitados os requisitos do Art. 52, Inciso Il deste Regulamento e o limite de
selira
" RS 3.000,00 (trés mil reais), o Diretor Executivo ou o Gestor de Contratos de unidades

-screvente ©
@2672 W responsaveis pelas contratacdes e aquisicdes poderd manter uma reserva de caixa par
necessidades imediatas e rotineiras para despesas de

I = Combustivel, pedagio e demais custos de deslocamento de funcionarigs
prestadores de servigos, que estejam a servico do Instituto;

Il — Material de escritdrio; /
Il = Alimentacéo;
IV — Subsidios necessarios e imediatos do Instituto

Art. 92 - No final de cada més deverd ter o fechamento dos gastos e utilizagdo da reserva
de caixa com os devidos comprovantes conforme Inciso I, do Art. 52 deste Regulamento,
devidamente planilhados em modelo adotado pelo departamento de compras.

CAPITULO 11l - DA INEXIGIBILIDADE

Art. 10 - S&o inexigiveis os procedimentos deste Regulamento quando houver
inviabilidade de competicdo, em especial:

| — para aquisicdo de materiais e produtos de fornecedor exclusivo ou de marcas
notoriamente reconhecidas pelo mercado pela qualidade, singularidade e
padronizacdo;

Il - para contratagdo de servicos técnicos especializados por profissionais e empresas
com: notdria especializagdo, experiéncias anteriores comprovadas que sdo condizentes
€ coerentes com os objetivos do Instituto; confianca profissional depositada no
contratado e valores praticados pelo mercado.

PARAGRAFO UNICO: No caso de empresas, os requisitos do Inciso Il poderdo ser
verificados por meio dos sécios da empresa contratada.

CAPITULO IV - DO PROCEDIMENTO
SECAO | - DO PROCEDIMENTO DE COMPRA E CONTRATACAO DE SERVICOS

Art. 11 - O procedimento de compra e contratacdo de servicos serd na modalidade
pesquisa de mercado que terd como etapas:

I = Exposi¢do escrita e fundamentada da necessidade;
Il - Pesquisa mercadoldgica;

Il - Selecdo dos Fornecedores;
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IV — Escolha da melhor oferta; Em: 0?,:0

V - 0Ordem de compra.

Artigo 12 — A exposicdo escrita e fundamentada da necessidade devera expor:
| - a descrigdo detalhada do produto, servico ou bem;

Il —a descrigdo da necessidade ou utilidade do produto, servigo ou bem;

Il - a quantidade e as especificacdes técnicas;

IV -0 tempo ou a estimativa de utilidade:

V —eventual necessidade de treinamento;

VI — assisténcia técnica

VIl - prazo para compra ou contratacio

Art. 13 — A pesquisa mercadoldgica devera conter:

| - cotacdo de no minimo 3 (trés) propostas orcamentarias de diferentes fornecedores
sejam pela rede mundial de computadores, comunicac¢bes por endereco eletrdnico ou
por telefone que deverd ter por escrito o nimero telefénico da empresa, o dia e horério
da ligagdo e o nome do funcionério que passou a cotacdo.

Il —analise do melhor custo-beneficio;

Il - forma de pagamento e melhor preco;

IV — durabilidade e qualidade;

V - garantia e/ou seguro;

VI - eficiéncia e referéncia mercadoldgica;

VIl - atendimento personalizado;

VIl - custos de operagdo, transporte e manutencao.

Art. 14 — A selecéo de fornecedores e escolha da melhor oferta sera da seguinte forma:

I — exposicdo escrita da escolha do fornecedor indicando os motivos da escolha
conforme a pesquisa mercadoldgica;

Il — exposi¢do da negociacdo em busca da melhor proposta;

Il - autorizacdo da diretoria financeira;
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Il - Habilitagdo do fornecedor com comprovante de inscricdo no CNPJ ou demais
documentos a critério do Conselho Diretor Executivo;

IV — Envio do processo de contratacdo ao Diretor Presidente para Ordem de compra ou

contratacao. RCP. TAUBATE-SP
Prot. N2 359

Art. 15 - A ordem de compra sera da seguinte forma:
| — autoriza¢ao do Diretor Presidente;

Il — envio do procedimento ao setor responséavel para formalidade contratual e
procedimental;

Il - assinatura do contrato ou; /
IV - Nota fiscal;
IV—Conferéncia, declaragdo de recibos e controle de recebimentos dos bens e produtos.
CAPITULO V - DO PROJETO BASICO E EXECUTIVO
SECAO - 1 - DAS OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Art. 16 — Para fins deste Regulamento é obra todo o trabalho de engenharia, arquitetura
que resultem na criagdo, recuperacdo ou modificacio de bem imével préprio ou
administrado pelo Instituto, mediante construcdo e fabricagdo, ou ainda, que tenham
como resultado qualquer transformacdo do meio ambiente.

Art. 17 — Aplicam-se nas obras os requisitos de Inexigibilidade, conforme Art. 10 deste
Regulamento.

Art. 18 — O procedimento de obras sera pela modalidade Projeto Basico Executivo que
deverd conter:

I - conjunto de elementos necessérios e suficientes, com nivel de precisdo adequado,
para caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras ou servicos objeto da licitagdo,
elaborado com base nas indicacdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a
viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilite a avaliacio do custo da obra e a definicdo dos
métodos e do prazo de execucdo, devendo conter os seguintes elementos;

Il - desenvolvimento da solugdo escolhida de forma a fornecer visdo global da obra e
identificar todos os seus elementos constitutivos com clareza;

Il - solu¢Bes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a

minimizar a necessidade de reformulacdo ou de variantes durante as fases de
elaboracdo do projeto executivo e de realizagdo das obras e montagem;
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@e"e"‘;@;@ Incorporar a obra, bem como suas especificacdes que assegurem os melhores resultados
S para o empreendimento, sem frustrar o cariter competitivo para a sua execuco; /

V - informagGes que possibilitem o estudo e a deducdo de métodos construtivos/f
instalagGes provisorias e condicées organizacionais para a obra, sem frustrar o carat
competitivo para a sua execugéo;

/

VI - subsidios para montagem da execucdo e gestdo da obra, compreendendo a sua
programacdo, a estratégia de suprimentos, as normas de fiscalizacdo e outros dados
necessarios em cada caso;

VIl - orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de
servicos e fornecimentos propriamente avaliados;

Art. 19 — E dispensavel o Projeto Bésico em obras de até RS 50.000,00 (cinquenta mil
reais), sendo que a contratacio serd na modalidade de pesquisa mercadolégica
conforme este Regulamento.

Art. 20 — A melhor técnica e preco serdo sempre analisados para fins de execugdo de
obras e contratacdo de terceiros.

Art. 22 - Em casos de contratacdo de terceiros para execucdo de obras observaré no que
couber os procedimentos deste Regulamento.

CAPITULO VI - DO PROCESSO SIMPLIFICADO

Art. 23 - A contratagdo de pessoas fisicas serd pela modalidade do processo simplificado
que visa uma sele¢do publica por meio de provas ou analise curricular.

Art. 24 — A contratacdo por meio de provas sera quando for um niimero consideravel de
vagas, complexidade do cargo ou trabalho, com aplicacdo de testes de capacidade
académica e profissional de carater classificatorio e demais especificagdes que deverio
conter em Edital préprio.

Art. 25— A contratacdo por anélise curricular levara em conta a experiénciae a formacédo
do candidato e a contratacdo podera ser direta pelo Instituto ou pelos Postos de
Atendimento ao Trabalhador.

CAITULO VIl - DOS SERVICOS TECNICO-PROFISSIONAIS ESPECIALIZADOS

Art. 26 - Para fins do presente Regulamento considera-se servigo toda atividade
destinada a obter determinada utilidade de interesse do INSTITUTO ESPERANCA - IESP,
por meio de processo deterceirizacdo, tais como: conserto, instalacdo, montagem,
operagdo, conservacdo, reparagdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacio de //d
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\@?ﬁ?’ tecnicos especializados, producio de eventos esportivos, servigos gréficos, bem como
obras civis, englobando construcdo, reforma, recuperacdo ou ampliacao.

Art. 27 - Para fins do presente Regulamento, consideram-se servicos técnico-
profissionais especializados os trabalhos relativos a:

. estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;

Il. pareceres, pericias e avaliaces em geral;

Ill. assessorias ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias;

IV fiscalizacdo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servicos;

V. patrocinio ou defesa de causas Judiciais ou administrativas;

VI. treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

VI prestacdo de servicos de assisténcia  satide em areas especificas;

VIIl. informatica, inclusive quando envolver aquisicdo de programas;

IX. area que envolve as atividades especificas (esportiva) de atuacdo do IRN
(pesquisa, acdoeducativa, palestrantes, entre outros).

Art. 28 — A contratacdo de servicos técnicos profissionais especializados de pessoa
juridica deverdo ser precedidos de comprovacdo de regularidade de constituicdo da
émpresa e sua regularidade fiscal, que sera comprovada pela apresentacio dos
seguintes documentos:

I. contrato social registrado;

Il. documento pessoal dos socios;

Il. cartdo do Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ;

IV. certidGes negativas: Municipal, Estadual e Federal;

V. certiddes do Insitutito Nacional de Seguridade Nacional — INSS e do Fundo de
Garantia por Tempo de Servico;

VI. Sintegra - Sistema Integrado de Informacdes sobre Operagdes Interestaduais com
Mercadorias e Servicos;

VIl. Documentos que COmprove a capacidade tecnica para a prestacio do servico
contratado;

§ 12 - Se necessario a completa avaliagdo do fornecedor, a critério da Di retoria, outros
documentos poderao ser exigidos.

Art. 29 - O Setor de compras deveré selecionar criteriosamente o prestador de servicos
técnicos profissionais especializados, que deverd ser pessoa juridica ou fisica,
considerando a idoneidade, a experiéncia e a especializacdo do contratado, dentro da
respectiva area.

CAPITULO ViIi - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 30 — Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente Regulamento
serdo resolvidos pelo Conselho de Administracdo ou pelo Conselho Executivo, por
escrito, tendo como base os principios do Art. 22 deste Regulamento.
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pelo Conselho e Administracdo oy pelo Conselho
Executivo que darj publicidade por meio de Portaria Interna.

Art. 32 - O presente Regulamento entra em vigor na data de sua publicacdo

Sorocaba, 12 de Julho de 2022,
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