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COMPRAS E CONTRATAGOES
Regulamento de compras e
Contratagoes de Servigos
IMODERNIZAR

CAPITULO 1
FINALIDADES E DEFINICOES

Art.I 9 - O presente regulamento aplica-se as compras e conlratagio de servigos pelo
IMODERNIZAR - INSTITUTO NACIONAL DE AMPARO E MODERNIZACAO DA
GESTAO PUBLICA tem por finalidade estabelecer normas, rotinas e critérios para compras e
contratagdes de obras e servigos terceirizados e especializados.

§ 1 °- O presente regulamento aplica-se especialmente para compras em geral ¢ para coniratagio
de obras e servicos terceirizados e especializados que forem realizados com recursos piblicos e
serfio centralizadas na Area Administrativa e Operacional, subordinado & Diretoria Executiva.

§ 2°- As compras serio centralizadas na Area Administrativa ¢ Operacional, e serdo de
responsabilidade direta do Diretor Administrativo ¢ Financeiro apoiados por auxiliares
designados para funcdo.

§ 3- O cumprimento das normas deste regulamento destina-se selecionar, dentre as propostas
que atendem aos principios do artigo anterior, a mais vantajosa para a Organizagdo Social como
também assegurar tratamento isondmico aos interessados.

§ 4°- Todo o processo de compras, contratagdes de obras e servigos, aquisi¢fo de bens e locagdes
de que trata este regulamento deve estar devidamente documentado, a fim de facilitar o
acompanhamento, o controle ¢ a fiscalizagdo dos Contratos e Gerenciamento.

CAPITULO IT
DAS COMPRAS
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Art. 2° - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisi¢io remunerada de

materiais de consumo ¢ bens permanentes para fornecimento de uma sé vez ou em parcelas, com
a finalidade de suprir o IMODERNIZAR com os materiais necessdrios ao desenvolvimento de
suas atividades. :

Art-3° - O procedimento de compras compreende o cumprimente das etapas a seguir
especificadas:

|-Requisi¢iio de compras;

[1-Selecio e qualificagio dos fornecedores;

[I-Solicitagao de orcamento através da coleta de pregos;

V- Apuragio da melhor oferta com emissdo do relatério de aprovagdo da compra;

V- Emissdo do pedido de compra.

Art. 4°- O procedimento de compras ter inicio com o recebimento da requisi¢io de compra,
assinada pelo responsdvel da érea requisitante, precedida de verificagio pelo requisitante de
corresponder a item previsto no orgamento a que se referir e que deverd conter as seguintes
informacdes:

I.Descrigﬁo pormenorizada do material ou bem a ser adquirido;

1 Especifica¢bes técnicas;

1. Quantidade a ser adquirida;

V. Regime de compra: rotina ou urgente.

V. Informagdes especiais sobre a compra.

Art, 5° - Considera-se de urgéncia a aquisigio de material ou bem, com imediata necessidade de
utilizagdo ou no atendimento que possa gerar prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas,
obras, servicos e equipamentos.
§ 1°- O setor requisitante devera justificar a necessidade de adquirir o material ou bem em regime
de urgéncia.
§ 2°- O Setor Administrativo e Operacional poder dar ao procedimento de compras o regime de
rotina, caso conclua ndo estar caracterizada a situagio de urgéncia, devendo informar o
requisitante dessa decisio.
Art, 6° - O processo de selego através da qualificagdo do fornecedor candidato ¢ feito pela
verificagdo dos documentos legais e compreenderd a cotaglio entre os fornecedores
acompanhados de diplomas técnicos abaixo relacionados que deverdo ser encaminhados via
correios ou entregues diretamente no departamento de compras do IMODERNIZAR, atualizados
e dentro do prazo de validade, o processo de selegio compreenderd a cotagdo entre 0s
fornecedores:

LCNRJ:

I, Inscrigao Estadual;
I11. Contrato Social com alteragdes ou Estatuto;
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IV. Autorizagio de Funcionamento Municipal:
V. CCM- Comprovante de Contribuintes Municipal.
§ 1°- O Sctor Administrativo e Operacional devera selecionar criteriosamente os fornecedores
que participardio da concorréncia, considerando idoneidade, qualidade ¢ menor custo, além da
garantia de manutencfio, reposicdo de pegas, assisténcia técnica e atendimento de urgéncia,
quando for o caso.
§ 2°- Para fins do disposto no "caput" deste artigo, considera-se menor custo aquele que resulta
da verificagdo ¢ comparagéo do somatdrio de fatores utilizados para determinar 0 menor prego
avaliado, que além de termos monetdrios, encerram um peso relativo para a avaliago das
propostas envolvendo, entre outros, 0s seguintes aspectos
§ 39- Para o fornecimento de medicamentos, insumos Farmacéuticos ¢ correlatos sdo necessarios
também os documentos listados abaixo:
1. Cépia autenticada do registro no Ministério da Satde publicada no Didrio Oficial da Unio-
obrigatério para fabricante e distribuidor;
Il. cartade autorizacdo de comercializagio emitidas pelos fabricantes dos produtos, no caso de
distribuidora ou representantes;
I1. Licenga de Funcionamento emitida pela Vigilancia Sanitéria;

IV. certificado de Responsabilidade Técnica emitido pelo Consetho Regional de Classe, ou 0
Protocolo de assungio desta responsabilidade técnica- obrigatorio para fabricante e
distribuidor;

V. Certificado de boas Praticas de fabricacdo e Controle de Produtos para Saude, expedido pela
ANVISA (renovagfio anual) - Obrigatério para fabricante;

V1. Cépia autenticada da autorizagio especial para medicamentos da Portaria 344/98 SVS-MS-

Obrigat6rio para fabricante ¢ distribuidor.

Art. 7°- A coleta de prego seré realizada por e-mail ou fax, com a participagdo de, no minimo

3(trés) fornecedores previamente qualificados pelo IMODERNIZAR cotagdes de diferentes

fornecedores, obtidas por meio de pesquisa de mercado, por telefone, fax ou e-mail, registradas

em mapa de cotagdes, para compras com valor estimado acima de R$ 1.000,00 (um mil reais).

§ 1°- Para as compras realizadas em regime de urgéncia serdo feitas cotagdes, por meio de

telefone, fax ou ¢-mail, independentemente do valor.

§ 2°- Quando néo for possivel realizar o numero de cotagdes estabelecido no presente artigo, a

Diretoria podera autorizar a compra com o n(imero de cotacdes que houver, mediante justificativa

escrita.

Art. 8°- A melhor oferta serd apurada considerando-se¢ os critérios contidos no art. 6 e 7 do

presente Regulamento e serd apresentada 4 Diretoria, a quem competird, exclusivamente, aprovar

a realiza¢do da compra.

Art. 9°- Apds aprovada a compra, o Setor Administrativo e Operacional emitird o pedido de

compra, em trés vias, distribuindo-as da seguinte forma:
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1. Uma via para o fornecedor;

Il. Umavia para o setor requisitante;

1. Uma via para o arquivo do Setor Administrativo e Operacional.
Art. 10°- O Pedido de Compra corresponde ao contrato formal efetuado com o fornecedor ¢
encerra o procedimento de compras, devendo representar fielmente todas as condigdes em que
foi realizada a negociagdo.

§ unico - O Pedido de Compra deveré ser assinado pela geréncia financeira.
Art, 11° - O recebimento dos bens ¢ materiais serd realizado pelo setor designado para tal,
responsavel pela conferéncia dos materiais, consoante as especificagdes contidas no pedido de
compra e ainda pelo encaminhamento imediato da nota fiscal ou documento comprobatdrio ao
Setor Administrativo ¢ Operacional.
Art. 12°- Para fins do presente regulamento, considera-se compra de pequeno valor a aquisi¢io
com recursos do caixa de materiais de consumo ou outras despesas devidamente justificadas cujo
valor total nfio ultrapassem R$ 500,00 (quinhentos reais).
Art. 13°- As compras e despesas de pequeno valor estdo dispensadas do cumprimento das etapas
definidas neste Regulamento.
Art. 14°- As compras e despesas de pequeno valor serfo autorizadas pela Geréncia Financeira,
diretamente no comprovante fiscal respectivo, preferencialmente nota fiscal nominal ao
IMODERNIZAR do fornecedor exclusivo.
Art. 15°- A compra de materiais de consumo e bens permanentes fornecidos com exclusividade
por um Gnico fornecedor est4 dispensada das etapas definidas art. 3° do presente Regulamento.
Art. 16°- O Setor Administrativo e Operacional devera exigir declaragio do fornecedor ou
consultar sindicatos, associacdes de classe e outros 6rgos afins, para comprovar a condigfo de
exclusividade do fornecedor.
§ 1°- A condigio de fornecedor exclusivo serd atestada pelo Setor Administrativo e Operacional
com base no referido no "caput" deste artigo e aprovada pela Diretoria Executiva.
CAPITULO 111

DA CONTRATACAO DE OBRAS E SERVICOS
TITULO 1 - Definiciio
Art. 17°- Para fins do presente Regulamento considera-se servigo toda atividade destinada a obter
determinada utilidade de interesse do IMODERNIZAR, por meio de processo de terceirizagdo,
tais como: conserto, instalagdo, montagem, operacdo, conservacfo, reparagdo, adaptagio,
manutengo, transporte, locagio de bens, publicidade, segure, consultoria, assessorig,
hospedagem, alimentagiio, Merendeira, agente de portaria, vigilante, vigia, copeira, motorista,
zelador, oficineiro, visitador, orientador, cozinheiro, auxiliar de servigos gerais, auxiliar de
administracdo, agente de limpeza, servigos técnicos especializados, produgéo de eventos de
assisténciais sociais em diversas areas, servigos gréficos, obras civis, englobando construgdo,
reforma, recuperagdo ou ampliagéo.
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Art. 18 °- Aplicam-se & contratagiio de servigos, no que couber, todas as regras estabelecidas n 4:40 o
Do JN

artigos "Das compras” do presente regulamento, com excegdo dos servigos técnico-profissionais
especializados que ficam dispensados da exigéncia estabelecida no art. 7 do presente

regulamento.

§ Unico - Para fins do presente regulamento, consideram-se servigos técnico profissionais
especializados os trabalhos relativos:

I-Estudos técnicos, plangjamentos ¢ projetos basicos ou executivos;
|1-Pareceres, pericias ¢ avaliagdes em geral:

a) Assessorias ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias;
b) Fiscalizagfio, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servigos;

HH-Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas:
a) Treinamento e aperfeigoamento de pessoal;

V- Prestagdo de servigos de assisténcia & satide em dreas especificas;

V- Informatica, inclusive quando envolver aquisi¢do de programas:

a) Area que envolve as atividades especificas de atuagie do IMODERNIZAR entre outros.

Art. 19% O setor administrativo e operacional devera selecionar criteriosamente o prestador de
servigos técnico- profissionais especializados, que poderd ser pessoa fisica ou juridica,
considerando a idoneidade, a experiéncia ¢ a especializagio do contratado, dentro da respectiva
area, os prestadores de servicos avulsos profissionais nio especializados, nivel fundamental ¢
médio, passaram por um processo seletivo simplificado, para pleitear vaga do servigo ofertado.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20° - As despesas ordinarias com servigos gerais, tais como: cdpias, motoboy, galdes de
4gua, dentre outras, desde que nio seja um fornecedor regular, ndo se submetem as regras de
compras nem a de contratagdes, no entanto, serdo cotadas regularmente para certificagdo de que
os valores pagos estdo de acordo com os pregos paraticados no mercado.

Art. 21°- As despesas de produtos néio duréveis, de uso regular da entidade, tais como: produtos
de limpeza, géneros alimenticios pereciveis estdo dispensados de cotagdo e serdo realizadas com
base no prego do dia.

Art. 22°- As seguintes hipéteses também dispensam cotagdo:
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b} Celebragio de parcerias, convénios elou termos de cooperagdo, desde que formalizados
por escrito;

¢) Operagio envolvendo concessionéria de servigos publicos e o objeto de contrato for
pertinente ao da concessao;

d) Aquisi¢io de equipamentos e componentes cujas caracteristicas técnicas sejam
especificas em relago aos objetivos a serem alcangados.
§ tinico: A dispensa da cotagdo deve ser previamente fundamentada por escrito e ser autorizada

pela Diretoria Executiva do IMODERNIZAR.

Art. 23" - Os casos omissos ou duvidosos na interpretagio do presente Regulamento seréo
resolvidos pela Diretoria Executiva, com base nos principios gerais de administra¢do e
regimentos estatuarios. §
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