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1. Apresentagcao
1.1.0 presente Manual de Compras e Contratacbes dispde sobre os
procedimentos internos para definir os critérios e as condi¢cdes para a
aquisigao de bens, contratacdo de obras e servigos e locagdes destinadas ao
desenvolvimento das atividades da ASSOCIACAO DE AMIGOS E
PARCEIROS DE DEUS (AAPD) — denominada IGIS — INSTITUTO DE
GESTAO E INOVAGAO SOCIAL.

2. Objetivo

2.1.Este documento tem como objetivo estabelecer normas e orientar sobre os
critérios para compras de bens e servicos de terceiros da AAPD -
ASSOCIAGCAO DE AMIGOS E PARCEIROS DE DEUS, doravante
denominada “IGIS”, servindo como um referencial de boas praticas para
qualificar os procedimentos administrativos e financeiros institucionais,
otimizar os recursos, aumentar a transparéncia e facilitar o cumprimento das
normas.

2.2.As aquisi¢oes de bens e servigcos de que trata o item 2.1 do presente Manual
deverado observar procedimento regular, o qual se destinara a selegcéo da
proposta mais vantajosa, observando os aspectos financeiros e qualitativos,
em observancia aos principios da Legalidade, Impessoalidade, Moralidade,
Eficiéncia, Transparéncia, Economicidade, Isonomia, Publicidade, Boa-Fé,
Razoabilidade e Busca permanente de qualidade e durabilidade, bem como
pela adequagao aos objetivos da entidade:

a) A moralidade e a ética nas regras e decisdbes em todos 0s processos de
selecao, evitando comportamentos que vao contra a ética comercial.

b) A probidade significa agir com honestidade e cumprir os deveres contratuais
de forma responsavel.

c) A impessoalidade e objetividade na selegdo garantem que a escolha da
proposta mais vantajosa e benéfica para o IGIS.

d) A economicidade e eficiéncia envolvem o compromisso de buscar a solugao
mais econdémica, ajudando a atingir os objetivos principais.

e) A isonomia garante tratamento igual e oportunidades justas para todos os

fornecedores de materiais, equipamentos e servicos.
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f) A ampla publicidade dos processos seletivos visa atrair o maior numero
possivel de propostas.

g) A legalidade requer que todas as acdes estejam de acordo com este
Regulamento.

h) A razoabilidade diz que as decisbes devem seguir critérios racionais,
permitindo que o administrador escolha a melhor solugdo dentro dos limites
deste Regulamento.

2.3.0 cumprimento das normas deste Regulamento destina-se a selecionar,
dentre as propostas apresentadas, a mais vantajosa para o desenvolvimento
dos objetivos sociais do IGIS, mediante julgamento objetivo.

2.4.A contratacdo de obras e servicos e a aquisicao de bens e locacdo serao
efetuados mediante procedimento de competi¢cao publico, sendo dispensado
tal procedimento nos casos expressamente previstos nesse Regulamento ou
a critério exclusivo do IGIS.

2.5.A participagao na Selecdo de Fornecedores implica na aceitagao integral e
irretratavel do Ato Convocatério, dos elementos técnicos e instrucdes
fornecidas aos interessados, bem como na observéncia desse Regulamento

e normas aplicaveis.

3. Regulamentacao
3.1.0 Manual de compras em conformidade com os objetivos obedecera as
legislagbes aplicaveis e em especial:
a) Principios Constitucionais da Administragao Publica;
b) Estatuto Social do IGIS;
c) Legislagéo especial aplicavel quando for o caso e
d) Demais Politicas Institucionais.

4. Definigoes
4.1.Para fins deste Manual, entende-se por:
|.COMPRA: toda aquisicdo remunerada de bens méveis e Iméveis, materiais,
equipamentos, para fornecimento em uma Unica entrega ou de forma
parcelada ou continua, com pagamento a vista ou parcelado para o

desenvolvimento das atividades do IGIS;
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II.CONTRATAGAO: vinculo juridico formal com o fornecedor de bens de
consumo, bens permanentes, obras e servicos, expressos por ordem de
compra, ordem de servicos ou contrato.

[ILORCAMENTO: Documento que contém a previsdo dos gastos no ambito de
um projeto, detalhando os custos esperados em conformidade com um
cronograma estabelecido;

IV.COTAGAO DE PREGOS: estimativa de custo para fins de analise quanto a
existéncia de recursos orgamentarios suficientes para o pagamento das
respectivas despesas e servir de base para julgamento da melhor oferta
apresentada pelos Fornecedores

V.MAPA COMPARATIVO: define-se como o processo no qual se estabelece o
que se pretende alcangar com esse método de comparagao, detalhando seja
ele produto e/ou servico, que deverao ser pesquisados, direcionados e
particularizados. Nessa modalidade, a Instituicdo devera buscar no mercado
03 (trés) cotagdes ou mais com as mesmas especificagoes.

VI.CONCORRENTE/FORNECEDOR: Uma empresa ou individuo que participa
de um processo de selec¢do, buscando ser selecionado para fornecer bens ou
servigos conforme as condigcdes estabelecidas;

VI.NOTORIO SABER: Empresa ou profissional reconhecido no campo de
atuacdo por seu histérico de estudos, experiéncias, publicacdes, equipe
técnica ou outros requisitos relacionados a atividade, cuja competéncia &
amplamente comprovada, garantindo que seu trabalho seja essencial e
indiscutivelmente adequado para a plena satisfagdo do objeto do contrato;

VIII.PROCESSO DE SELEGAO: Método de escolha de fornecedores para a
aquisicao de bens e servicos, baseado em critérios estabelecidos em um
termo de referéncia ou solicitacdo de compra em conformidade com a
legislagao;

CONTRATAGAO DIRETA: Processo de contratacdo efetivada diretamente

com o fornecedor, sendo dispensada a busca por outros fornecedores no

mercado, mediante inexigibilidade ou dispensabilidade.

CONTRATAGAO EMERGENCIAL — Contratacdo Direta onde a ndo

aquisicao do produto ou servigo, podera ocasionar prejuizo ou comprometer a

seguranga de pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros bens, e

somente para os bens necessarios ao atendimento da situacdo emergencial.
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XI. TOMADA DE PRECO: instrucdo contendo o objeto, as condigdes de
participagdo na selegdo de fornecedores e os critérios objetivos para o
julgamento das propostas, sem a obrigatoriedade de licitagdo ou em razao de
licitacdo deserta ou fracassada,;

XII.TERMO DE REFERENCIA: Documento com descricdo detalhada de todos
os elementos essenciais para a selecdo e contratacido de fornecedores,
visando atender as necessidades institucionais ou do projeto;

XIIl.OBRA: toda construcido, demoli¢cdo, reforma, recuperagdo ou ampliacao de
edificacdo ou de qualquer outra benfeitoria agregada ao solo ou subsolo e
demais atividades que envolvam as atribuigbes privativas de Engenharia e
Arquitetura.

XIV.SERVICO: prestacao de qualquer trabalho intelectual, técnico ou manual,
quando nao integrante da execugdo da obra, por pessoas fisicas e/ou
juridicas destinadas a obter determinada utilidade de interesse para a
Administracdo, tais como: conserto, instalacdo, limpeza e conservacao.
manutencao, transporte, locagado de bens, publicidade, trabalhos técnicos-
profissionais, entre outros.

XV.ESPECIFICACOES TECNICAS: toda a informacdo relativa a projetos,
plantas, calculos, memoriais descritivos, especificacbes e normas técnicas
padrées de qualidade, durabilidade e desempenho, marcas ou modelos de
componentes e equipamento. Os processos de compras de bens materiais e
insumos tém as suas especificacdes técnicas vinculadas ao cadastro dos
itens e as contratagdes de servicos vinculadas ao Termo de Referéncia;

XVI.PLATAFORMA ELETRONICA DE COMPRAS: Define-se Plataforma
Eletrénica de Compras, como uma comunidade de compras na Web, onde a
Instituicdo langa suas intengbes de compra bem como as caracteristicas
técnicas e de padronizagao dos produtos a serem adquiridos, determinando
prazo para que os fornecedores lancem suas propostas.

XVII.LATO CONVOCATORIO instrugdo contendo o objeto e as condigdes de
participacado na Selecao de Fornecedores.

XVIII.CONTRATO: documento que estabelece os direitos e obrigagdes entre as
partes contratantes, para regularizar as relagbes juridicas obrigacionais

reciprocas, no intuito da consecugéo dos objetivos de interesse publico;
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XIX.ATA DE REGISTRO DE PRECOS: documento vinculativo, obrigacional, com
caracteristicas de compromisso para futura contratacdo, de acordo com as
necessidades do IGIS, onde se registram os pregos, fornecedores e
condicbes a serem praticadas, conforme as disposicbes contidas no
instrumento convocatério e propostas apresentadas;

XX.PREGO DE REFERENCIA: é o maior valor aceitavel para a aquisicdo ou
contratacdo. Deve refletir o preco de mercado, levando em consideracao
todos os fatores que influenciam na formacdo dos custos, tais como:
especificacado, quantidade, pragca ou mercado a serem pesquisados, prazos
de entrega, forma de execug¢do e modalidade de compra.

XXI.MONITORAMENTO DE PRECOS: pesquisa de atas de registro de pregos
vigentes em sites oficiais, como o E-compras (Prefeitura Municipal do Rio de
Janeiro) e o Comprasnet (Portal de Compras - Governo Federal), para
levantamento dos valores maximos para compra, servindo como boa pratica
institucional para o cumprimento de suas obrigagdes contratuais.

XXII.SUPRIMENTO DE FUNDOS: Sao adiantamentos de pequena monta,
realizados em favor de funcionarios do IGIS, destinado ao pagamento de
despesas extraordinarias (de pronto atendimento) e dos quais se exige a

devida prestacao de contas.

5. Responsabilidades do IGIS - Instituto de Gestao e Inovacao Social
a) Garantir que todos os concorrentes recebam exatamente a mesma solicitagao
de compra e que seja realizado o envio de trés cotagdes, exceto nos casos em
que haja dispensa de cotagao, na forma desse Manual;
b) Retornar a todos os concorrentes sobre o término do processo de compra,
mesmo que a decisdo final seja optar por outro concorrente;
c) Garantir que os envolvidos direta ou indiretamente no processo de compra nao
recebam beneficios pessoais provenientes de empresas fornecedoras ou
participantes do processo;
d) Assegurar a confidencialidade das informagdes técnicas e comerciais dos
processos de compra ou contratagdo, restringindo a divulgagdo de dados
proprietarios apenas para uso interno;
e) Nao contratar fornecedores que tenham parentesco de primeiro grau com

funcionarios, colaboradores ou conselheiros;
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f) N&o contratar ex-funcionarios até seis meses apos o término do contrato de
trabalho, seja como profissional autbnomo ou pessoa juridica, para evitar
possiveis conflitos de interesses ou vinculos trabalhistas entre as partes

g) Priorizar fornecedores locais e micro e pequenas empresas como uma medida

de apoio ao desenvolvimento nacional sustentavel.

6. Disposi¢oes Gerais de Contratagao

6.1.0 processo de compras de bens e servicos envolve o cumprimento dos
seguintes procedimentos ndo dispensados de cotagdes, salvo as excegdes
contidas neste Manual.

6.2. A cotacao de precos sera efetivada com a participagdo de no Minimo 03 (Trés)
fornecedores, previamente convidados pelo IGIS através de e-mails,
plataforma de compras, cotacdo em sites de internet e orgamento fisico,
ressalvados os casos previstos neste Manual.

6.3.Além do critério de menor preco, o IGIS podera mediante condicdes
especificas analisar:

a) o custo de transporte, frete e seguro até o local da entrega;

b) as condigbes comerciais de pagamento e entrega do produto ou servigo;

c) a credibilidade mercadoldgica do fornecedor mediante suas qualificagdes
técnicas e

d) Qualidade do produto/servi¢o e suas garantias, bem como a assisténcia
técnica.

6.4.Caso o fornecedor na aquisicdo de bens condicione um valor minimo de
faturamento para entrega e o valor de aquisigdo nao atinja esse faturamento
minimo, podera ser efetuado aumento no quantitativo da compra, mediante
analise, no caso concreto, e desde que seja autorizado pelo gestor.

6.5.No caso de desclassificagdo do fornecedor com a proposta mais vantajosa
para o IGIS, sera convocacado para apresentacdo dos documentos de
habilitagao o fornecedor subsequente que apresentar o melhor preco e demais
condicdes de acordo com o ato convocatorio.

6.5.1. Em caso do chamamento do fornecedor subsequente, podera ser
negociado o valor para que fique igual ao primeiro colocado, ou ndo sendo

possivel, 0 mais préximo da proposta declarada vencedora inicialmente.
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6.6.As aquisicdes de materiais de uso continuo ou prestagcdo de servigos
continuados, poderdo ser realizadas, com entrega programada pelo
fornecedor, de acordo com a demanda de utilizacao.

6.7.A Compra ou contratacdo de servicos de forma direta devera sempre vir
acompanhada de justificativa, e somente podera ser realizada em carater
excepcional e nas hipoteses previstas neste Manual, nas seguintes situagoes:

a) Inexisténcia de similares ou exclusividade no mercado - deve
fundamentar-se em parametros técnicos e econbmicos, justificados
formalmente pelo solicitante e embasados ainda na isonomia, padronizacéo,
desempenho, durabilidade do produto ou servigos;

b) Considera-se emergencial, aquisi¢ao de produto inexistente em estoque
e que nao seja habitual ou com consumo acima da média esperada, com
imediata necessidade de utilizagdo, assim como servigos e reparos,
necessarios para o bom funcionamento da unidade, bem como para garantir
que nao haja risco de continuidade dos servigos e de morte para os usuarios
dos servicos, colaboradores do IGIS e terceiros.

c) Em caso de situagcado de calamidade publica, por meio de Decreto do
Poder Publico Municipal, Estadual ou Federal, grave perturbagdo da ordem,
epidemias ou alertas emitidos pelos 6rgaos de saude Federais, Estaduais e
Municipais;

d) Para locagado de imdével destinado ao servigo desenvolvido pelo IGIS,
cujas caracteristicas de instalagao ou localizagdo atendam as necessidades
da instituicao;

e) Na aquisi¢cdo de componentes ou pegas necessarias a manutengao de
equipamentos durante o periodo de vigéncia da garantia técnica junto ao
fornecedor original desses equipamentos, quando tal condicdo for
indispensavel para a vigéncia da garantia;

f) Quando ndo houver o minimo de 03 (trés) fornecedores interessados na
participagcédo do processo, desde que sejam efetuadas diversas tentativas e

a recusa dos fornecedores seja comprovada de forma documental,
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6.8.Aquisicao por meio de Suprimento de Fundos, podera ser realizado para
atender as necessidades de pagamento de pequenas despesas do IGIS tais
como:

a) gastos com transporte, cdpia de chaves, fotocopias, combustivel, dentre

outros.

b) Podendo ser adquiridos produtos de consumo e/ou servigcos nao

permanentes, sendo dispensada a cotagdo com fornecedores, a ser

adquiridos até o valor maximo de R$ 2.500,00 (dois mil e quinhentos reais)
mensais.

6.9.Ficara disponivel na unidade, sob a guarda do Tesoureiro um Suprimento de
Fundos no valor de R$ 2.500,00 (dois mil e quinhentos reais), em espécie,
para aquisicao de produtos e servicos de pequenos valores, devendo ser
usado nos casos que justifiquem o bom funcionamento da unidade.

6.10. As compras utilizando Suprimento de Fundos devem ser comprovadas
através de nota fiscal, cupom fiscal da aquisi¢ao, ou recibo se tratando de
servigo prestado por pessoa fisica.

6.11. A Compra Emergencial sera realizada em situacbes extremas. A
dispensa deve compor o processo através de justificativa pelo responsavel.
Considera-se como emergencial, o produto ou servigo que atendam as
especificagcdes constantes do item 6.7., alinea “b”.

6.12. Pagamentos antecipados, poderao ser feitos em situagdes de extrema
necessidade, no iminente prejuizo a assisténcia dos usuarios dos servi¢os, ao
funcionamento adequado da unidade de servicos da IGIS, ou quando o
fornecedor ndo dispensar a forma de de pagamento antecipada.

6.13. A selecado de fornecedores deve ocorrer por meio de processos de
competicdo e as normas de procedimentos serdo guiadas pelas diretrizes a
seguir apresentadas.

6.14. Os colaboradores envolvidos em processos de compras e contratacdes
devem assegurar- se de que:

6.14.1. Os fornecedores cumprem a legislagcdo, mediante todos os
mecanismos de consultas pertinentes. Com relagdo ao cumprimento das
obrigacdes legais, o IGIS exige dos seus fornecedores as Certidoes
negativas de aptiddo fiscal (CND Federal, Estadual e Municipal) e
comprovante de inscricdo no Simples Nacional (quando optante) sendo a

10
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responsabilidade por solicita-las e verifica-las da area financeira-
administrativa;

6.15. Os fornecedores estao informados que, ao assinar contrato com o IGIS,
estardo de acordo com clausulas especificas contra relagdes de trabalho
escravo, infantii e outras formas de trabalho degradante sob sua
responsabilidade, e contra o abuso e exploragéo sexual de criangas, jovens e
mulheres.

6.16. O principal critério para a escolha do fornecedor sera o de menor preco.
Em situagdes excepcionais em que um fornecedor escolhido n&o apresentar
0 menor prego, devera estar anexada a justificativa fundamentada que indique
outros critérios determinantes, como notdrio saber, prazo, qualidade, ou
prestadores de servigco local. Deve-se buscar uma combinacido ideal de
fatores, incluindo qualidade adequada, custos e beneficios, para atender aos
objetivos institucionais e/ou do projeto.

6.17. Em caso de empate, serdao considerados critérios de desempate como
micro e pequenas empresas, empreendimentos locais e empresas com
certificagdes socioambientais. Recomenda-se a elaboragdo de uma tabela de
pontuagao técnica para avaliar propostas similares de forma objetiva.

6.18. O pagamento a profissionais autbnomos (RPA) implica em incidéncia
de impostos, tanto para o IGIS quanto para o fornecedor, que tera os impostos
retidos na fonte descontados do pagamento. Além disso, pagamentos
frequentes a profissionais autbnomos podem configurar vinculo empregaticio.
Por esses motivos, & essencial consultar o departamento financeiro para
verificar a viabilidade de realizar o pagamento via RPA e para calcular o custo

total do servigo considerando esses aspectos.

7. Processo de Contratagao

7.1. Todo procedimento de compras inicia-se pela solicitagdo de compras seja via,
sistema operacional informatizado ou formulario padronizado, e devera ser
feita pelo setor responsavel. A solicitacdo devera conter a descricdo completa
do objeto, suas especificagdes e quantitativos.

7.2.As solicitagcbes de compras de materiais e servicos nado padronizados,
deverao ser autorizados pelo Gestor do Projeto do IGIS.

7.3.Existem duas formas utilizadas para efetivagcao das compras. Séo elas:

11
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a) Contrato — Condi¢gbes comerciais pautadas em acordos formalizados

previamente junto ao respectivo fornecedor, na forma do item 4. XVIII.

b) tomada de pre¢co no mercado — Processo de cotagéo junto ao mercado,

buscando o menor preco possivel atendendo os requisitos citados no item

6.13.

7.4. O processo de compras, devera ser realizado por meio da plataforma
eletronica ou cotagdo de precos no mercado com a participagao de 03 (trés)
fornecedores ou mais.

7.4.1. Caso n&do haja no minimo 03 (trés) propostas de fornecedores na
plataforma eletronica, o processo de compras podera ser complementado
por outras cotacdes realizadas, e apresentada por meio do mapa
comparativo de pregos.

7.5.Os procedimentos na plataforma eletronica seréo realizados conforme segue:

a) Para as Compras langadas na Plataforma Eletrénica pela IGIS, existem
algumas etapas a serem seguidas, sendo: o langamento das intengdes
de compras, onde a mesma informa o produto/servico a ser adquirido,
seus respectivos quantitativos e informagdes qualitativas, o envio para
grupo de fornecedores, e a determinagcdo de prazo final para as
cotagdes. O prazo final para cotagdes pode variar para cada tipo de
produto ou servigo, desde que, atenda ao procedimento de compra,
deste manual.

b) Os fornecedores respondem informando seu prego para cada item,
marcas, quantidade por embalagem e outras informagdes pertinentes;

c) ApOs autorizada a compra, os fornecedores recebem on-line a ordem
de compra para o fornecimento;

7.6.As compras de produtos ndo padronizados e bens permanentes, poderao ser
realizadas por meio de coleta de precos fora da plataforma eletrénica, e
apresentada por meio de mapa de coleta de precgos, conforme item 6.2.

7.7.Tanto na plataforma eletrénica quanto outros meios de cotacao, citados no
item 6.2, sera selecionada a proposta mais vantajosa, levando-se em
consideracgao os critérios do menor preco, qualidade e prazo de entrega.

7.8.Havendo divergéncia entre as especificagbes constantes no pedido de

cotagdo e na proposta de precgo, ira prevalecer a do primeiro, devendo o

fornecedor executar o objeto em conformidade com o pedido de cotagdo. Caso

12
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o fornecedor se recuse a executar o objeto na conformidade do pedido de
cotacéo sera desclassificado por ndo conformidade ao objeto da cotagéo.
7.9.0 procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a seguir

especificadas:

a) Solicitagdo de compras;

b) Busca de fornecedores no mercado;

c) Coleta de preco;

d) Apuragao de melhores precos;

e) Emissdo de ordem de compra;

f) Recebimento e conferéncia do produto e ou servigo;
g) Entrada e registro no sistema de controle do IGIS.

7.10. As compras poderao ser efetuadas no Pais ou no exterior, de forma a
satisfazer as necessidades das areas, bem como atender as especificacdes
estabelecidas pelos solicitantes.

7.11. Todos os procedimentos de aquisicdo de bens e servicos serao
iniciados com a solicitacdo formal, na qual serdo observadas as
especificacdes técnicas pertinentes, bem como os quantitativos a serem
adquiridos, em fungdo do consumo e da expectativa de utilizagdo, cuja
estimativa sera obtida, sempre que possivel mediante adequadas técnicas
quantitativas de estimacao, bem como a previsao de recursos orgamentarios
7111, Sempre que possivel e necessario, o IGIS procedera com a

padronizacao de itens a serem adquiridos.

7.11.2. Na solicitacdo de servigos, o objeto devera ser especificado com
base em projeto que contenha o conjunto de elementos suficientes e
adequados para a sua completa caracterizagao, denominado Termo de
Referéncia.

7.11.3. Nenhuma aquisicdo de bem ou servico sera realizada sem que
obedeca ao padrao técnico estabelecido pelo setor competente.

712. O processo de contratacdo de fornecedores segue as seguintes
normativas e procedimentos:

a) Quando houver a necessidade de formalizar contrato junto a
empresa fornecedora, o ajuste sera elaborado pelo setor de contratos
do IGIS.

b) Este Manual aplica-se aos setores administrativos, gestores de
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contratos e ao setor de Contratos do IGIS.

7.13. O procedimento de contratacdo compreende o cumprimento das etapas
a sequir especificadas:

a) O setor de contratos em conjunto com o gestor do contrato, ou o solicitante
gue demanda a necessidade de contratacdo de um determinado servigo, bem
ou produto buscara nos meios disponiveis, fornecedores que possivelmente
atenderao ao objeto daquele contrato, conforme o tipo de servigo prestado ou
produto fornecido;

b) O processo de novo contrato ou renovagéo, serdo sempre encaminhados para
o gestor do contrato e para a area administrativa financeira do IGIS, para a
ciéncia dos acontecimentos e aprovacgao.

7.14. O setor de Contratos do IGIS aceitara o cadastro de todo e qualquer
fornecedor interessado em participar do processo de selegao e contratagao,
desde que seus produtos e/ou servicos e sua contratagdo atendam aos
objetivos dos projetos gerenciados pelo Instituto. Os fornecedores
interessados poderao cadastrar-se mediante apresentacdo da empresa, via e-
mail — contratos@ igisrj.ong.br

7.15. O Setor de contratos preservara o principio da imparcialidade, da
isonomia, da transparéncia e da ética em compras e contratos.

7.16. Por obrigac&o, todo fornecedor devera emitir nota fiscal, descrevendo
corretamente os bens ou servigos contratados, conforme especificagcdes da
tomada de preco e clausulas contratuais.

7.17. Os servicos de natureza continua de apoio a unidade poderao ser
adquiridos por meio de contratos com empresas especializadas, a saber:
prestagdo de servigo juridico, prestacdo de servigo contabil, prestagdo de
contas, portaria, seguranga, alimentagdo, softwares, manutencdo de
sistemas, link de internet, manutencdo de banco de dados, sistema de
telefonia, provedor de acesso as redes de comunicagao, locagao de firewall,
correio eletrébnico (e-mail), auditoria de banco de dados, plataforma de
compras, outsourcing de impressao e outros que o instituto julgar necessarios

e que contribuam com o melhor funcionamento da unidade.

7.18. Os contratos de servigos terceirizados de natureza permanente, cuja
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interrupcédo implicara em possiveis danos e prejuizos a administracéo e a
funcionalidade das unidades, que por sua natureza tornam-se inconvenientes
constantes rupturas contratuais, esses contratos terdo durabilidade de 12
meses e poderao ser prorrogados sucessivas vezes, até o limite de 48 meses,
conforme art. 598 do Cadigo Civil Brasileiro, Lei n°® 10.406/2002, desde que
seja mantido os valores iniciais contratados ou efetuado reajustes conforme
INPC, convencdes coletivas, cotacado de preco ou outros indices do mercado,
devendo ser sempre negociado entre as partes.

7.19. Para a realizagcdo de obras que envolvem, construgcdo ou alteracao da
estrutura das caracteristicas originais da obra, poderdo ser elaborados,
previamente, os projetos basicos e executivos, bem como o cronograma
fisico-financeiro. Salvo excecao de pequenas reformas tais como, instalagdes
de portas, janelas, grades, bancadas e outros que nao impactam na

segurancga do imovel.

8. Preparacgao e envio da tomada de precos .

8.1.Para os processos de tomada de precgos, sera realizado, pesquisa para
participagao dos interessados, encaminhado por e-mail e/ou disponibilizados
no site, e/ou através de envio de convite para participacao;

8.2.Nos processos disponibilizados na internet e ou enviados aos fornecedores,
estara disponibilizado, de forma detalhada o objeto a ser contratado,
especificando forma de contratag&o, pagamento e requisitos necessarios para
a ampla participagdo de interessados e que tenham objeto compativel ao
solicitado no processo.

8.3. A qualificagdo do fornecedor é feita pela verificagdo dos documentos legais
necessarios para a contratacdo, conforme cada prestacdo de servigo ou
fornecimento de produto/material. Tais documentos deverdo ser
encaminhados juntamente com a proposta comercial até o ultimo dia
estabelecido na Cotacao de Precos, sendo eles:

8.4.Da habilitagao do Fornecedor
8.4.1. Habilitagao juridica

8.4.1.1. Cobpia do RG e CPF do representante legal da empresa e se
pessoa fisica;
8.4.1.2. Alvara de localizagao e funcionamento
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8.4.1.3. Prova de registro no 6rgdo competente, no caso de empresario
individual

8.4.1.4. Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor devidamente
registrado no érgdo competente,

8.4.15. Ato de nomeacdo ou de eleicdo dos administradores
devidamente registrado no 6rgdo competente

8.4.2. Qualificagao técnica

8.4.2.1. Registro ou inscricdo na entidade profissional competente nos
casos de servigos e profissdes regulamentadas.

8.4.2.2. Documentos comprobatérios de aptiddo para o desempenho de
atividade permanente e compativel em caracteristicas, quantidades
e prazos com o objeto da aquisigao,

8.4.2.3. Declaragao de que recebeu os documentos e de que tomou
conhecimento de todas as condi¢des do instrumento convocatorio

8.4.2.4. Prova de atendimento a requisitos previstos em lei especial,
quando for o caso;

8.4.2.5. Atestado de capacidade técnica, conforme o objeto do contrato.

8.4.3. Ill. Qualificagdo econémico-financeira

8.4.3.1. Balanco patrimonial e demonstragdes contabeis do ultimo
exercicio social, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, ou
balanco de abertura, no caso de empresa recém-constituida, que
comprovem a situagao financeira da empresa com vistas aos
compromissos que o interessado tera que assumir caso lhe seja
adjudicado o objeto;

8.4.3.2. Certiddo negativa de faléncia ou de recuperagédo judicial,
expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica, ou de
execucao patrimonial, expedida no domicilio da pessoa fisica,

8.4.3.3. Para empresas em recuperagdo judicial, apresentagdo de
certiddo da vara competente de que a agdo tramita conforme

legislacao vigente.

8.4.4. IV. Regularidade fiscal e trabalhista:
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8.4.4.1. Prova de inscrigao no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no
Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

8.4.4.2. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual ou
municipal, se houver, relativo ao domicilio ou sede do interessado,
pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual;

8.4.4.3. Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Fazenda
Estadual e Fazenda Municipal do domicilio ou sede do interessado,
na forma da lei

8.4.4.4. Prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo
de Garantia por Tempo de Servigo, no cumprimento dos encargos
instituidos por lei,

8.4.4.5. Prova de regularidade relativa aos Débitos Trabalhistas (CNDT),

8.4.4.6. Declaragdao de que nao possui em seu quadro de pessoal
empregados.com menos de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno,
perigoso ou insalubre e de 16 (dezesseis) anos em qualquer trabalho,
salvo na condigao de aprendiz a partir de 14 anos.

8.5.Para fins de qualificagdo econdmico-financeira, o IGIS podera aceitar em
substituicdo total ou parcial dos documentos especificados nos itens 8.4.3, a
apresentacao de certificados de registros cadastrais mantidos por érgaos e
entidades que integram a Administragdo Publica.

8.6.Na data e horario previsto no edital da tomada de pregos, ou anteriormente,
sao recebidos os documentos habilitatorios e a Proposta comercial, datados
e rubricados;

8.7.As propostas recebidas que ndo obedecerem aos requisitos previstos no item
8.3, ndo estando de acordo com a formalidade exigida serdo desclassificados.

8.8.Todo detalhamento do processo sera efetuado através de ata, acompanhada
de mapa comparativo de precos;

8.9. Para a execugao de obras, reformas, adequacdes e ampliagbes, que
dependem de recursos de investimentos, deverdo ser enviados além dos
documentos do item 8.4 e seguintes, as planilhas de custos de obras, para
analise dos responsaveis pela liberagao de recursos de investimento;

8.10. Para fornecimento de projeto arquiteténico e complementares (quando

necessario) os mesmos deverdo ser encaminhados para aprovagdo dos
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orgaos competentes;

8.11. Sera analisado a técnica, qualidade e o preco para chegar ao fornecedor
ou produto que melhor atenda ao IGIS.

8.12. O processo de contratacdo sera submetido a avaliagdo do
solicitante/gestor do contrato, ao setor administrativo e ao setor de prestagéo
de contas para validagéo.

8.13. Definido o melhor preco, do processo, € comunicado ao vencedor e aos
demais participantes, via e-mail, informando o vencedor do certame, e
preparando para o inicio de contratacdo e fornecimento do servico e/ou
produto;

8.14. A minuta contratual é inserida na tomada de precos, encaminhada ao
fornecedor para que o0 mesmo tome ciéncia de suas obriga¢des, bem como
seus direitos e deveres e atenda aos requisitos necessarios para a prestagao
de servigo ou fornecimento do produto.

8.15. Apods toda a analise de documentos inicia-se a preparacédo do contrato
entre as partes;

8.16. O contrato é assinado pelas partes ajustadas, onde ao final deste ato

solene, cada uma fica com sua via devidamente assinada;

DOS CONTRATOS

9.1.Os contratos firmados com base neste Regulamento tem por objetivo atender
contratos firmados com entes publicos ou a critério do IGIS, e serdo
remunerados apds os devidos repasses realizados pela administragao
publica.

9.1.1. Todos os contratos deverdo seguir minuta padrdo aprovada pela
assessoria juridica a fim de garantir a adequada formalizagao dos termos
avancados.

9.1.2. Todos os contratos deverdo ser numerados e rubricados em todas as
suas paginas:

9.1.3. O instrumento de contrato é obrigatorio, no caso de aquisigdes de bens
e servigos de forma continua, bem como nas circunstancias que gerem
obrigagdes futuras por parte do contratado.

9.1.4. Os contratos serao escritos, suas clausulas indicardo necessariamente
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0 seu objeto, com a especificagdo da obra, servico ou fornecimento,
conforme o caso, o prego ajustado o prazo de execugéo, as garantias, aos
quais se aplicara subsidiariamente o disposto neste Regulamento.

9.1.5. Fora da hipétese prevista no 9.1, o contrato podera ser substituido por
outro documento, como proposta com aceite carta contrato, autorizagao
de fornecimento ou documento equivalente, desde que contenha os
requisitos minimos do objeto e os direitos e obrigagcbes basicas
enumeradas no paragrafo anterior.

9.1.6. As alteragdes contratuais por acordo entre as partes desde que
justificadas, e as decorrentes de necessidade de prorrogacéo, constarao
de termos aditivos

9.1.7. A contratada fica obrigada a aceitar nas mesmas condi¢des contratuais
0s acréscimos ou supressodes até o limite de 25% (vinte e cinco por cento),
podendo ser adotados percentuais superiores conforme negociagao entre
as partes, nos casos de supressao.

9.1.8. As contratagdes de bens e servigos de forma continua em regra terdo
prazo determinado, podendo ser prorrogada até o maximo de 05 (cinco)
anos sendo necessaria a apresentacdo da documentagao de habilitagao,
e a comprovagao da vantajosidade através de pesquisa de pregos no

mercado em cada termo aditivo de prorrogagao.

10.DISPOSICOES GERAIS

10.1. A publicidade dos atos emanados neste Regulamento se dara pelo site
institucional do IGIS (www.igisrj.ong.br) e/ou outros meios de comunicagéo
apropriados, conforme deciséo do IGIS

10.2. Todo processo de compra, contratacdo de obras e servigos, aquisicao
de bens e locagao de que trata este Regulamento deve estar devidamente
documentado, a fim de facilitar o acompanhamento, o controle e a fiscalizagao
dos contratos.

10.3. E expressamente proibido ao empregado do IGIS, envolvido de
qualquer forma ou em qualquer fase, nos procedimentos de aquisicdo de bens
e servigos, ter participagdo ou qualquer outro tipo de interesse junto aos
fornecedores do IGIS.

10.4. O fornecedor declara, no ato da entrega da proposta, que tem ciéncia
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de que o IGIS executa suas atividades mediante Contrato de Gestao firmado
com ente publico e que a rescisao ou nao renovacao deste Contrato importara
em rescisdo automatica dos instrumentos firmados para as contratacdes e
aquisicdes, sem que caiba, a qualquer das partes, direito a multa, indenizagao,
retengdo, compensacao, perdas e danos entdo decorrentes do mencionado
encerramento contratual, enfim, sem qualquer 6nus para as partes.

10.5. Os pagamentos serao efetuados pelo IGIS desde que comprovadas as
regularidades fiscal e trabalhista do contrato, apés o devido atesto do
reconhecimento da prestagédo dos servigos, ou entrega dos itens adquiridos.

10.6. O IGIS é uma instituicdo sem fins lucrativos, assim, o fornecedor deve
declarar, no ato da entrega da proposta, que tem ciéncia de que a instituicdo
depende dos repasses dos contratos de gestdo para honrar com os
compromissos assumidos.

10.7. As pesquisas de mercado poderao ser efetuadas através de consultas
de precos por e-mail, consulta a sites especificos na Internet ou outros meios
necessarios a comprovagado de que o0s precos contratados estejam
compativeis com o praticado no mercado, conforme o caso.

10.8. Cabera a Diretoria Executica do IGIS constituir e atualizar um cadastro
unico de fornecedores de materiais, equipamentos e servicos com indicagao
clara das principais caracteristicas técnicas, comerciais e financeiras dos
produtos oferecidos, assim como todo o historico do fornecedor junto a
entidade.

10.9. Sempre que possivel, os precos obtidos nos processos de aquisi¢cao de
bens e servicos do IGIS serdo monitorados por auditoria interna, que verificara
a conformidade da melhor proposta de precos encontrada com os valores
estabelecidos nas tabelas publicas de referéncia, conforme determina a
legislacao aplicavel.

10.10. O IGIS podera suspender, invalidar, anular, tornar nulo, revogar ou
cancelar qualquer procedimento de compra ou contratacao, por razdes de seu
exclusivo interesse, mediante justificativa, em qualquer tempo, sem que caiba
a qualquer terceiro direito a qualquer indenizacado de qualquer natureza.

10.11.  Os casos omissos neste Regulamento serédo decididos pelo Presidente
do IGIS ou pessoa designada para tal, aplicando-se os principios nele contidos
e, a critério exclusivo do IGIS, as legislagdes pertinentes de forma subsidiaria.
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10.12. E proibido o recebimento de vantagens, de qualquer natureza, por
qualquer colaborador da Instituicdo, em qualquer das fases do processo de
contratacao de obras, servigos, compras e alienagdes. Da mesma forma, fica
proibido que conste nome, simbolos ou imagens que caracterizem ou
favorecam a promogédo pessoal de autoridades ou empregados em
publicidade de atos, programas, obras e servigos

10.13. Quando o fornecedor ndo atender o IGIS em conformidade com as
clausulas contratuais, ou infringir alguma clausula do contrato firmado, as
penalidades cabiveis inseridas no contrato serdo aplicadas. Em caso de
distrato com o atual fornecedor, poderdo ser convocados os fornecedores
remanescentes do processo em ordem de classificacdo, para atendimento as
necessidades do IGIS, nessa ocasido devera ser negociado com o fornecedor,
para que iguale o preco do atual contrato ou que chegue a um valor préximo;

10.14. Quando o vencedor da apuragao de pregos, por qualquer razdo, nao
entregar a mercadoria ou ndo assinar o contrato no prazo estabelecido, é
facultado ao IGIS convocar os participantes remanescentes, obedecendo a
ordem de classificagao e negociagao conforme item 8.

10.15. E garantido ao IGIS, o direito de recusar-se em proceder na contratagao
com o vencedor, quando este, em contrato anterior com a Administracao
Publica ou com o proprio Instituto se enquadrar nas hipoteses abaixo:

a) Demonstrou falha ou ma qualidade na prestagéo do servico;

b) Incapacidade técnica devidamente comprovada;

c) Estiver em periodo de suspensao temporaria de participagdo em
licitacdo e impedimento de contratar com a Administragao Publica;

d) Sofreu penalidade de declaracdo de inidoneidade para licitar ou
proibicao de contratar com a Administragdo Publica, enquanto perdurarem os
motivos determinantes da punigdo ou até que seja promovida a reabilitagéo
perante a propria autoridade que aplicou a penalidade.

10.16. O presente Manual entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

10.17.  Depois de publicado, esse manual estara disponivel para fornecedores,

clientes, populagao e/ou qualquer outro interessado;
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