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Regulamento de Compras e Contratacoes

Instituto de Gestao de Ac¢oes Integradas - IGAI

Objetivo e critérios
Este Regulamento tem como objetivo estabelecer diretrizes e procedimentos
para a realizacdo de compras de bens e servicos pelo IGAI, garantindo assim
respeito aos principios de transparéncia, eficiéncia e em conformidade com
todas as normas legais brasileiras e internas do Instituto.
Todo processo de compras e contratacdes, bem como sua dispensa justificada,
devera respeitar o disposto neste Regulamento de Compras e Contratacdes nos
Contratos e Termos vigentes e na legislagcdo vigente, aplicando-se a todos os
setores e colaboradores do IGAI envolvidos no processo de compras, incluindo
aquisicdo de materiais, servicos e contratacdo de fornecedores e prestadores de
Servigos;
As compras de bens e as contratacdes de servicos efetuadas pelo IGAI deverao
sempre ser realizadas observando principios legais da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da eficiéncia e da
razoabilidade.
A aquisicdo de bens e contratacdes de servicos praticados pelo IGAI por meio
de processos internos proprio e pelos itens trazidos por este Regulamento,
respeitando os seguintes requisitos e providéncias:
a) Identificacdo da necessidade pelo setor administrativo;
b) Observagao dos requisitos e condi¢des dadas por este Regulamento e todas
as legislagdes Brasileiras aplicadas a cada caso;
c) Finalizagdo do pedido de compras com a autorizacdo da Diretoria, desde
gue apresentada a regularidade no processo;
Para fins de entendimento sobre os termos usados pelo IGAI para identificacao

das partes, segue abaixo nossas definicdes para este Regulamento:
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a) Compra (ou Prestagdo de Servigos): A aquisicdio de bens ou servicos
necessarios para o funcionamento da organizagao.

b) Fornecedor: Pessoa fisica ou juridica que fornece bens ou servicos a
organizagao.

c) Cotacdo: Proposta de precos e condicdes apresentada por um fornecedor.

. Do Processo de Compra:

6. Todas as aquisicbes e contratacOes realizadas pelo IGAl serdo efetuadas
objetivando a obtencdo da melhor oferta, sempre em respeito as premissas
legais de contratacdo e sob critérios de idoneidade, qualidade dos servicos e
materiais, precos, e demais condi¢des que demonstrem a vantajosidade de sua
escolha;

7. Sempre que possivel e cabivel, o teor das correspondéncias das pesquisas feitas
e provocadas pelo IGAI devera conter toda informagdo do objeto de aquisi¢ao
ou contratacdo necessaria a elaboracdo de propostas.

8. As aquisi¢des e contratagdes serdo sempre avaliadas a partir do recebimento de
propostas pelos fornecedores e prestadores de servico e que, em seguida,
serao arquivadas para fins de conferéncia e registro dos processos executados.
8.1. As propostas orcamentarias recebidas somente serdo consideradas

validas se apresentadas por escrito, preferencialmente em papel timbrado,
sendo admitido o envio por e-mail ou em meio fisico (este recebido
mediante recibo).

9. No objetivo citado pelo inciso 5, os critérios para selecdo de propostas serao,
prazos de entrega, condicbes de pagamento e qualidade dos produtos ou
servigos oferecidos.

10. Para fins de obtencdo e selecdo de ofertas serdo observados os seguintes
critérios:

a) Nas compras, obras e servicos de valor médio: considerados como aqueles de
valor entre R$5.000,00 (cinco mil reais) e até R$50.000,00 (cinquenta mil reais)
deverdo ser realizadas mediante pesquisa de precos no mercado

correspondente ao objetivo a ser alcancado, com o envolvimento de, no
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minimo 03 (trés) cotacdes de 03 (trés) fornecedores diferentes, feita por
telefone, consulta a Internet ou qualquer outro meio legal de comprovado de
apuracgdo de pregos
b) Nas compras, obras e servicos de valor médio: sdo compras, obras e servigos de

valor superior a R$50.000,00 (cinquenta mil reais) os processos para obtencdo
de ofertas serdo efetuados mediante ato convocatério com publicacdo no
website do IGAlI no prazo que couber o objeto em questdo, com objetivo de
recebimento de, no minimo, 03 (trés) propostas orcamentarias de diferentes
fornecedores.

§1° - O controle das cotacdes de preco, conforme citado acima, bem como

todas as demais condi¢des pertinentes aos casos tratados serdo registradas

em formuldrio préprio, contendo todas as informacdes importantes para a

negociacao e decisdo de acerto.

§2° O ato convocatdrio a que se refere a alinea b) devera ser publicado com

antecedéncia minima de 03 (trés) dias consecutivos da data estipulada

como limite para o recebimento das propostas orcamentdrias e contera a

descricdo detalhada do objeto de aquisicdo ou contratacdo e as demais

informacGes relevantes para o processo de compras e contratagdo de obras

e servicos.

§32 Para todos processos de aquisicao ou selecao de prestadores de servico
o IGAI buscara praticar critérios ou condicGes que visem evitar que possa
frustrar cardter competitivo que visa a obtencdo da melhor proposta.
§42 Poderd o IGAI exercer o poder de negociacdo das condicbes ofertas,
com o fito de garantir a aquisicdo ou prestagao de servigos que garantam
melhores resultados aos objetivos;

11. Ficam dispensados da obrigatoriedade do processo formal de realizacdo de

pesquisa e avaliagdo que cita o artigo anterior os seguintes casos:

a) Despesas (compras) de pequeno valor, sendo aquelas consideradas abaixo

de R$5.000,00 (cinco mil reais) relativas a compra de materiais de consumo

gue ndo componham o estoque regular do IGAI;
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b) Despesas previamente justificadas, com valor total maximo igual ao saldrio
minimo vigente no momento da aquisi¢do;

c) Compras de materiais, equipamentos ou servi¢cos contratados diretamente
de produtor ou representante comercial que demonstre sua exclusividade;

d) Pagamento, realizacdo ou efetivacdo de qualquer procedimento que gere
despesa perante concessionarias de servicos publicos;

e) A realizacdo de quaisquer acBes de contratacdo ou que gerem despesas a
partir de qualquer pacto firmado com entidades sem fins lucrativos, em
areas de pesquisa cientifica e tecnoldgica, organizagdes sociais,
universidades e centros de pesquisa publicos nacionais, desde que haja
comprovacgao da condi¢dao da parte contratada;

f) Para compras, locacdo ou qualquer acdo que gere despesa referente a
obras, instrumentos e/ou acervos artisticos e ainda a contratacdo de
servicos artisticos, incluindo a os servigos de curadoria artistica;

g) Nas despesas que visem a complementacdo de servicos ou na aquisicao de
materiais, componentes e/ou equipamentos para substituicdo ou ampliagdo
referentes a contratos ja firmados pelo IGAL.

h) Para situagOes de emergéncia, ou fatos e ocasides que possam vir a gerar
prejuizos ao IGAl e/ou trazendo risco de comprometimento a seguranga de
quaisquer pessoas, estrutura pertencente ou que esteja o IGAl ocupando de
forma devida, servicos ou equipamentos.

i) Para aqueles casos em que, em razdao da natureza do objeto ou da ocasido

da situacao, ndo houver pluralidade de opcdes.

i) Nas contratacdes de servicos técnicos-profissionais especializados.

Paragrafo primeiro: Os servicos técnico-profissionais especializados citados na alinea j)
sdo considerados como aqueles exercidos por profissionais e empresas com
conhecimento especifico ou experiéncia na area de sua atuacdo, decorrente de
desempenho anterior, estudos, experiéncias e demais requisitos relacionados a sua
atividade que permitam inferir que a prestacdo de servicos por sua parte é a mais

adequada a satisfacdo de toda a execuc¢do do objetivo de sua contratacdo.
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il. Dos Contratos
12. Havera a celebracdo de contrato sempre nos casos de prestacdo de servigos
continuados e/ou quando houver entrega parcelada de bens ou de
fornecimento de garantias e o teor desses instrumentos conterd, de forma clara
e precisa, minimamente, os seguintes itens:
a) Qualificacdo completa das partes;
b) Objeto e condi¢cdes — em especial a citagdo ao Instrumento firmado pelo
IGAI para os casos de financiamento publico
c) Prazo de entrega ou prestagao de servigos
d) Vigéncia
e) Preco e forma de pagamento
f) Deveres e responsabilidades das partes
g) Previsdo de observancia as normas e orientacdes da LGPD
h) Clausulas contendo sangdes pelo descumprimento das obrigacdes
i) Hipoteses de rescisdao
j) Foro eleito

12.1 Os contratos deverdao sempre ser elaborados com identificacdo que
permita um controle sequencial de suas firmacdes.

12.2  Apds os ajustes administrativos, os contratos deverdo ser submetidos a
anadlise da Assessoria Juridica e posteriormente autorizados pela Diretoria-
Presidéncia do IGAL.

IV. Pagamento

13. Os pagamentos devidos deverdo ser efetuados conforme as condicOes
acordadas com o fornecedor em sede de contrato, cujas condi¢des devem
refletir as propostas ofertadas ou acordos realizados quando da negociacdo e

somente apods a confirmagao do recebimento e aceitagdo dos bens ou servigos.

V. Do Controle e Auditoria dos processos
14. O IGAI zelara, através de auditorias internas periddicas, para garantir que todos
os processos de compras e de contrata¢do estejam em conformidade com este

Regulamento, bem como as normas legais aplicaveis.
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VI.  Disposi¢oes Finais

15. O reembolso de despesas de pequena monta realizadas pelos membros da
Diretoria do IGAI, quando do exercicio direto de suas fung¢bes (almoco,
estacionamento, alimentagdo, transporte - via carros de aplicativos ou taxi-,
hospedagem e didrias de viagens) deverdo ser relacionadas em relatdrio e
anexadas as comprovacoes fiscais do IGAI;

16. Para fins de registro, todos os documentos relacionados as compras e
contratagdes, como cotagdes, ordens de compra, notas fiscais e comprovantes
de pagamento ou demais documentos equivalentes, devem ser arquivados de
acordo com a politica interna de documentacdo da organizacao.

17. Sem prejuizo dos demais documentos eventualmente solicitados pelo IGAI,
poderdo vir a ser solicitadas aos seus contratados certiddes e/ou declaracGes
legais que demonstrem a inexisténcia de débitos ou impedimentos para
celebracdo de contratos, especialmente para casos como os citados na alinea b)
do item 10, ou em casos concretos identificados pelo IGAI como cabiveis tais
exigéncias.

18. E expressamente vedada pelo IGAI a realizacdo de compras e contratacdes de
empresas ou pessoas fisicas cujos produtos e servigos possuam origem e forma
ilicita, como produtos pirateados, contrabandeados ou ainda provenientes de
empresas que pratiguem ou tenham envolvimento de qualquer natureza com
trabalho infantil e/ou em condi¢cbes andlogas a escraviddo ou ainda que
realizem atos que podem causar qualquer embaracgo ou desequilibrio comercial
ou sécio econdmico para o IGAI.

19. O IGAI se compromete a selecionar e contratar fornecedores que demonstrem
um compromisso sélido com praticas de sustentabilidade, e ainda incentivar e
apoiar seus fornecedores na adoc¢do de praticas mais sustentaveis, que podem
ser demonstradas por meio das seguintes praticas basicas:

20. Este regulamento sera revisado anualmente ou sempre que necessario para
garantir sua adequacdo e eficdcia. Qualquer alteragdo serd aprovada pela

Diretoria-Presidéncia e comunicada a todos os colaboradores.
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21. Este regulamento entra em vigor na data de sua aprovacdo e deve ser seguido
por todos os colaboradores do IGAIL Quaisquer duvidas ou questdes
relacionadas a este Regulamento deve ser encaminhado ao enderego eletrénico

disponibilizado no site do Instituto.

Carlos Correa Costa

Diretor-Presidente



