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NORMAS DE GESTAO DE COMPRAS E
CONTRATAGAO DE SERVIGOS

Fortaleza/ CE, 12 de maio de 2023
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CAPITULO | ’
DAS DISPOSICOES GERAIS E PRINCIPIOS

Secdo | - Disposigoes gerais

Art. 1° O presente Regulamento tem por finalidade estabelecer normas,
principios, critérios, procedimentos e diretrizes aplicaveis as compras de bens,
contratacido de servicos, obras, locagdes, alienagbes e demais ajustes
celebrados pelo INSTITUTO DE APOIO A TECNOLOGIA, EDUCAGAO,
GESTAO E INOVAGAO - ITG, inscrito no CNPJ n® 49.869.136/0001-21,
entidade caracterizada como Organizagdo da Sociedade Civil - OSC.

§1° Este Regulamento aplica-se as contratagdes realizadas com recursos
préprios do ITG, bem como aquelas executadas com recursos oriundos de
parcerias, termos de colaboragéo, termos de fomento, acordos de cooperagao,
contratos de gestdo, convénios, instrumentos congéneres ou quaisquer outros
ajustes firmados com 6rgaos e entidades publicas ou privadas, nacionais ou
internacionais, sempre que o instrumento pactuado nao estabelecer
procedimento especifico obrigatério.

§2° As compras e contratagdes serdo coordenadas pela Diretoria Administrativa
Financeira, podendo contar com apoio técnico, administrativo, juridico ou
operacional de colaboradores, comissdes, unidades internas ou terceiros
formalmente designados para atuag@o no processo.

§3° Nenhuma contratagdo podera ser realizada sem a devida previsao
orgamentaria, disponibilidade financeira e vinculagédo ao interesse institucional,
ao plano de trabalho, projeto, parceria ou atividade regularmente aprovada pela
entidade.

Segao Il - Principios e definigdes

Art. 2° As aquisicdes de bens e as contratagdes de servigos necessarios as
finalidades do ITG referidas neste Regulamento reger-se-do pelos seguintes
principios: legalidade, impessoalidade, moralidade, igualdade, publicidade,
probidade, economicidade, transparéncia e eficiéncia, além de outros definidos
no Estatuto e no Regimento Interno do ITG.
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CAPITULO Il

DAS MODALIDADES DE CONTRATAGAO, PROCEDIMENTOS, REGRAS
GERAIS E CRITERIOS DE JULGAMENTO

Secao lll - Das Modalidades de Contratagao para Compras e Servigos
Art. 3° As contratagdes de bens, servigos, obras e locagdes realizados pelo ITG
observardo as modalidades previstas neste Regulamento, respeitados os

principios administrativos.

Art. 4° As despesas decorrentes de compras e contratagées de servigos serao
realizadas por meio das seguintes modalidades:

| — compras Diretas
Il - contratag@o por inexigibilidade de procedimento competitivo;
Il - cotagao de pregos simplificada;
Il - seleg@o publica mediante publicagdo de edital.
Subsecao | - Da Contratagao Direta

Art. 5° Estao dispensadas de procedimento administrativo formal:
| —compra ou servigo cujo valor ndo seja superior a R$ 500,00 (quinhentos reais);
Il - compra emergencial, quando caracterizada a urgéncia, de acordo com
seguintes critérios:

a) Considera-se urgéncia a aquisicdo de material ou bem inexistente no

estoque, com imediata necessidade de utilizagéo;
b) O solicitante devera justificar o regime de urgéncia;
c) Para as compras e servigos considerados urgentes serdo feitas cotagdes

por meio de telefone, e-mail, internet, assinadas pelo responsavel,

Subsegao Il - Da Inexigibilidade de Licitagao
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Art. 6° A inexigibilidade ocorrera quando houver inviabilidade de competi¢éo,
especialmente nas seguintes hipéteses:

| - fornecedor exclusivo;

Il - contratag&o de profissional ou empresa de notéria especializagéo;

Il - servigos técnicos especializados de natureza predominantemente
intelectual;

IV - contratagdo de artistas, palestrantes, instrutores, curadores, pareceristas ou
profissionais do setor cultural,

V - aquisi¢do de bens, materiais, tecnologias ou plataformas cuja exclusividade
seja comprovada;

VI - locagdo de imével cujas caracteristicas de instalagdo, localizagéo ou
finalidade tornem sua escolha indispensavel,

VIl - demais situagbes em que a competicdo se mostrar inviavel, mediante
justificativa técnica fundamentada.

§1° A contratagdo por inexigibilidade devera ser formalmente motivada e
instruida, no minimo, com:

| — justificativa técnica da contratagao;

Il - demonstragéo da inviabilidade de competi¢éo;

Ill - documentagdo comprobatéria da exclusividade ou especializagdo, quando
aplicavel;

IV - justificativa de pre¢o ou demonstra¢do de compatibilidade com os valores
praticados no mercado.

Subsecdo lll - Da Cotacao de Pregos Simplificada

Art.7° A modalidade de cotagdo de pregos simplificada serd adotada para
contratagdes com valor global estimado de até R$ 150.000,00 (cento e cinquenta
mil reais) por exercicio financeiro.

§1° A cotacdo simplificada devera observar, sempre que possivel:

| — obtengdo minima de 03 (trés) propostas validas;

Il - elaboragéo de termo de referéncia simplificado ou documento equivalente;
Il - definigdo objetiva do objeto;

IV - registro formal das propostas recebidas;

§2° A impossibilidade de obtengao do nimero minimo de propostas nao impedira
a contratagéo, desde que devidamente justificada nos autos do processo.
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§3° O envio das solicitagdes de cotagéo e o recebimento das propostas poderéo
ocorrer por meio fisico ou eletrénico, inclusive por e-mail, plataformas digitais,
sistemas eletrénicos ou aplicativos corporativos oficialmente utilizados pelo ITG.

§4° Qualquer que seja a modalidade adotada no processo seletivo, néo sera
admitido o uso de critério ou condigdo que possa frustrar o seu carater
competitivo.

Subsecao IV - Da Selegdo Publica

Art. 8° A modalidade de sele¢do publica mediante publicagdo do Termo de
Referéncia no sitio eletronico do ITG sera obrigatéria para contratagdes cujo
valor global estimado ultrapasse R$ 150.000,00 (cento e cinquenta mil reais) no
exercicio financeiro.

§1° O Termo de Referéncia devera ser publicado no sitio eletronico oficial do
ITG, podendo ainda ser divulgado em redes sociais institucionais, plataformas
eletrénicas, portais especializados ou outros meios aptos a ampliar a
competitividade e a transparéncia do procedimento.

§2° O procedimento de selegdo publica devera conter, no minimo:
| — objeto da contratagéo;

Il - especificagdes técnicas;

Il - critérios de habilitagado;

IV - critérios de julgamento;

V - prazos,

VI — condigdes de execugao;

VIl - demais condigdes necessarias a contratagao.

§3° O prazo de divulgagdo do TR devera observar periodo razoavel para
apresentagdo das propostas, considerando a complexidade do objeto e o
interesse institucional, com antecedéncia de no minimo 02 dias uteis.

§4° Para compras e contratagdes poderdo ser utilizados pregos de referéncia,
levantados através de uma das seguintes formas:

| — orgamentos e propostas de pregos com fornecedores do ramo do objeto;
Il - tabelas oficiais;
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Il - portais de compras governamentais;

IV - site oficiais ou rede sociais de fornecedores;

V - Contratagdes similares com érgéos publicos e entidades privadas, nos
Ultimos 12 meses;

VI - copias de notas fiscais de servigos anteriormente prestadas pelo mesmo
objeto;

§5° A Diretoria podera instituir comissdo de sele¢do, equipe de apoio ou
pareceristas técnicos para auxiliar na analise e julgamento das propostas.

§6° Apos a pesquisa de mercado o setor de compras solicitara a documentagao
do fornecedor (certiddes de regularidade), que for considerado detentor da
proposta mais vantajosa;

Secao IV - Das Obras e Servigos de Engenharia

Art. 9° Para a contratagdo de obras, reformas ou servicos de engenharia, a
Diretoria Executiva exigira, obrigatoriamente:

« |- Projeto Basico: Descrigdo detalhada da obra, contendo especificagdes
técnicas, quantitativos e cronograma fisico-financeiro.

o Il - Orgamento Estimativo: Pesquisa de mercado contemplando pelo
menos 03 (trés) orgamentos de empresas do ramo.
« Il - Critério de Selegao: A escolha da construtora ou prestador de servigo

recaira sobre a proposta que apresentar a melhor relagéo custo-beneficio,
garantida a qualificagéo técnica exigida para o empreendimento.

Segdo V - Do Patrocinio e do Apoio Financeiro

Art. 10. O patrocinio e apoio financeiro poderao ocorrer com o objetivo de gerar
publicidade ao ITG, ampliando o relacionamento, divulgando servigos,
programas e politicas de atuagéo da entidade, agregando valor & marca da
entidade, desde que compativeis com o seu objeto social.

Paragrafo Unico. O contrato de patrocinio ou de apoio financeiro, implica
necessariamente, na divulgagado da marca da entidade no Projeto/Evento, a ser
devidamente comprovada nos termos da prestacéo de contas.
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Art. 11. A celebragédo dos contratos de patrocinio ou apoio financeiro deverao
ser precedidos da apresentagdo de projetos pelo proponente, que sera
submetido a manifestagéo juridica, levando-se em conta a impessoalidade da
contratagéo e adequagao aos objetivos do ITG, cabendo a Diretoria Executiva a
autorizagdo mediante disponibilidade financeira, importancia econémica e social
do evento.

Art. 12. - E vedada a concessao de patrocinio ou apoio financeiro de projetos
que nao estejam alinhados com os valores e politicas do ITG.

§1° Ao ITG reserva-se a prerrogativa de publicar e divulgar os projetos
patrocinados.

CAPITULO NIl
DOS CONTRATOS

Art. 13. Os contratos firmados com base neste Regulamento estabelecerdo, com
clareza e precisdo, as condigdes para sua execugdo, expressas em clausulas
que definam os direitos, obrigagdes e responsabilidades das partes, em
conformidade com os termos do ato convocatério e da proposta a que se
vinculam.

§ 1° Exige-se a celebracdo de contrato formal para os servigos continuados, para
o caso de entrega parcelada de bens ou quando houver a exigéncia de
fornecimento de garantias.

§ 2° Sao clausulas indispensaveis a formalizagdo dos contratos:

a) objeto;

b) qualificagéo das partes, firma ou denominagéo social, sede, CNPJ e dados do
representante legal

¢) prazo de vigéncia e entrega;

d) prego e forma de pagamento;

f) deveres e responsabilidades das partes;

g) condigdes para rescisao;

h) multas compensatorias e/ou moratérias, se houver;

j) previsao de juros legais, para as situagdes cabiveis;

k) foro de competéncia de resolugéo de conflitos.
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§ 3° Os contratos de prestagdo de servigos vinculados a contrato de gestao
firmado pelo ITG, poderdo ser rescindidos ao término da vigéncia ou rescisao
desse, sem incidéncia de multa ou penalidade.

Art. 14. Para os fins deste Regulamento, considera-se como adimplemento da
obrigagdo contratual a entrega do bem, a prestagdo do servico, assim como
qualquer outro evento contratual que possibilite plenas condigdes de uso,
aproveitamento e adequagéo ao contratado, cuja validade seja atestada pelo
ITG.

Art. 15. A realizagao de Selegdo de Fornecedores nao vincula o ITG a formalizar
a respectiva contratagao.

Art. 16. Quando se tratar de compras de materiais de consumo e de bens, de
contratagdo de servigos, cujo pagamento for realizado de forma parcelada, deve-
se condicionar o pagamento da Gltima parcela ao cumprimento integral do objeto
adquirido ou contratado.

Art. 17. Para a compra de bens e contratagao de servigos devera ser emitida,
pelo fornecedor, documento fiscal ou fatura, quando essa substituir o documento
fiscal conforme legislagao aplicada.

Art. 18. O pagamento de servigos prestados a pessoas fisicas, podera ser
realizado por meio de Recibo de Pagamento de Auténomo (RPA) ou outra
documentagao legal equivalente.

Art. 19. E obrigatério a celebragdo de contrato para compras com entrega
parcelada e servigos continuados.

Art. 20. Em caso de renovagao contratual, automatica ou expressa, os valores
praticados podem ser corrigidos pelo indice Nacional de Pregos ao Consumidor
Amplo (IPCA), ndo sendo necessario a realizagao de novas cotagdes.

Art. 21. Todos os contratos devem conter as assinaturas dos representantes
legais. Caso seja manual, serd necessario também duas testemunhas.

Art. 22. O pagamento pelos bens adquiridos ou servigos prestados sera
realizado no prazo de até 30 (trinta) dias, contados a partir do atesto da nota
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fiscal ou fatura pelo setor competente, condicionado @ comprovagao regular da
execucgao do objeto contratado.

§1° O atesto da nota fiscal ou fatura ou do relatério de atividades devera ser
realizado pelo gestor ou fiscal do contrato designado, no prazo méaximo de 05
(cinco) dias ateis apos o recebimento do documento fiscal.

§2° Em caso de irregularidade na nota fiscal ou na execugao do objeto, o prazo
de pagamento sera interrompido e reiniciado ap6és a regularizagdo pelo
contratado, sem 6nus ao ITG.

Art. 23. Os contratos firmados pelo ITG poderdo ser alterados, mediante termo
aditivo assinado por ambas as partes, nas seguintes hipéteses:

| — prorrogagé@o do prazo de vigéncia, desde que justificada a conveniéncia e
necessidade institucional;

Il - reajuste de valor, com base no indice contratualmente pactuado ou, na sua
auséncia, pelo IPCA acumulado no periodo;

Il — acréscimo ou supressao do objeto, limitados ao estritamente necessario ao
interesse institucional;

IV - atualizagéo ou corre¢éo de dados cadastrais das partes, incluindo alteragéo
de razao social, CNPJ ou enderego;

V - substituicio de parte contratante ou contratada, mediante anuéncia expressa
da outra parte e justificativa form al.

Paragrafo Gnico. O termo aditivo devera ser precedido de justificativa
fundamentada, aprovada pela Diretoria Executiva, e integrara o processo de
contratagdo original para todos os fins de direito.

Art. 24. Todo contrato de prestagédo de servigos continuados ou de valor igual ou
superior a R$ 10.000,00 (dez mil reais) devera ter gestor ou um gerente de
projeto designado pela Diretoria Executiva.

§1° Compete ao gestor ou um gerente de projeto do contrato acompanhar a
execucao, controlar prazos, coordenar a relagao com o contratado e providenciar
os termos aditivos ou rescisérios cabiveis.

§2° Compete ainda ao gestor ou um gerente de projeto verificar a qualidade e
regularidade dos bens entregues ou servigos prestados, atestar as notas fiscais
e comunicar ao gestor eventuais irregularidades, inadimplementos ou
necessidade de ajustes.

§3° Essas fungdes poderado ser acumuladas por um mesmo colaborador, desde
que nao haja conflito de interesses e que haja compatibilidade com suas demais
atribuigoes.
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CAPITULO IV
DO REEMBOLSO DE DESPESAS
Art. 25. As despesas realizadas, no exercicio de atividades institucionais, por
qualquer colaborador, empregado ou voluntario, podem ser reembolsadas,
desde que comprovadas, relacionadas em formulario préprio e sejam relativas
a:

| — alimentagao;

Il — hospedagem;

Ill - transporte (passagens, combustivel, pequenos reparos/manutengdes em
veiculo)

IV — material didatico;

V - outras despesas gerais, desde que vinculadas aos projetos e parcerias com
o ITG;

Art. 26. As comprovagdes dos gastos poderdo ser feitas por meio de: notas
fiscais, cupons, romaneio, ou similares, emitidos pelo fornecedor, podendo
excegoes serem autorizadas pela Diretoria, justificadamente.

CAPITULOV
DAS DISPOSIGOES FINAIS
Art. 27. Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdo do presente
regulamento ser&o resolvidos pela Diretoria Executiva, com base nos principios

previstos nos arts. 6° e seguintes desta norma.

Art. 28. O presente Regulamento entrard em vigor a partir da data de sua
assinatura.

Fortaleza, 12 de maio de 2023.

Maria Helena Rodrigues de Lima
Diretora Presidente

:  Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

