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REGULAMENTO DE CONTRATAGAO DE SERVICOS E COMPRAS

ESTE REGULAMENTO SE APLICA PARA A CONTRATACAO
DE SERVICOS E COMPRAS PELO INSTITUTO DE GESTAO E
CIDADANIA (IGC), SEDE E FILIAIS, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

CAPITULO I - DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12 Este Regulamento tem por objetivo definir os critérios e as condicdes a serem observados pelo
INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC (CNPJ n2 24.127.105/0001-74) e FILIAIS, para a realizagdo de
compras e contratag¢des de quaisquer bens ou servigos destinados ao regular atendimento das necessidades
organizacionais e operacionais da entidade na execu¢dao dos seus objetivos institucionais, inclusive na
execucdo de Contratos de Gestao firmados com o Poder Publico.

Art. 22. As compras de bens e as contratacdes de obras e servicos necessarios as finalidades do INSTITUTO
DE GESTAO E CIDADANIA — IGC reger-se-30 pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia e razoabilidade.

Paragrafo tnico. O procedimento serd realizado pela Area Suprimento, logistica e Operac¢des do INSTITUTO
DE GESTAO E CIDADANIA — IGC, sob supervisdo da Diretoria Administrativa e Operacdes.

Art. 32 A contratacdo de servicos, inclusive de engenharia, as aquisicdes, a venda e a locacdo de bens
efetuar-se-do mediante selecdao da melhor proposta orcamentdria, avaliando-se o preco, a qualidade, a
técnica, o prazo de fornecimento ou de conclusao do servigo e as condi¢des de pagamento, dentre outros
critérios definidos pelo INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC, que garantam a melhor utilizacdo dos
recursos para o alcance dos seus objetivos institucionais e dos objetivos dos Contratos de Gestao.

CAPITULO Il - DAS MODALIDADES

Art. 42 Para os fins deste Regulamento, constituem-se as seguintes modalidades de compras, obras e
Servigos:

.  Compra de Menor Valor: SGo compras, obras e servicos cujo valor ndo ultrapassa o limite do salario
minimo vigente, que poderao ser realizados mediante ao processo de Fundo de caixa.

. Compras e servigos de valor inferior: sdo compras, obras e servicos de valor superior a um salario-
minimo vigente na data da compra e de até R$20.000,00 (vinte mil reais), inclusive, que serdo
realizados mediante pesquisa de precos no mercado envolvendo, no minimo, 03 (trés) fornecedores,
realizadas por telefone, internet, fax ou qualquer outro meio de apuragcao de precos, conforme
descrito em procedimento interno que orientam a compra de insumos e contratacdo de servico;

[ll.  Compras e servigos de valor médio: S3o compras e servicos de valor superior a RS 20.000,00 (vinte
mil reais) e de até RS 100.000,00 (cem mil reais), que deverdo ser realizados mediante ao processo



de cotagdo com no minimo 03 (trés) propostas or¢camentdrias de diferentes fornecedores, conforme
descrito em procedimento interno que orientam a compra de insumos e contratacao de servico;

IV.  Compras e servigos de valor superior: S50 compras e servicos de valor acima de RS 100.000,00 (cem
mil reais), que serdo realizados mediante publicagdo de ato convocatério no sitio eletronico
(igcbrasil.org.br) do INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC, com a participa¢do fornecedores
interessados em forma vinculo contratual.

Paragrafo primeiro. Qualquer que seja a modalidade adotada no processo de contratacdo de servigos e ou
aquisicdo, ndo sera admitido o uso de critério ou condicdo que possa frustrar o seu carater competitivo.

Paragrafo segundo. As cotac¢des de precos obtidas nos moldes do inciso | do caput poderdo ser listadas em
formulario padrao, contendo informagdes quanto ao fornecedor e as condigdes comerciais por eles
apresentadas, além de outras informacgdes que julguem necessario.

Paragrafo terceiro. As propostas orcamentarias previstas nos incisos Il e lll do caput serdo apresentadas
pelos fornecedores por escrito, obrigatoriamente em papel timbrado e assinado por meio fisico ou digital,
sendo admitido o envio por e-mail, legivel (alta qualidade) e com indice dos documentos acostados ou de
forma presencial entregue em maos no setor responsavel.

Paragrafo quarto. O ato convocatério a que se refere o inciso lll do caput deverd ser publicado com
antecedéncia minima de 05 (cinco) dias consecutivos da data estipulada como limite para recebimento das
propostas orcamentadrias, e conterd a descricdo detalhada do objeto e as demais informacgdes relevantes
para o processo de compras e ou contratacdo de servicos, podendo ser entregues de forma presencial ou via
Email.

Paragrafo quinto. Para as compras e contratacdo de servicos indicados nos incisos I, Il e lll do caput serdo
exigidas, sem prejuizo dos demais documentos eventualmente solicitados pelo INSTITUTO DE GESTAO E
CIDADANIA — IGC, Certiddes Negativas de Débitos nos ambitos Federal, Estadual, Municipal, Trabalhista,
Previdencidrio e perante o FGTS.

Paragrafo sexto. Dependendo do tipo, do porte e/ou da caracteristica do bem a ser adquirido, da obra ou
dos servicos a serem contratados, o ato convocatério podera ser acompanhado de projeto e memorial
descritivo, bem como das necessidades técnicas a serem atendidas pelo fornecedor como, por exemplo,
hordrio de funcionamento, recursos humanos envolvidos, materiais a serem empregados e consumidos,
entre outros.

Paragrafo sétimo. No caso de compras ou contratagdes que impliqguem em mais de um pagamento, sera
levado em consideracgao o valor total da despesa anual para fins de enquadramento nos incisos previstos no
caput.

Art. 52 Serd desnecessario o procedimento formal de realizacdo de pesquisa de precos previsto nos incisos
do caput do Artigo 49, para as seguintes modalidades de compras e contratacdes de servigo:



VI.

VII.

VIIL.
IX.

Compra e servigos com despesa de pequeno valor, assim considerada a aquisicdo de materiais de
consumo inexistentes no estoque, pequenos reparos ou outras despesas devidamente justificadas,
cujo valor total ndo ultrapasse o valor do saldrio-minimo vigente no momento da aquisi¢cdo, devendo
ser solicitado em instrumento préprio ao setor de Compras e Servicos do INSTITUTO DE GESTAO E
CIDADANIA - IGC.

. Na aquisicdo de materiais, equipamentos ou servicos diretamente de produtor, fornecedor ou

representante comercial exclusivo.

. Em operagdo envolvendo concessionaria de servigos publicos, cujo objeto do contrato seja pertinente

ao da concessao.

Em operacdo envolvendo empresas publicas, entidades paraestatais, entidades sem fins lucrativos
na area de pesquisa cientifica e tecnoldgica, organizacbes sociais, universidades ou centros de
pesquisa publicos nacionais.

Na aquisicdo de obras e acervos artisticos e contratagdo de servigos artisticos, bem como contratagao
de curadoria artistica.

Em complementacdo a obras ou servigos e aquisi¢cdo de materiais, componentes e/ou equipamentos
para substituicdo ou ampliacdo, relativamente a contratos anteriores do INSTITUTO DE GESTAO E
CIDADANIA — IGC.

Em carater de emergéncia, quando caracterizada a urgéncia de atendimento de situagdo que possa
ocasionar prejuizos ao INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC e/ou a Administracdo Publica ou
comprometer a seguranga de pessoas, obras, servi¢os ou equipamentos.

Quando, em razao da natureza do objeto, ndo houver pluralidade de opgdes.

Para a contratacdo de servicos técnico-profissionais especializados.

Paragrafo unico. Entende-se por servigos técnico-profissionais especializados aqueles exercidos por

profissionais e empresas cujo conhecimento especifico ou conceito no campo de sua especialidade,

decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publica¢cdes, organizacdo, aparelhamento,

equipe técnica ou outros requisitos relacionados a sua atividade, permitam inferir que o seu trabalho é o

mais adequado a plena satisfacdo do objeto a ser contratado, exemplificando-se, mas nao se limitando, aos

seguintes servicos e produtos:

Estudos técnicos, planejamentos e projetos bdsicos ou executivos de quaisquer naturezas, tais como
arquitetura, construcdo, paisagismo, museologia e musedgrafa, criacdo grafica, hidraulica, elétrica,
seguranga, entre outros.

. Pareceres, pericias e avaliagdes em geral.
. Assessorias ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias financeiras.

Coordenacao, fiscalizacdo, supervisdao ou gerenciamento de obras ou servicos.
Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas.

. Recrutamento, treinamento e aperfeicoamento de pessoal.
VIL.
VIIL.

Informatica, inclusive quando envolver aquisicdao de programas.
Servicos que envolvam criacdo artistica e intelectual, tais como desenhos, pinturas, gravuras,
esculturas, fotografia, intelectual, artistica e outros.

CAPITULO Il - DO PROCESSO DE COMPRAS E CONTRATAGOES DE SERVIGCOS



Art. 52 O Processo de Compras e Contratacdes de Servicos devera respeitar o disposto neste Regulamento
de Compras e Contratagdes, nos Contratos de Gestdo em vigéncia e na legislacdo pertinente, e demais
atividades do IGC.

Art. 62 Para aquisicdo de bens e servicos de que trata este Regulamento, se faz necessario o cumprimento
das seguintes etapas:

a) Solicitacdao de Compras ou Servigos;

b) Verificagao da necessidade;

c) Validagdo/Autorizagdo;

d) Abertura do processo de Compras ou Servicgos.

e) Realizacdo dos procedimentos previstos no artigo 4°, salvo nas hipdteses previstas no Art. 5.

f) Finalizacdo do pedido de compras ou servico no qual devera ser apresentada justificativa que
fundamente a decisdo da Diretoria respectiva quanto a adequag¢do da despesa aos objetivos do
INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC e do Contrato de Gest3o ao qual a despesa estiver
relacionada, se for o caso.

g) Decisdo de um dos membros da Diretoria Executiva, conforme critérios do Artigo 39.

Art. 72 A selecdo dos fornecedores de bens e servigos sera criteriosa, levando-se em consideracdo a
idoneidade, a qualidade dos materiais ou dos servicos oferecidos, os pregos, assim como a garantia de
entrega, a facilidade de manutencao, a facilidade de reposicdo e a disponibilidade de atendimento em casos
de urgéncia, quando necessario.

Paragrafo primeiro. Podera ser dada preferéncia de escolha ao fornecedor que, comprovadamente, realizar
praticas de sustentabilidade ambiental, desde que analisada esta preferéncia em conjunto com as demais
condi¢cGes comerciais.

Paragrafo segundo. Previamente a escolha de uma cotacdo ou uma proposta orcamentaria, o INSTITUTO DE
GESTAO E CIDADANIA — IGC poderd exercitar o direito de negociar as condi¢cdes das ofertas, com a finalidade
de maximizar resultados em termos de qualidade e preco.

Paragrafo terceiro. A validade do processo de compras e contratacdes de servigcos ndo ficard comprometida
em caso da ndo apresentacdo do numero minimo de propostas, tampouco pela impossibilidade de se
convidar o minimo de fornecedores para a selecao, desde que haja justificativa baseada na auséncia de
fornecedores interessados no mercado.

Paragrafo quarto. Caso ndo compareca qualquer fornecedor interessado, o INSTITUTO DE GESTAO E
CIDADANIA — IGC devera reabrir o procedimento de compras e ou servicos desde que isso ndo lhe cause
excessivo prejuizo. Havendo o risco de prejuizo, este procedimento ficara dispensado e a contratacdo ou
aquisicdo poderad ser direta com qualquer interessado, desde que sejam mantidas as condicdes estabelecidas
no ato convocatorio.

Paragrafo quinto. As decisdes de compras e contratacdes de servicos realizadas por qualquer critério que
ndo o de melhor preco deverdo ser expressamente justificadas.



Art. 82 E expressamente vedada a realizacio de compras e contrata¢des de servicos nos casos em que se
constatar a utilizacdo de produtos pirateados, contrabandeados, provenientes de fornecedores que
empreguem trabalho infantil ou que realizem qualquer outro ato que possa gerar desequilibrio comercial e
socioecondmico.

Art. 9 2 A realizacdo do processo de compras e contratacdes de servicos ndo obriga o INSTITUTO DE GESTAO
E CIDADANIA — IGC a formalizar a compra ou a contratagao de servigos junto aos fornecedores, podendo o
processo ser anulado pelo Diretor Executivo da drea solicitante ou por pessoa a quem ele delegar poderes
para tanto, sendo dada ciéncia aos interessados.

Art. 10 A participacdo de fornecedores no processo de compras e contratacdes de servicos implica na
aceitacdo integral e irretratdvel dos termos, dos elementos técnicos e das instrugdes fornecidas pelo
INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC, bem como das disposicdes trazidas neste Regulamento e nas
demais normas aplicaveis.

Art. 11 Somente serdo aceitos para comprovacao da venda, locacdo ou aquisicio de bens e servicos,
documentos fiscais, devendo ser desqualificada a proposta de fornecedor que ndo atenda a esta condigao.

Art. 12 Quando forem contratados servigos de consultoria e assessoria, 0 pagamento somente sera realizado
mediante a entrega dos produtos e/ou relatérios completos e finalizados.

Paragrafo Unico. Ainda que seja necessario parcelar o valor do pagamento referente a consultoria e
assessoria, a quitacdo integral sé sera realizada mediante a entrega dos produtos e/ou relatérios completos
e finalizados.

Art. 13 Todo o processo de compras, contratacdes de servicos que trata este Regulamento devera estar
devidamente documentados, a fim de facilitar futuras averiguacdes, fiscaliza¢Oes e auditorias da governanca
interna do INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC e por parte dos 6rgdos parceiros da entidade e pelos
demais responsaveis pelo controle e fiscalizacdao dos Contratos de Gestao.

CAPITULO IV - DOS CONTRATOS

Art. 14 Os contratos firmados com base neste Regulamento estabelecerdo, com clareza e precisao, as
condicbes para sua execugao, expressas em clausulas que definam os direitos, as obrigacdes e
responsabilidades das partes, em conformidade com os termos do ato convocatdrio e da proposta a que se
vinculam.

Art. 15 Os contratos deverdo conter, minimamente:

a) Qualificagdo completa das partes

b) Seu objeto

c) Prazo de entrega do bem e/ou servico
d) Vigéncia

e) Preco e forma de pagamento

f) Deveres e responsabilidades das partes



g) Clausula penal contendo sangbes pelo descumprimento das obrigagGes. Hipdteses de rescisao
h) Foro

Art. 16 Exige-se a celebracdo de contrato formal para os servicos continuados ou quando houver entrega
parcelada de bens ou a exigéncia de fornecimento de garantias.

Art. 17 Todos os contratos deverao ser aprovados por assessoria juridica ou, na falta desta, pelo Presidente
da O INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC, a fim de garantir a adequada formalizacdo dos termos
avengados.

Art. 18 No caso de contratos celebrados com pessoas juridicas, deverao ser apresentados todas as certiddes
elencadas no paragrafo quinto do artigo 49, a cépia de seu ato constitutivo e alteragdes, ou ato constitutivo
consolidado, bem como atas de eleicdo dos dirigentes, além de outros documentos que o INSTITUTO DE
GESTAO E CIDADANIA — IGC julgar necessarios, de acordo com o tipo de contrato a ser celebrado.

Art. 19 Todos os contratos deverdo ser numerados e rubricados em todas as paginas. No caso de contratos
assinados digitalmente, a validacao legal serd automaticamente garantida pela assinatura eletronica.

CAPITULO V - DO REEMBOLSO (RESSARCIMENTO)

Art. 20 As despesas realizadas pelas Diretorias do INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC, no exercicio de
suas funcgbes estatutdrias deverdo ser relacionados em formulario padrdo e anexadas as comprovacoes de
gastos para efeito de reembolso imediato.

Paragrafo primeiro. As despesas realizadas por qualquer outro empregado do INSTITUTO DE GESTAO E
CIDADANIA — IGC deverdo seguir o mesmo procedimento indicado no caput validados pela direcdo da area
e autorizados e aprovadas pelo Diretoria Financeira.

Paragrafo segundo. As comprovacdes de gastos deverdo ser feitas por meio de documento fiscal, ou recibos,
ou comprovantes de pagamentos podendo ser autorizadas excecdes pela Presidéncia e/ou Diretoria
Financeira.

CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21 O INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC, declara estar comprometido em cumprir com as leis e
regulamentacdes anticorrupcdo e antissuborno, a Lei n? 12.846/13 que Dispde sobre a responsabilizacdo
administrativa e civil de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a administracdo publica, nacional ou
estrangeira, e que dd outras providéncias, o INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC n3o tolera ilicitudes
de qualquer natureza e se reserva o direito de encerrar o relacionamento com os fornecedores envolvidos
em tais situagdes.

Art. 22 E vedada aos fornecedores, salvo se solicitado e autorizado pelo Presidente, a utilizacdo da
marca/logotipo do INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC.



Art. 23 Este Regulamento devera ser publicado pelos entes publicos que mantiverem contrato de gestao
com o INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC, em até 90 dias depois da assinatura do contrato.

Art. 24 Os casos omissos serdo decididos pelo dirigente maximo do INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA —
IGC, devidamente justificados.

Art. 25 Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Art. 26 Este regulamento terd vigéncia apds aprovacao de 2/3 dos membros do Conselho de Administracdo
e sua publicacao.



