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Capitulo 1 - Das Disposi¢des Gerais

Art. 1° - Este Regulamento estabelece as diretrizes e procedimentos para as
compras e contratagdes de servicos necessarios ao Instituto de Educacéao, Cultura e
Artes Populares - IECAP, inscrito no CNPJ sob o n° 04.319.160/0001-59, com sede
na SCS Quadra 01, Lote C, sala 406 - Ed. Ant6nio Venancio da Silva, na Asa Sul,

CEP 70.395-900.

Art. 2° - Este Regulamento tem por objetivo definir os critérios e as condigbes a serem
observados para a realizagdo de compras e contratacées de quaisquer bens ou
servicos destinados ao regular atendimento das necessidades organizacionais e

operacionais do IECAP.

Art. 3° - As compras de bens e as contratagbes de servigos prestados necessarios
as finalidades estatutarias serdo realizadas de acordo com as necessidades de cada
Termo de Colaboragdo, Fomento, Convénios ou outros Ajustes pactuados com as
esferas Municipal, Federal, Distrital e Estadual, regendo-se pelos principios da
tegatidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e razoabilidade.

§ 1° O regulamento de compras tem como objetivo adquirir produtos e servigos
atentando as especificagcbes e normas técnicas, visando a economicidade e a
qualidade com base na melhor proposta, buscando atender as necessidades dos

projetos;
§ 2° Para fins da aplicacio deste regulamento considera-se:

|. Legalidade: adotar as regras deste regulamento nas compras e contratacées, e
as demais legislagcbes cabiveis sobre este assunto, quando exigido; fortalecer o
sentimento de interesse publico e relevancia social que devem marcar o dia a dia
do IECAP e de cada um de seus colaboradores;

Il. Moralidade: assegurar que, além das leis, se observe no manejo dos recursos
privados ou publicos os costumes e valores, as regras e as convengdes que regem
a vida em sociedade;

Ill. Probidade: todos os atos de pesquisa de pregos, orcamentos e documentos que
comprovem as compras € contratagdes devem ser documentados;

IV. Impessoalidade: evitar que atos relacionados ao uso dos recursos privados ou
publicos sejam praticados visando a interesses pessoais € corporativos, em
detrimento do interesse publico e social impedindo condutas de favorecimento,
promogao pessoal ou corporativa e atos antiecondmicos.;

V. Economicidade: comprar ou contratar o que for mais econdmico e eficiente,
observado até o limite de preco 10% (dez por cento) a mais no orcamento entre
concorrentes, quando for oferta de fornecedores beneficiados pela lei das

pequenas empresas;
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VI. Eficiéncia: adquirir bens, mercadorias e servicos com padrédo de qualidade
-desejavel; adotar procedimentos e métodos claros e objetivos nas compras e
adquirir apenas o que efetivamente necessita ao objeto, sem desperdicio;

VII. Isonomia: criar condi¢cdes de participacdo igualitaria entre todos os interessados,
sem distingdo entre os que se encontram em mesma situag¢ao.

Vill. Publicidade: tornar publica as ofertas de compras e contratagbes de mercadorias,
bens e servigos; divulgar em mural ou quadro, site — portal na internet do IECAP
ou outros meios de publicidade.

IX. Razoabilidade: possibilitar que as etapas do processo e seus efeitos sejam
aplicados com base no bom senso, de modo adequado e proporcional a cada
situacgéo;

X. Pesquisa de precos: equivale a orcamento, proposta, cotacdo ou oferta de
compras e contratagdes colocadas a disposicdo pelos fornecedores nas midias
além dos portais publicos e privados.

Capitulo lI- Das Compras e Servigos

Art. 4° - Para os fins deste Regulamento, constituem-se as seguintes formas de
compras e servicos:

1. Compras: aquisicbes de bens dentro do planejamento orgamentario,
realizadas mediante pesquisa simples de precos no mercado, envolvendo no minimo
03 (trés) cotagbes com fornecedores, por telefone, internet ou outro meio idéneo de
apuracao de precos.

. Servigos: contratacbes de prestadores de servicos necessarios ao
funcionamento do IECAP, com a coleta de no minimo 03 (irés) propostas
orgamentarias de diferentes fornecedores.

Paragrafo unico - Entende-se por servigos técnico-profissionais especializados
aqueles exercidos por profissionais e empresas com conhecimento especifico,
adequados ao objeto contratado, tais como pareceres, pericias, consultorias
técnicas, treinamentos e outros servigos especializados.

Capitulo il - Dos Fornecedores Habilitados

Art. 5° - Considera-se fornecedor habilitado o que apresente proposta de compras
ou contratagdes na forma exigida neste regulamento, desde que:

L. Para oferta de mercadorias e bens a empresa esteja registrada na junta
comercial da sua sede ou domicilio, no Cadastro Nacional das Pessoas Juridicas
{CNPJ), na Fazenda Estadual € Municipal, autorizada a emitir nota fiscal eletrénica e
que comprove estar em dia com o fisco.

. Para oferta de servigos a pessoa juridica ou pessoa fisica, sendo: @/



a) Pessoa Juridica prestadora de servigos, inscrita no CNPJ, registrada na junta
comercial do estado ou no cartério de titulos e documentos da sua sede ou domicilio,
autorizada a emitir nota fiscal segundo a legislacdo municipal local e que comprove
estar em dia com o fisco.

b) Pessoa fisica, o prestador do servigo inscrito no cadastro das pessoas fisicas
(CPF), autorizado ou n&o a emitir nota fiscal segundo a legislag&o municipal local, ou
emissdo do RPA e que comprove estar em dia com o fisco.

Paragrafo Unico - E vedado pactuar com fornecedores que n&o atenda as condicOes
exigidas neste artigo.

Capitulo IV - Do Processo de Compras e Contrata¢gdes

Art. 8° - O Processo de Compras e Contratagdes devera respeitar o disposto neste
Regulamento, no Manual de Compras do IECAP e nos Contratos de Gestao vigentes

e na legislacéo pertinente.

Art. 7° - Para aquisi¢cdo de bens e servicos de que trata este Regulamento, se faz
necessario o cumprimento das seguintes etapas:

a) Verificagao da necessidade.

b) Abertura do pedido de compras.

¢) Finalizago do pedido de compras.
d) Deciséo da Diretoria Executiva conforme critérios do Art. 3°.

Art. 8° - A selecio dos fornecedores de bens e servicos sera criteriosa, levando-se
em consideragéo a idoneidade, a qualidade dos materiais ou dos servicos oferecidos,
0S pregos, assim como a garantia de entrega, a facilidade de manutengéo, a
facilidade de reposicdo e a disponibilidade de atendimento em casos de urgéncia,
quando necessario.

§ 1° - Podera ser dada preferéncia de escolha ao fornecedor que, comprovadamente,
realizar praticas de sustentabilidade, desde que analisada esta preferéncia em
conjunto com as demais condigbes comerciais.

§ 2° - Previamente a escolha de uma cotacdo ou uma proposta orcamentaria, o
IECAP podera exercitar o direito de negociar as condigbes das ofertas, com a
finalidade de maximizar resultados em termos de qualidade e preco.

Art. 9° — O processo de compras e contratagédo de servicos compreende as fases de
publicidade, pesquisa de pregos e orgcamento, decisdo e homologacédo, compra ou
contratacdo e entrega ou prestagdo dos servigos.

§ 1° - Para realizar uma pesquisa de precos é fundamental a publicidade, e deve ser
procedida no site do IECAP ou por outros meios que garantam a ampla divulgacao.



§ 2° - Deverdo ser realizadas, no minimo, 3 (trés) cotacdes de pregos junto a
fornecedores.
§ 3° O fornecedor habilitado, quando ndo convidado, podera participar da pesquisa

de precgos para aquisicdo de mercadorias bens e servigos na sede do IECAP e/ou no
site da entidade.

§ 4° A pesquisa de pregos das mercadorias podera ser realizada por item ou lote, a
critério do IECAP, desde que © conjunto seja mais econbmico.

Art. 10° - E expressamente vedada a realizagdo de compras e contratagbées nos
casos em que se constatar a utilizagdo de produtos pirateados, contrabandeados,
provenientes de fornecedores que empreguem trabalho infantil ou que realizem
qualquer outro ato que possa gerar desequilibrio comercial € socioeconémico.

Art. 11- Todo o processo de compras, contratagcdes e locagdes de que trata este
Regulamento devera estar devidamente documentado, através de documentos que
comprovem a realizagdo, como Notas Fiscais (Danfe), Notas Fiscais de Servico
(NFS) e outros documentos fiscais pertinentes.

Art. 12 - A proposta ofertada pelo fornecedor deve serem papel timbrado, ter clareza,
e conter no minimo:

| - Razéo Social com CNPJ;

Il - Enderego completo, inclusive telefone e e-mail;

Il - Descrigao dos itens com clareza;

IV - Prazo de validade da proposta;

V - Condigbes de entrega;

VI - Forma de pagamento;

VIl - Nome e sobrenome da pessoa que assina o0 orgamento, nimero do documento

de identificagdo e cargo ou fungdo que ocupa na empresa.

§ 1° Quando o fornecedor ndo possuir impresso timbrado, devera carimbar o
orcamento com os dados do CNPJ.

§ 2° Se a cotagdo for por lote deve ser observada a expresséo “cotagio por lote”
tanto na solicitacido da entidade, quanto na proposta do fornecedor.

§ 3° Quando a pesquisa de precos for para aquisigéo, conserto ou reparo de bens, a
proposta do fornecedor também deve conter as condi¢bes de garantia e assisténcia

técnica.

§ 4° Para o célculo final da proposta do orgamento o fornecedor deve embutir os
tributos, e os dispéndios com frete e seguro, quando néo for gratuito.

Capitulo IV - Dos Contratos

Art. 13 - Os contratos celebrados pelo 1ECAP deverdo ser claros e precisos,
contemplando clausulas que definam direitos, obrigagdes, prazos, precos, condigdes
de pagamento, penalidades, rescisdo e foro.
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Art. 14 - Os contratos serdo numerados e rubricados em todas as pé&ginas,
assegurando a autenticidade e a integridade do documento.

Art. 15 - No momento que antecede a compra ou contratagdo com recursos publicos,
sera exigido dos fornecedores, conforme o caso, no minimo, copia dos seguintes
documentos:

I - CPF ou CNPJ;

il — Certiddo de fundo de garantia por tempo de servico (FGTS), quando pessoa
juridica;

lil — Certiddo negativa de débitos relativos aos tributos federais e a divida ativa da

Uniéo, quando pessoa fisica ou pessoa juridica;
IV - Certiddo tributaria da fazenda estadual, quando pessoa juridica e praticar

atividade comercial;
V = Cerlid&o trabathista, quando pessoa juridica;

Art. 16 — A gestao e fiscalizagdo dos contratos sera realizada de forma continua e
sistematica, monitorando o cumprimento das obrigagdes contratuais, a qualidade dos
servigos prestados e a observancia dos prazos estabelecidos.

Art. 17 - Em casos de necessidade de alteragéo dos contratos, devera ser realizada
negociacdo entre as partes contratantes, visando & adequacdo dos termos
contratuais as novas circunstancias @ as neceéssidades instifucionais.

Capitulo V - Da entrega da mercadoria e/ou dos servigos

Art. 18 - A entrega da mercadoria e/ou servicos ocofre apds a compra ou
contratagédo, sendo exigido para toda aquisicdo de mercadoria, bens, ou servicos,
que o fornecedor emita nota fiscal eletrénica, ou se for o caso, nota fiscal ou nota
fiscal de servicos na forma exigida pelo estado ou municipio sede ou domicilio da

entidade.

§ 1° Aplica-se a exigéncia da nota fiscal de servigos para contratacéo de pessoa fisica
quando a legisla¢éo especifica assim obrigar.

§ 2° A entrega das mercadorias e bens deve vir acompanhada da nota fiscal
eletrénica.

§ 3° A prestacéo de servigos sera tributada na forma da legislag@o das contribuigdes
e impostos federais, estaduais, distrital @ municipais, conforme o caso.

Art. 19 - E vedado realizar pagamento antes e sem a entrega das mercadorias, bens
Ou servicos.

Capitulo VI - Da Operacionalizacéo Interna

Art. 21 - Estabelecer um bom relacionamento entre a area solicitante e equipe
responsavel pelas compras, aquisi¢ées e contratagées do IECAP, com o propésito
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de garantir que as solicitacdes sejam atendidas com rapidez e qualidade, economia
e praticidade, visando sempre o principio da isonomia, da imparcialidade, da
transparéncia e da ética nas compras, aquisicées e contratacGes de servicos.

Art. 22 - Utilizar os recursos disponiveis, de acordo com o previsto no plano de
trabalho de cada projeto, atentando para as normativas vigentes.

Art. 23 - Padronizar processo de compras, aquisices e contratagbes de bens e
servicos do IECAP de forma a atender aos projetos do IECAP com qualidade e

presteza:

| - As solicitagdes de compra e/ou aquisicdo deverdo ser realizadas através de
formulario préprio conforme modelo anexo observando sua natureza, nos prazos
estabelecidos no Manual de Compras do IECAP. Excec¢bes serdo aceitas mediante

justificativas e autorizagéo superior.

il - Definir as caracteristicas do item a ser adquirido para validar a contratagéo sem,
no entanto, utilizar caracteristicas excessivas, irrelevantes e desnecessdrias, que
poderao dificultar a localizagéo de fornecedores e restringir a competitividade.

lil — N&o é permitido na descrigdo do objeto indicar uma marca. Contudo, podera
indicar a marca como parametro de qualidade ou referéncia, facilitando a descrigéo
do objeto a ser contratado, utilizando a expressdes como "similar’, "ou equivalente”.

Capitulo VIl - Das Disposi¢gdes Adicionais

Art. 24 - O processo de contratacdo no IECAP contempla a realizagéo de analise
prévia de riscos associados as contratagbes, visando mitigar possiveis impactos
adversos e assegurar a qualidade e eficiéncia das entregas.

Art. 25 - Para garantir a conformidade das contratacbes, serdo adotados
procedimentos de controle interno que incluem a verificagdo da regularidade fiscal e
trabalhista dos fornecedores, bem como a andlise de sua capacidade técnica e

financeira.

Art. 26- A prorrogacac de contratos no IECAP sera analisada com base na avaliagao
de seu cumprimento integral, considerando-se a necessidade de continuidade dos
servigos, a conveniéncia administrativa e a disponibilidade orcamentaria.

Art. 27- A rescisdo de contratos no IECAP podera ocorrer nas hipéteses previstas
em lei ou nos préprios termos contratuais, devendo ser precedida de comunicagéo
formal € observancia dos direitos e obrigactes estabelecidos.

Art. 28 - Em situagbes emergenciais que demandem a contratacio direta de
fornecedores, serdo adotadas medidas para assegurar a agilidade e a eficacia das
agbes, sempre em conformidade com os principios da legalidade e da eficiéncia.
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Art.' 29 - A gestio de documentos relacionados as contratagdes no |IECAP sera
reahzgda de fqrma organizada e sistematizada, assegurando a disponibilidade e a
integridade da informacé&o ao longo de todo o ciclo de vida do contrato.

Art. 30 -_A transparéncia sera assegurada em todas as fases do processo de
contra?agao no IECAP, promovendo o acesso publico as informacdes pertinentes e
garantindo a prestagéo de contas & sociedade.

Art. 31 - As orientagbes contidas neste regulamento serdo observadas pelos
gestores e colaboradores do IECAP, sendo indispensavel sua adogio para a
realizagdo de compras e contratacbes além de seguir na integra o Manual de
Compras aprovado pela Diretoria.

Art. 32 - A capacitacéo continua dos colaboradores responsaveis pela gestio de
contrz::tos no IECAP sera incentivada, visando a atualizagio de conhecimentos e 3
adocdo das methores praticas administrativas.

Art. 33.- As alteragbes neste regulamento deverdo ser aprovadas pela Diretoria
Execu?wa do IECAP, assegurando a adequacdo as necessidades institucionais e o
cumprimento dos requisitos legais aplicaveis.

Art. 3?— Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva do IECAP, que
dever? pautar suas decisbes pelos principios da legalidade, impessoalidade
moralidade, publicidade, eficiéncia e razoabilidade. '

Art. .35 - Este regulamento entra em vigor na data de sua publicagio, revogando-se
as disposi¢oes em contrario.
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