IRZ

INSTITLTO ERATA

REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS

Este regulamento dispde sobre as normas e 0s
procedimentos que objetivam a contratacdo de
servicos, obras, locagdes, alienagbes e compras
da entidade sem fins lucrativos denominada
Instituto de Desenvolvimento Econdmico e

Social Exata.

Art. 12. O regulamento do Instituto de Desenvolvimento Econémico e Social Exata,
fundamentado nas exigéncias legais da Lei Federal n2. 9.790/1999, Decreto Federal
ne. 3.100/1999 e Lei Estadual n? 11.082/2020, torna publico seu regulamento de
normas e procedimentos que objetivam a contratagdo de servicos, obras, locacbes e
compras, destinadas a regular atendimento das necessidades institucionais e

operacionais da entidade.

§ 1°. As compras e contratacdes serdo efetuadas através de procedimentos que

atendam aos principios estabelecidos neste Regulamento.

§ 29 As compras serdo centralizadas na Area Administrativa subordinada a

Presidéncia.

Art. 22. O cumprimento das normas e procedimentos deste Regulamento destina-se
a selecionar, dentre as propostas apresentadas, a mais vantajosa, levando-se em
conta aquelas que atendem aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,

publicidade, economicidade e da eficiéncia.
Art. 32. Para fins deste Regulamento, endente-se por:

I COMPRAS —Toda aquisi¢cdo renumerada de materiais de consumo e bens

permanentes para fornecimento de uma s6 vez ou em parcelas, com a
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finalidade de suprir o Instituto Exata com os materiais necessé}ios ao
desenvolvimento de suas atividades.

Il.  CONTRATACAO DE SERVICOS - Toda atividade destinada a obter
determinada utilidade de interesse do Instituto Exata a partir da prestagdo de

servigos necessaria ao desenvolvimento de suas atividades.

Art. 4°. O procedimento de compras tera inicio com o recebimento da
solicitacdo/requisicdo de compra, seguindo o cumprimento das etapas especificadas

a seguir:

I Solicitacdo/Requisicdo de compras assinada pelo gestor responsavel da
area;

1. Orgcamentos;

. Mapa comparativo dos produtos cotados;

IV. Definicdo do melhor fornecedor/produto com aprova¢do da compra

assinada por um dos membros da Diretoria.

§ Unico. A solicitagdo de compra, assinada pelo gestor responsavel da area, devera

conter as seguintes informacdes:

I Descricdo detalhada do material ou bem a ser adquirido;
Il.  EspecificagGes técnicas;

Ill.  Quantidade a ser adquirida;

IV. Regime de compra: rotina ou urgente;

V. Informagdes especiais sobre a compra;

VI.  Data da solicitagdo.

Art. 52. O processo de compra devera ser apresentado a Diretoria para aprovagao, a
quem cabe a analise acerca da viabilidade financeira e real necessidade da compra ou

contratagdo pretendida.

Art. 62. O processo de habilitagdo final compreendera a cotagao entre os fornecedores

que devera ser feita da seguinte forma:
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l. Compras com valor estimado acima de RS 10.000,00 (dez mil reais) d'évéréb
preceder de, no minimo de 03 (trés) cotagbes de diferentes fornecedores,
obtidas por meio de pesquisa de mercado, e-mail, consulta em sitios
eletrénicos dos fornecedores, desde que com informagdes minimas para

julgamento das propostas, registrados em mapa de cotagdes.

§ unico. Quando ndo for possivel realizar o nimero de cotagdes estabelecidas neste
artigo, a Diretoria podera autorizar a compra com o numero de cota¢des que houver,

mediante justificativa escrita.

Art. 72. A oferta mais vantajosa serd apurada considerando os critérios de qualidade e
menor custo, que resulta da verificagdo e comparagdo do somatdrio de fatores
utilizados para determinar o menor prego avaliado, que além de termos monetarios,

deve-se levar em consideracdo para avaliagdo das propostas, os seguintes fatores:

I; Custo do transporte e seguro até o local da entrega;

Il.  Forma de pagamento;

Ill.  Prazo de Entrega;

IV.  Custo para instalagdo do produto, operagdo, manutengdo, eficiéncia e
compatibilidade;

V.  Durabilidade do produto;

VI. Disponibilidade de servigos;

VII. Qualidade do produto;

VIIl. Garantia do produto;

IX.  Eventual necessidade de treinamento do pessoal.

Art. 82. O recebimento dos bens e/ou materiais sera realizado pelo setor designado
para tal, responsavel pela conferéncia dos materiais, correspondentes as especificagdes
contidas no Documento de Compra e ainda, pelo encaminhamento imediato da Nota

Fiscal ou Documento Comprobatério ao Setor Administrativo.
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Art. 92. As compras e despesas de pequeno valor estdo dlspensadas do cumpnmento
das etapas definidas neste Regulamento, podendo ser precedidas de simples consulta

de mercado.

Art. 102. Sdo consideradas compras e despesas de pequeno valor, a aquisicio de
materiais de consumo ou outras despesas cujo valor total no ultrapassem RS 10.000,00

(dez mil reais).

Art. 112. As compras e despesas de pequeno valor serdo autorizadas pela Diretoria
diretamente no comprovante fiscal respectivo, preferencialmente, Nota Fiscal nominal

ao Instituto Exata.

a

Art. 122, Aplicam-se a contratagdo de servicos, no que couber, todas as regras
estabelecidas nos artigos 32 ao 112 deste Regulamento, com excecdo das contrata¢des
definidas no artigo 62, que ficam dispensadas da exigéncia estabelecida no presente

Regulamento.

Art. 132, Para fins deste Regulamento, é inexigivel o procedimento estabelecido neste
Regulamento quando houver contratacio de servicos técnicos profissionais

especializados relativos a:

I Estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;

Il.  Pareceres, pericias e avaliacbes em geral;

lll.  Assessorias ou consultorias técnicas, juridicas, contabeis e auditorias;
IV.  Fiscalizacdo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servigos;

V.  Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

VI. Treinamento e aperfeicoamento de pessoas fisicas e/ou juridicas;

VII.  Prestagdo de servigos de assisténcia a saude em areas especificas;
VIIl. Informatica, inclusive quando houver aquisicdo de programas;

IX.  Elaboragdo, redagdo e revisdo de projetos graficos, de comunicacdo
visual, fotografias e videos;

X.  Seguros;

XIl.  Contas publicas;
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XIl.  Para a locagdo de imével destinado ao atendimento das finalidades do

Instituto Exata;
XIll. Area que envolve as atividades especificas da atuagdo do Instituto Exata
(pesquisa, a¢do educativa, palestrantes, entre outros);
XIV. Paraaaquisicdo de bens e servigos destinados exclusivamente a projetos
e integralmente patrocinados por terceiros para execugdo de objeto
especifico.
§ 19. A Diretoria devera selecionar criteriosaménte o prestador de servigos técnico-
profissionais especializados, que podera ser pessoa fisica ou juridica, considerando a
idoneidade, a experiéncia do contratado, dentro da respectiva area de atuagdo,
podendo o processo de selegdo ser realizado por analise curricular buscando sempre a
melhor técnica e melhor custo-beneficio ao parceiro publico.
Art. 142, As despesas ordindrias com servicos gerais, tais como: cépias, motoboy,
aplicativos para deslocamento, galdes de agua, botijdo de gas, dentre outras, desde que
ndo seja um fornecedor regular, ndo se submetem as regras de compras e contratagdes,
no entanto, serdo cotadas periodicamente para certificagdo de que os valores pagos
estdo de acordo com o preco de mercado.
Art. 152, As despesas de produtos ndo duraveis, de uso regular da entidade, tais como:
produtos de limpeza, géneros alimenticios estdo dispensados de cotagdo e serdo
realizadas com base no preco do dia.
Art. 162. As seguintes hipdteses também dispensam cotacgdo:
l. Compra ou locagdo de bens iméveis destinados ao uso proéprio;
Il. Celebragdo de parcerias, convénios, fomento e/ou cooperagdo, desde
que formalizados por escrito;
M1l Operagdo envolvendo concessiondria de servigos publicos e o objeto do
contrato for pertinente ao da concessao;
V. Aquisicdo de equipamentos e componentes cujas caracteristicas técnicas
sejam especificas em relagdo aos objetivos a serem alcangados;

V. Compras e despesas oriundas de viagens cuja necessidade é voltada para
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§ unico. A dispensa da cotacdo deve ser previamente fundamentada por escrito e ser

autorizada pela Diretoria do Instituto Exata.

Art. 172, Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdo do presente Regulamento

serdo resolvidos pela Diretoria, com base nos principios gerais da administragao.

Art. 182, Os valores estabelecidos no presente Regulamento serdo revisados e

atualizados pela Diretoria, se e quando necessario.

Art. 192, O presente Regulamento entra em vigor na data de sua assinatura e

publicacdo.

Cuiaba/MT, 29 de Dezembro de 2023.

01 Sar'Bs e Sdom

Patricia Santos da Silva
Presidente
Instituto De Desenvolvimento Econdmico E Social Exata
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REQUISICAO DE COMPRAS E CONTRATAGAO

Solicitante:
Setor de Solicitagao:
( )Administragdo / ( ) Termo de Parceria: -
Secretaria / Departamento;
Tipo de Solicitagéo; ( ) - Rotina/( )- Urgente.

Data de Solicitagao: __/___/

Item Qtd Produto / Servigo Descrigédo técnica minuciosa do material/servigo

01

02

03

04

Justificativa de aquisi¢do/contratacdo:

( )-Nao Autorizado
( ) -Autorizado
( ) - Totalmente
( ) - Parcialmente com ressalvas;

Observagdes:

Assinatura do Responsavel
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