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. BOLETIM INTERNO N° 041/2019
s Publicado em 18 de dezembro de 2019.
: PRIMEIRA PARTE

Assuntos do Gabinete

SEGUNDA PARTE

Sem Alteracoes

TERCEIRA PARTE
Assuntos de Pessoal

Sem Alteracdes

QUARTA PARTE
Assuntos Gerais e de Administracéo

M. IDGE

INSTITUTO DIVERSIDADE
GENERO E EDUCAGAO

Regulamento de Compras

CAPITULO I - FINALIDADE
Artigo 1°© - O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas para
estabelecer convénios e parcerias, aquisicdao de bens e contratacdao de obras € Servigos
para o desenvolvimento das  atividades do INSTITUTO DIVERSIDADE, GENERO E
EDUCACAO - IDGE, regidas pelos principios da moralidade, probidade, economicidade,
impessoalidade, isonomia e a busca permanente de qualidade e durabilidade.

CAPITULO II - DAS COMPRAS

Artigo 29 - Considera-se compra toda aquisicao remunerada de bens de
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consumo, equipamentos, géneros alimenticios, materiais permanentes e outros, além
da prestacdo de servicos por pessoas fisicas e juridicas com a finalidade de suprir as
necessidades da Instituicao para desenvolvimento de suas atividades.

Artigo 3° - As compras serao efetuadas apds cotacao de precos e autorizadas pela
direcao da entidade, considerando o menor custo e a melhor oferta. As cotagdes
poderdo ser realizadas via fone e meio eletronico.

Paragrafo Unico - Considera-se menor custo aquele que resulta da verificacdo e
comparacao do somatorio de fatores utilizados para determinar o menor preco avaliado
que, além de valores monetarios, encerram um peso relativo para a avaliacdo das
propostas envolvendo, entre outros, os seguintes aspectos:

I. Custo de transporte e seguro até o local de entrega;

II. Forma de pagamento;

ITI. Prazo de entrega;

IV. Custos para operacao do produto, eficiéncia e compatibilidade;

V. Durabilidade do produto;

VI. Credibilidade mercadoldgica da empresa proponente;

VII. Disponibilidade de servico;

VIII. Eventual necessidade de treinamento de pessoal;

IX. Qualidade do produto;

X. Assisténcia técnica;

XI. Garantia dos produtos.

Artigo 49 - A melhor oferta serd apurada considerando-se os principios contidos no
inciso anterior do presente regulamento.

Paragrafo uUnico — Para julgamento das propostas e apuracao da melhor oferta serdao
considerados os seguintes critérios:

A. Adequacao da proposta ao objeto proposto;

B. Qualidade;

C. Preco;

D. Prazo de fornecimento;

E. Condicoes de Pagamento;

F. Outros critérios previstos neste regulamento.

CAPITULO III - DO PROCEDIMENTO DE COMPRAS

Artigo 5° - Para a aquisicao de bens e servicos, se faz necessario o cumprimento das
seguintes etapas:

a) Emissao da solicitacao de compras;

b) Selecao de fornecedores;

c) Apuracao da melhor oferta;

d) Emissao da ordem de fornecimento;

e) Aprovacao da compra pela direcao da instituicao;

f) Confirmacao da compra com fornecedores;

Artigo 6° - A solicitacdo de compra devera partir das coordenacdes de projeto,
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contendo as seguintes informacoes:

a) Descricao do bem ou servico a ser adquirido;
b) Especificagdes técnicas;

c) Quantidade a ser adquirida;

d) Regime da compra: rotina ou urgéncia.

Pardgrafo Unico - As compras dos bens de uso frequente, isto é, os de rotina,
padronizados, partirao sempre da direcao da instituicao.

Artigo7° - Serad considerado regime de compra urgente, a aquisicdo de material
inexistente ou os que nao tém previsao de consumo, com imediata necessidade de
utilizagao ou pela falta em virtude do atraso na entrega dos fornecedores. No caso dos
servigos, 0os que sejam imprescindiveis para o bom andamento das atividades da
institucao.

Paragrafo Primeiro - A coordenacdao de projeto requisitante devera justificar, por
escrito, a compra de urgéncia.

Artigo 8° - Para a apuracao do melhor preco, deverdao ser cotados, no minimo, 03
(trés) fornecedores, quando as compras atingirem um valor acima de R$ 1.000,00
(hum mil reais).

Paragrafo Primeiro - Para as compras realizadas em regime de urgéncia, sempre que
possivel, serao feitas 02 (duas) cotagdes, via telefénica, sempre com aprovacao da
direcao da instituicao.

Paragrafo Segundo - Fica excluida de cotacdo, quando o bem ou servico possa ser
fornecido por um Uunico fornecedor, face a especificacdo existente, com a devida
comprovacao, isto €, documento que atenda o carater de exclusividade.

Artigo 9° - Devera ser apresentado ao coordenador de projeto, para aprovacdo de
compra, relatorio constando:

a) nome do bem ou servico a ser adquirido;

b) forma da apresentacdo (litro, pacote, unidade, pessoa, més etc.);

c) preco ofertado (menor preco da cotagao);

d) quantidade autorizada para compra.

Paragrafo Unico - As cotacBes serdo sempre apresentadas pelos fornecedores por
escrito, por meio eletrénico, devendo as mesmas serem arquivadas no Servico de
Compras, pelo prazo de 02 anos.

Artigo 10° - Aprovada a compra pela coordenacao de projeto, cabera ao Servico de
Compras, salvo as excecOes do artigo 8°, paragrafo segundo: informar ao fornecedor,
utilizando-se de impresso Ordem de Fornecimento, sendo que, através de cépias do
mesmo impresso, devera haver comunicacdo ao departamento financeiro, bem como,
arquivamento de 01 (uma) via no prépria departamento.

Paragrafo Primeiro - A instituicdo podera, a qualquer tempo desclassificar a proposta
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ou desqualificar o proponente sem que a esse caiba direitos a indenizacao ou
reembolso, na hipdtese de vir a tomar conhecimento de fato ou circunstancia que
desabone sua idoneidade financeira e técnica ou comprometa sua capacidade de
producao, relativo a entrega e qualidade dos produtos.

CAPITULO IV - DAS COMPRAS DE PEQUENO VALOR

Artigo 119 - Sera considerada compra de pequeno valor as aquisicoes feitas até o valor
maximo de R$ 1.000,00 (hum mil reais).

Artigo 129 - As compras de pequeno valor estao dispensadas do cumprimento das
formalidades exigidas para compras acima desse guantum, nao se eximindo,
entretanto, da devida comprovacao de contas, ou seja, o Pedido de Compras, o Quadro
de Precos e a autorizacao do Coordenador da UNIDADE.

CAPITULO V - DISPENSA DE SELECAO DE FORNECEDORES

Artigo 13° - A dispensa da selecao de fornecedores podera ocorrer nos seguintes
Casos:

I. Operacao envolvendo concessionaria de servigos publicos e objeto do contrato for
pertinente ao da concessao;

II. Operacao envolvendo empresas publicas, entidades paraestatais, entidades sem fins
lucrativos na &rea de pesquisa cientifica e tecnoldgica, organizacdes sociais,
universidades ou centro de pesquisa publico nacional;

III. Aluguel ou aquisicdao de imédvel destinado a uso proprio;

IV. Aquisicao de materiais, equipamentos ou servicos diretamente do produtor,
empresa, representante comercial exclusivo;

V. Compras, execucao de obras e servigos de bens que envolvam valores estimados
iguais ou inferiores a R$ 500,00 (quinhentos reais) que deverao ser adquiridas através
de nota fiscal;

VI. Emergéncia, quando caracterizada a urgéncia de atendimento de situagao que
possa ocasionar prejuizos de forma geral, em especial, a populagdao, ou comprometer a
segurancga de pessoas, obras, servigos ou equipamentos.

CAPITULO VI - DA CONTRATAGCAO DE SERVICOS

Artigo 149 - Para fins do presente Regulamento, considera-se servico toda construgao,
reforma, ampliacao, fabricacao, recuperacao, manutencao realizadas com mao-de-obra
propria da instituicdo, de terceiros, fisica ou juridica (bem como a utilizagdo de
empresas voltadas para execucao de atividades médicas, paramédicas, relacionadas a
salide e administrativas).

Artigo 159 - Dependendo do tipo, do porte, da caracteristica do servigo a ser realizado,
podera ser precedido de projeto e memorial descritivo, ou, ainda, das necessidades a
serem atendidas pelo prestador do servico como, por exemplo, horario de
funcionamento, recursos humanos envolvidos, materiais a serem empregados e
consumidos e outros.

Artigo 16° - A contratacdo de empresa, para a execucao dos servicos médicos e
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paramédicos, serd autorizada pelo Coordenador da UNIDADE, apds a apresentacdo de
propostas com minuta de contrato pelos interessados, levando-se em conta as
disposicoes contidas neste Regulamento, em que couber.

Artigo 17° - Para a celebracao de contrato, a empresa vencedora devera apresentar
copia do contrato social, cartdo de inscricdo no Cadastro Geral de Contribuinte, do
Ministério da Fazenda, e outros documentos, de acordo com o tipo de contrato.

Artigo 189 - Serao clausulas necessarias para constar dos contratos:

a) Objeto;

b) Prazo de entrega;

c) Vigéncia;

d) Preco;

e) Deveres e responsabilidades das partes;

f) Rescisao;

g) Foro;

h) Forma e condigoes.

CAPITULO VII - DAS DISPOSICOES GERAIS
Artigo 199 - Como todas as compras de bens e servicos, devera ser emitida, pelo
fornecedor, nota fiscal devidamente preenchida ou, excepcionalmente, em compras de

pequeno valor ou recibo, datado e assinado, no valor total da compra.

Artigo 20° - Os valores estabelecidos nos Artigos 08, 12 e 13 deste Regulamento,
poderao, periodicamente, serem revistos e atualizados.

Artigo 219 - Os casos omissos ou duvidosos, na interpretacao deste Regulamento,
serao resolvidos pela direcao da instituicao.

Artigo 22° - Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicagao.
Olinda, 20 de janeiro de 2016.

FabiaLopesGomesdaSilva
DIRETORAGERAL

QUINTA PARTE
Assuntos Disciplinares

Sem Alteragdo.
18 de dezembro de 2019.

HELIDA CAMPOS
SECRETARIA EXECUTIVA DE GESTAO
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