IOMA_T Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAD DE SERVICOS
INTRODUCAD

Art. 12 - Fundamentando-se nas exigéncias legais, da Lei Federal n2.: 9.790/1999 & Decreto n2.: 3.100/1999, o IAD - Instituto
Assistencial de Desenvolvimento torna publico seu regulamento de procedimentos para compras e contratacdo de servigos,
referente aos Termos de Parceria N2 001/2017 & N2 002/2017 firmado com a Consdrcio Regional de Salde Sul de Mato Grosso -
CORESS/MT, através dos Concursos de Projeto 001/2017 e 002/2017.

Paragrafo Primeiro - As compras serdo centralizadas na Area Administrativa/Operacional, subordinada a Geréncia
Administrativa.

DAS COMPRAS
Definicdo

Art. 22 - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aguisicdo remunerada de materiais de consumo e bens
permanentes para fornecimento de uma so0 vez ou em parcelas, com a finalidade de suprir o 1AD com os materiais necessarios
ao desenvolvimento de suas atividades.

Do procedimento de compras

Art. 32 - O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a seguir especificadas:
I. Solicitacdo de compras assinadas pelo gestor responsavel da atividade;

II. Orcamentos;

. Apuracdo de melhor oferta com emissdo do documento de aprovacdo da compra;

V. Emissdo do pedido de compra.

Art. 4° - O procedimento de compras tera inicio com o recebimento da reguisicdo de compra, assinada pelo responsavel da
area reguisitante, precedida de verificacdo pelo requisitante de corresponder a item previsto no orcamento do projeto a que se
referir e gue devera conter as seguintes informacoes:

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

. Quantidade a ser adquirida;

I'V. Regime de compra: rotina ou urgente;

V. informactes especiais sobre a compra.

Art. 52 - O setor Administrative/Operacional devera disponibilizar edital, mediante a solicitacdo do fornecedor via correio
eletrénico.

Art. 62 - 0O Setor Administrativo/Operacional devera selecionar criteriosamente os fornecedores gue participardao da
concorréncia, considerando idoneidade, gualidade e menor custo e documentacao solicitada.

Certiddo Negativa de tributos municipais (I155); Certiddo Negativa de tributos estaduais (ICM5); Certidao Negativa de tributos
federais; Contrato ou estatuto social; Ata atualizada da atual diretoria; Cartao de Alvara; Cartdo do CNP)

Art. 72 - O processo de habilitacdo final compreendera a cotacao entre os fornecedores que devera ser felta da seguinte forma:

I. Compras com valor estimado de até R% 8.000,00 (Oito mil reais) - minimo de 03 (trés) cotagdes de diferentes fornecedores,
obtidas por meio de pesquisa de mercado, por telefone, fax ou e-mail, registrados em mapa de cotacdes;

§ 17 - Quando nao for possivel realizar o nimero de cotacbes estabelecidas no presente artigo, a Geréncia Administrativa
poderd autorizar a compra com o nimero de cotacdes gue houver, mediante justificativa escrita.

Art. 82 - A melhor oferta serd apurada considerando-se os critérios considerando idoneidade, qualidade & menor custe, além da
garantia de manutencdo, reposicdo de pecas, assisténcia técnica e atendimento de urgéncia, quando for o caso. A melhor



oferta sera apresentada a Geréncia Administrativa, a aguém competira, exclusivamente, aprovar a realizacdo da compra. Nas
aguisicoes com valor estimado acima de RS 8.000,00 {Oito mil Reais) além da aprovacio do Diretor Financeiro, a melhor oferta
devera ter visto do Diretor-presidente.

Paragrafo Unico- Para fins do disposto no "caput” deste artigo, considera-se menor custo aguele gue resulta da verificacgo e
comparacdo do somatorio de fatores utilizados para determinar o menor prego avaliade, que além de termos monetarios,
encerram um peso relativo para a avaliagdo das propostas envolvendo, entre outros, os seguintes aspectos:

I.  Custos de transportes e seguro até o local da entrega

Il. Forma de pagamento;

. Prazo de entrega

V. Custos para operacdo do produte, eficiéncia e compatibilidade;
Durabilidade do produto;

V1. Mercadoldgica da empresa proponente;

Wil Disponibilidade de servicos;

VIll. Eventual necessidade de treinamento de pessoal;

I¥. Qualidade do produto;

X.  Assisténcia técnica:

Xl. Garantia dos produtos.

Art. 92 - Apos aprovada a compra, o Setor Administrative/Operacional emitira o Pedide de Compra, em trés vias, distribuindo-
as da seguinte forma:

I.  Uma via para o fornecedor;
II.  Uma via para o Setor requisitante;
. Uma via para o arquivo do Setor Administrativo/Operacional.

Art. 10 - O Pedido de Compra corresponde ao contrato formal efetuado com o fornecedor e encerra o procedimento de
compras, devendo representar fizlmente todas as condigdes em gue foi realizada a negociacao.

Paragrafo dnico - O Pedide de Compra devera ser assinado pela Geréncia Administrativa.

Art. 11 - O recehimento dos bens e materials sera realizade pelo Setor designado para tal, responsavel pela conferéncia dos
materiais, consoante as especificagdes contidas no Pedido de Compra e ainda pelo encaminhamente imediato da Nota Fiscal
ou Documento Comprobatdrio ao Setor AdministrativofOperacional.

Das compras & despesas de pequeno valor

Art. 12 - Para fins do presente Regulamento considera-se compra de pegueno valor a aquisicdo com recursos do Caixa Fundo
Fixo de materiais de consumo ou outras despesas devidamente justificadas cujo valor total ndo ultrapassem R$ 2.000,00 (Dois
mil reais).

Art. 13 - As compras e despesas de pegueno valor estdo dispensadas do cumprimento das etapas definidas neste
Regulamento.

Art. 14 - As compras € despesas de pegueno valor serdo autorizadas pelo responsavel da area requisitante diretamente no
comprovante fiscal respectivo, preferencialmente Nota Fiscal nominal a 1AD, ficando sujeito a comprovacao de simples recibo
ou fatura, compras com valor de até R$ 500,00 (guinhentos reals).

Do fornecedor exclusivo

Art. 15 - A compra de materiais de consumo & bens permanentes fornecidos com exclusividade por um Unico fornecedor esta
dispensada das etapas definidas no inciso 11 e Il do art 32 do presente Regulamento.

Art. 16 - O Setor Administrativo/Operacional devera exigir declaragdo do fornecedor ou consultar sindicatos, associactes de
classe e outros drgdos afins, para comprovar a condicdo de exclusividade do fornecedor.

g 12 - A condicdo de fornecedor exclusivo sera atestada pelo Setor Administrativo/Operacional com base no referido no "caput”
deste artigo e aprovada pela Diretoria.



§ 20 - Obras de autor, como livros, CDs, fotos, telas e outros, ficam dispensados do procedimento descrito neste regulamenta.
D& CONTRATACAD DE SERVICOS
Definig o

Art. 17 - Para fins do presente Regulamento considera-se servico toda atividade destinada a obter determinada utilidade de
interesse do 1AD, por meio de processo de terceirizacdo, tals como: conserto, instalacdo, montagem, operacdo, conservacdo,
reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro, consultoria, assessoria, hospedagem,
alimentacdo, servicos técnicos especializados, produgdo de eventos esportivos, servicos graficos, bem como obras civis,
englobando construgdo, reforma, recuperacao ou ampliagdo.

Da contratacao

Art. 18 - Aplicam-se & contratacdo de servigoes, no gue couber, todas as regras estabelecidas nos artigos "Das Compras” do
presente Regulamento, com excecdo dos servigos técnico-profissionais especializados gue ficam dispensados da exigéncia
estabelecida no presente Regulamento.

Dos Servicos Técnico-Profissionals Especializados
Art. 19 - Para fins do presente Regulamento, consideram-se servigo técnico-profissional especializado os trabalhos relativos a:
I.  Estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos:
Il. Pareceres, pericias e avaliacbes em geral;
. Assessorias ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias:
IV. Fiscalizacdo, supervisdo ou Gerenciamento de obras ou servigos;
Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas:
V1. Treinamento e aperfeicoamento de pessoal:
Vil. Prestacdo de servicos de assisténcia a salde em dreas especificas;
Vil Informatica, inclusive quando envolver aguisicdo de programas;

I¥. Area que envolve as atividades especificas (esportiva) de atuacio do IAD (pesquisa, acdo educativa, palestrantes, entre
outros).

Art. 20 - A Diretoria devera selecionar criteriosamente o prestador de servicos técnico-profissionais especializados, que podera
ser pessoa fisica ou juridica, considerando a idoneidade, a experiéncia e a especializacdo do contratado, dentro da respectiva
area.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21 - As despesas ordinarias com servigos gerais, tais como: cdpias, motoboy, galdes de dgua, dentre outras, desde gue
ndo seja um fornecedor regular, ndo se submetem as regras de compras e contratagdes, no entanto, serdoc cotadas
pericdicamente para certificacdo de que os valores pagos estéo de acordo com o preco de mercado.

Art. 22 - As despesas de produtos ndo durdveis, de uso regular da entidade, tais como: produtos de limpeza, géneros
alimenticios pereciveis estao dispensados de cotacio e serdo realizadas com base no prego do dia.

Art. 23 - As seguintes hipdteses também dispensam cotacao:

I.  Compra ou locacdo de bens imoveis destinados ao uso proprio;

Il. Celebragdo de parcerias, convénios ejou termos de cooperacdo, desde gue formalizados por escrito;

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

V. Aguisicdo de equipamentos e componentes cujas caracteristicas técnicas sejam especificas em relacdo aos objetives a
serem alcangados.

Paragrafo dnico: A dispensa da cotacdo deve ser previamente fundamentada por escrito e ser autorizada pela Diretoria do 1AD.
I.  Compras e despesas oriundas de viagens cuja necessidade & voltada para o interesse da instituicdo.

Art. 24 - Os casos omisses ou duvidosos na interpretacéo do presente Regulamento serdo resolvidos pela Diretoria, com base
nos principios gerais de administracao.



Art. 25 - Os valores estabelecidos no presente Regulamento serdo revistos e atualizados pela Diretoria, se e guando
necessario.

Art. 26 - O presente regulamento entra em vigor na data de sua publicacdo.
Cuiaba, 18 de julho de 2017.
ALEXANDRO VEIGA RODRIGUES

PRESIDEMNTE - 1AD
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