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REGULAMENTO INSTITUCIONAL DE COMPRAS CONTRATAGAO DE OBRAS E
SERVIGOS INSTITUTO DE GESTAO EDUCACIONAL E
VALORIZAGAO DO ENSINO-IGEVE

DEFINICAO

Artigo 1 ° - O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas e critérios
para compras de materiais, insumos e contratagcio de obras e servigos especializados,
através do INSTITUTO DE GESTAO EDUCACIONAL E VALORIZACAO DO ENSINO -
IGEVE, doravante denominada Instituicdo sem fins lucrativos.

Paragrafo Primeiro - As compras serao realizadas pelo setor de compras e autorizados
pela Diretoria da Institui¢go.

Paragrafo Segundo - Este Regulamento se aplica a todos os processos de aquisi¢cao de
materiais, insumos e servigos, quando da celebragao de contratos de gestao, convénios
ou termos de parceria com entes publicos.

Artigo2° - A moralidade de boa-fé, impessoalidade, economicidade, eficiéncia,
isonomia, publicidade, legalidade e qualidade, bem como a adequacgao aos objetivos da
instituicdo serao principios observados em todas as aquisicoes feitas pela Instituicao
sem fins lucrativos.

Artigo3° - O cumprimento deste regulamento visa selecionar, dentre as propostas, a
mais vantajosa para o Instituicdo sem fins lucrativos, bem como formalizar e documentar
todo processo.

DO PROCESSO DE COMPRAS

Artigo4° - O processo de compras compreende toda aquisicdo remunerada de bens de
consumo e materiais permanentes para o fornecimento de uma s6 vez ou parcelamento
com a finalidade de suprir a instituicAo com o0s materiais necessarios ao
desenvolvimento de suas atividades, obedecendo as etapas especificas a seguir:
Requisicdo de compra;

Qualificagdo de fornecedores;

Cotacao;

Escolha da melhor proposta;

Ordem de compra;

Autorizagao;

Recebimento e conferéncia.
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Artigo5° - O processo de compras se iniciara da seguinte forma, o recebimento da
requisicao que devera ser entregue devidamente assina pelo solicitante ao responsavel
do setor de compras, procedida da verificacao pelo requisitante de corresponder ao item
previsto no orcamento do projeto a que se referir, devera conter as seguintes
informacgdes:

l. Descricao do item;
1. Quantidade a ser adquirida;
1l. Regime de compra: Rotina ou Urgente;
IV.  Justificativa da necessidade de adquirir o item.

Paragrafo Unico - Tendo feito todas as etapas e escolhido qual o regime adotado para o
tipo de item o setor responsavel podera dar andamento ao processo e a finalizagao da
compra solicitada.

Artigo6° - Na qualificacao do fornecedor candidato o correrd a verificacdo dos
documentos legais, dos diplomas técnicos abaixo relacionamentos que deverao ser
encaminhados via Correio ou entregues diretamente o departamento de compras da
Instituicdo sem fins lucrativos, atualizados e dentro do prazo de validade.

e CNPJelnscricao Estadual;

e Contrato Social com as alteragdes;

¢ CCM -Comprovantes de Contribuintes Municipal;

e Licencade Funcionamento emitida pela Prefeitura ou Corpo de Bombeiros;

¢ Licencade Funcionamento emitida pela Vigilancia Sanitaria, quando aplicavel;
e Licencade Funcionamento emitida pela Policia Federal, quando aplicavel;

e Certiddes (dentro do prazo de validade) do SERASA, conjunta de débitos relativos
a Tributos Federais e da Divida Ativa da Uniao e a CND (Certiddo Negativa de
Débitos) emitida pelo INSS.

Paragrafo Unico - Considerando o menor custo do item que resulta na verificagdo e a
comparagao do somatdério de fatores que além de termos monetarios levam em
consideracao a avaliagao das propostas envolvendo os seguintes aspectos:

l. Custos com frete ou transportes, até o local da entrega;
1. Forma de pagamento;
1l Prazo para entrega;
V. Durabilidade do material;
V. Qualidade do material;
VI. Custos para operagao do material;
VII. Disponibilidade do material e servico;
VIII. Assisténcia técnica;
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IX. Possivel necessidade de treinamento.

Artigo 7° - O processo de compras sera realizado pessoalmente, por e-mail ou fax, o
minimo de 03 (trés) orcamentos, de diferentes fornecedores previamente qualificados
pela Instituicao sem fins lucrativos, assim como artigo 6°.

Artigo 8° - O processo de compras, que corresponde ao artigo 6° e artigo 7°, serdo isentos
caso haja a falta de fornecedores ou a necessidade emergencial da compra ou a
contratagdo de obra ou servico, a Diretoria da Instituicdo sem fins lucrativos, fica
responsavel em autorizar a compra com os orcamentos disponibilizados, através de
justificativa por escrito.

Paragrafo Unico - A Instituicdo sem fins lucrativos podera realizar o procedimento
eletrénico ou presencial (pregao), para a aquisicao de bens e servicos, se necessario.

Artigo 9° - Os critérios usados para a compra de materiais, aquisicao de servigos e obras
sera considerado a melhor oferta, seguindo os artigos 6° e artigo 7° presente nesse
Regulamento que sera apresentada a Diretoria da Instituicado sem fins lucrativos, para
aprovacao e a liberacao da Ordem de Compra.

Paragrafo Unico - A Ordem de Compra dever4 ser impressa em trés vias e distribuidas
aos receptivos setores da seguinte forma:

l. Primeira via para o fornecedor;
Il.  Segundavia para o requisitante;
1l Terceira via para o arquivo.

Artigo 10° - A Ordem de Compra é correlato ao contrato formal realizado com o
fornecedor e finaliza o processo de compra, devendo seguir fielmente todas as
solicitacoes em que foi realizada a negociacao, sendo assim a ordem de compra devera
ser assinada pela diretoria.

Artigo 11 © - Do processo de recebimento dos materiais seréa efetuado pelo Setor de
compras ou pelo solicitante, seguindo as solicitagdes inscritas na requisicao de compras
juntamente com a Ordem de compras.

Artigo 12° - Os insumos e servigos de pequeno porte estdo suspensos do processo de
compras definidos neste regulamento.

Artigo 13° - As compras de insumos e servigos de pequeno porte serao autorizadas pelo
responsavel do setor de compras, o comprovante fiscal devera ser preenchido nominal
ao IGEVE.
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Artigo 14° - O processo de compras para materiais de consumo e bens permanentes,
podera ser fornecido com exclusividade de um unico fornecedor sendo assim ficara
suspensa os processos dos artigos 6° paragrafo unico e o 7° deste regulamento.

Artigo 15° - A Diretoria da Instituicdo exigira os documentos citados no artigo 6° e as
seguintes declaracdes do fornecedor, para a comprovacdo e a condicdo de
exclusividade:

I.  Atestado de Capacidade Técnica;
Il.  Declaracdo de Exclusividade do Fornecedor.

Paragrafo Unico - A avaliacdo para o fornecedor exclusivo terd somente a aprovagao da
Diretoria da Instituicao.

DO PROCESSO DE CONTRATACAO DE OBRAS E SERVICOS
A DEFINICAO

Artigo16° - O presente Regulamento considera-se servico toda a atividade de
determinada utilizacdo de interesse da Instituicdo, pelo processo de terceirizagdo, como:
ampliacdo, recuperacao, reforma, construgao, obras civis, servigos graficos, producéao
de eventos relacionados a educacéao, servigos técnicos especializados, alimentacao,
hospedagem, assessoria, consultoria, seguro, publicidade, locagao de bens, transporte,
manutenc¢éo, adaptacéo conservagao, instalacdo e montagem.

A CONTRATAGCAO

Artigo17° - O processo de contratagcao de servigcos, aplica-se no que for necessario,
seguindo as regras contidas nos artigos relacionados a compras, deste Regulamento.

DO SERVIGO TECNICO PROFISSIONAL ESPECIALIZADO

Artigo18° - O presente Regulamento considera-se servico técnico profissional
especializados os servigos que envolvem as atividades especificas da Instituicdo tais
como:

l. Planejamento, projetos basicos, projetos executivos e estudo técnico;
1. Assessoria, consultoria técnica, juridica e auditoria;
1l. Avaliacbes em gera, pericias e pareceres;

V. Informaética, a aquisicado de programas;
V. Treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
VL. Defesa de causas judiciais ou administrativas e patrocinios;

VIl.  Supervisao, fiscalizacao e gerenciamento de obras ou servigos.
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Artigo19° - O técnico profissional especializado podera ser pessoa tisica ou juridica, é de
inteira responsabilidade da Diretoria da Instituicao realizar a contratacao do profissional,
mediante a comprovagao de sua capacidade técnica e experiéncia e considerando a
idoneidade.

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 20° -As despesas de materiais, insumos e servicos gerais tais como: galées de
agua, motoboy, copias entre outras, e que nao seja um fornecedor fixo ou regular, estao
suspensos das regras de compras e contratagdes, porém serdo realizadas cotagoes
periodicas para a verificagao do valor pago em relagao ao valor de marcado.

Artigo 21° -Os produtos de uso regular da entidade, os nao duraveis estao suspensos da
cotagao, porém serao realizadas cotagoes simples com a base no prego diario.

Artigo 22° - As possiblidades abaixo dispensam a cotacao de precos, porém deve ser
previamente justificada por escrito e autorizada pela Diretoria da Instituicao:

a. Para o uso préprio da Instituigdo, compra de bens ou locacéo;

b. Aquisicdo de componente e equipamentos que sejam especificas ao uso e objetivos a
serem alcancados;

c. Efetuar convénios, parcerias ou termos de cooperacao, mediante a fonnalizagao por
escrito;

Artigo 23° - A interpretacédo do presente Regulamento sera decidida pela Diretoria da
Instituicdo, com a verificacdo dos principios gerais, referente a situacbes de casos
omissos ou duvidosos.

Artigo 24° - O Regulamento tera atualizacoes e revisdes se necessario e serd somente
feito pela Diretoria da Instituigao.

Aprovado em 30 de agosto de 2017 pelo Conselho de Administracdo do INSTITUTO DE

GESTAO EDUCACIONAL E VALORIZA(;AO DO ENSINO - IGEVE e transcrito para o
novo timbrado em 18 de abril de 2024.
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