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REGULAMENTO INTERNO PARA COMPRAS E CONTRATAGOES

O INSTITUTO DIREITO E CIDADANIA DO BAIXO SUL DA BAHIA - IDC, certificado pelo Ministério da
Justica como Organizagéo da Sociedade Civil de Interesse Publico - OSCIP, de acordo com a Lei n°.
9.790/99, institui o presente Regulamento Interno para reger os procedimentos que serdo adotados na
contratagdo de bens e servigos pela instituicdo para cumprimento dos objetivos dos Termos de Parceria
firmados, consoante previsdo do art. 14 da Lei n°. 9.790/99 e art. 21 do Decreto n°. 3.100/99, nos termos
que seguem:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° O Presente Regulamento de Compras tem como objetivo estabelecer normas, rotinas,
critérios e as condigbes a serem observadas pelo IDC para a realizagdo de compras e aquisi¢cdes de
quaisquer bens; na contratacdo de quaisquer empregados e de servigos técnicos especializados,
inclusive obras de engenharia, alienagdo e locagbdes, destinadas ao regular atendimento das
necessidades institucionais e operacionais da entidade na execucéo do todos os Projetos e Termos de
Parceria administrados por esta entidade.

Paragrafo Unico. As normas dispostas neste Regulamento sdo de observancia obrigatéria para
operagles feitas mediante utilizacao de repasses, recursos e bens publicos no desenvolvimento de
obrigagbes assumidas nos Termos de Parceria.

Art. 2° Todos os dispéndios do IDC reger-se-ao pelos principios basicos da moralidade e boa-fé,
probidade, impessoalidade, economicidade e eficiéncia, isonomia, publicidade, legalidade, razoabilidade
e busca permanente de qualidade e durabilidade, bem como pela adequagéo aos objetivos da entidade.

Art. 3° O cumprimento das normas deste Regulamento destina-se a selecionar, dentre as
propostas apresentadas, aquelas que atendem aos principios do artigo anterior, a mais vantajosa para o
IDC, mediante julgamento objetivo.

Art. 4° Todo o processo de compras, contratagdes e locagdes de que trata este regulamento deve
estar devidamente documentado, a fim de facilitar futuras averiguacdes por parte do Parceiro Publico e
pelos demais responsaveis pelo controle e fiscalizagdo dos Termos de Parceria.

CAPITULOII
DOS PRINCIPIOS

Art. 5° Os procedimentos para as aquisigbes e contratagdes regidas por este Regulamento,
sempre deverdo observar os seguintes principios fundamentais:

I. a moralidade e a boa-fé das regras, instrumentos, atos e julgamentos utilizados ou exercitados
em todos os processos seletivos, vedando-se comportamentos ou procedimentos que contrariem
valores da ética comercial;

Il. a probidade refere-se a honestidade no procedimento ou a maneira criteriosa de cumprir os
deveres contratuais;

lll. a impessoalidade e a objetividade da selecdo, impositivos de que a andlise e a escolha da
melhor proposta se fagam em razdo de caracteristicas qualitativas previamente definidas, mediante
critérios objetivos que impegam a subordinagao do resultado exclusivamente a consideragdes subjetivas
dos encarregados do processo;

IV. a economicidade e a eficiéncia versam sobre o compromisso indeclinavel de encontrar a
solugdo mais adequada economicamente na gestdo da coisa publica;

V. a isonomia no tratamento e nas oportunidades conferidas aos fornecedores de materiais, bens,
engenharia, locacdo e servicos cadastrados e em situagdo de regularidade, que se disponham a
participar do processo seletivo;

VI. a ampla publicidade dos Processos Seletivos que forem realizados e do seu resultado, com a
divulgacdo de todas as especificagdes, condigbes, critérios e prazos relativos aos bens, obras ou
servicos a serem contratados, viabilizando-se a apresentagédo do maior niumero possivel de propostas
dentre os fornecedores regularmente cadastrados;

VII. o principio da legalidade versa sobre a necessidade de se proceder em conformidade com as
leis vigentes;

VIIl. a razoabilidade versa sobre a obediéncia aos critérios aceitaveis do ponto de vista racional,
tendo o administrador a liberdade de adotar a providéncia mais adequada dentre aquelas cabiveis, ndo
podendo ele, portanto, transpor os limites estabelecidos em lei;
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IX. a busca pela vantagem da aquisi¢do ou contratacdo pretendida, evidenciando-se
em qualquer caso, os resultados positivos da relagao custo x beneficio, mediante quadro analitico dos
itens qualitativos que informem cada proposta, comparativamente com as necessidades a serem
supridas;

X. A eficiéncia, que intui na busca de a¢des que contribuam para o pleno alcance dos objetivos.

Art. 6° A venda ou fornecimento de bens e servigos para o IDC implica a aceitagéo integral e
irretratavel dos termos, elementos técnicos e instrugbes fornecidas aos interessados, bem como na
observancia deste Regulamento e normas aplicaveis.

§ 1° Ao final do processo, os fornecedores que participarem da selegcdo serdo notificados do
resultado, sendo-lhes facultado, ainda, o acesso aos termos da proposta vencedora.

§ 2° Para todas as compras de bens e servicos deverdo ser emitidas, pelo fornecedor, nota fiscal
de venda ou fatura de prestagéo de servicos.

CAPITULO Il
DA SELECAO

Art. 7° O diretor executivo e o coordenador administrativo financeiro fazem uma analise
orcamentaria e avaliagdo das necessidades do IDC passando as solicitagdes para o Setor de Compras,
para que sejam adotadas as providéncias cabiveis.

Paragrafo Unico — A realizagdo de qualquer operagdo sujeita a este regulamento deve estar
coerente com as necessidades do projeto (previsao e disponibilidade orcamentaria).

Art. 8° E obrigatéria a pesquisa de pregos para a contratagéo de obras e servigos, aquisi¢do e
locagéo de bens de qualquer valor.

Art. 9° O Setor de Compras pesquisara precos de no minimo 3 (trés) fornecedores, visando
selecionar fornecedor, entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto, ressalvados os casos que
por recusa do mercado e/ou nao houver pluralidade de opg¢des, devidamente justificada, devendo ser
comprovados os precos praticados em mercado, encaminhando-lhes uma solicitacdo de proposta de
pregos, conforme formulario padrao elaborado pelo IDC.

§1° A solicitagdo pode ser feita por carta, e-mail, ou qualquer outro meio de comunicagao, desde
que asseguradas a ciéncia da requisicao da proposta pelo convocado e a veracidade das propostas.

§2° As propostas validas devem considerar preenchimento adequado dos valores, assinatura de
um responsavel, prazo de entrega, condi¢cdes de pagamento e validade da cotacéo.

§3° O processo soO estara concluido apos a formalizagdo da escolha do fornecedor e aprovagéo
do responsavel (Coordenador Administrativo-Financeiro), expresso na ordem de compra, enviado ao
fornecedor/prestador de servigo para faturamento do que foi formalizado.

Art. 10° - A realizagéo de Selegdo de Fornecedores ndo obriga o IDC a formalizar o contrato,
gerando, todavia, em favor do vencedor o direito subjetivo a preferéncia, caso a contratagdo seja
efetivada.

Paragrafo Unico — Ainda que seja necessario parcelar o valor do pagamento referente a
contratagdo de obras e servigos, aquisicdo e locacdo de bens, a integralidade do mesmo s6 sera
realizada mediante a entrega do produto.

A realizagéo de Selegéo de Fornecedores nao obriga o IDC a formalizar o contrato.

Art. 11° A dispensa de selecéo de fornecedores podera ocorrer nos seguintes casos:

I — Na aquisicdo de materiais, equipamentos ou géneros diretamente de produtos ou fornecedor
exclusivo;

Il — na contratacdo de servigos com empresas ou profissionais de notéria especializagdo, assim
entendido aqueles cujo conhecimento especifico, ou conceito no campo de sua especialidade,
decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicagbes, organizagao, aparelhamento,
equipe técnica ou outros requisitos relacionados com sua atividade, permita inferir que o seu trabalho é
0 mais adequado a plena satisfagéo do objeto a ser contratado;

Il - na contratagcao de profissional de qualquer setor artistico;

§1° Mesmo nos casos de dispensa, o IDC podera efetuar uma pesquisa de prego por e-mail ou
fax e o fornecedor ou prestador de servicos devera fornecer a nota fiscal ou o recibo, a serem
arquivados pelo IDC no processo de compras em questao.

Art. 12° Sdo documentos necessarios as compras e contratagdes:

I — CPF ou CNPJ;

Il — Certiddo Negativa ou documento que comprove a regularidade para com as fazendas federal,
estadual e municipal na forma da lei;

Ill - Prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo, no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;
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IV — Cartédo de inscricdo geral de contribuinte, do Ministério da Fazenda, e outros
documentos necessarios, de acordo com o tipo do contrato e especificagbes contidas do ato
convocatorio.

Art. 13° Em todas as modalidades de compras e contratagées o IDC escolhera a proposta mais
vantajosa, considerando os critérios de prego, qualidade, durabilidade e condigbes de entrega.

Paragrafo Unico Sera obrigatéria a justificativa descrita no instrumento constante dos processos
de compra (mapa de cotagéo), devidamente assinada e carimbada pela Diretoria Executiva, Lider da
Organizagédo Dinamica e Responsavel pelo Setor de Compras do IDC, sempre que ndo houver opgéo
pela proposta de menor preco, mas que atenda adequadamente a descri¢gdo do objeto do procedimento.

Art. 14° O IDC constituira um cadastro unico de fornecedores de materiais e servigos, como todo
o histérico do fornecedor junto a entidade.

Art. 15° No julgamento serdo considerados os seguintes critérios:

| - Adequagéao das propostas ao objeto;

Il - Qualidade;

Il - Preco;

IV - Prazos de fornecimento ou de concluséo;

V - Condigbes de pagamento;

VI - Outros critérios previstos.

§1° - E vedada a utilizagéo de critérios de julgamento que possam favorecer qualquer proponente.

§2° - Nao seré considerada qualquer vantagem oferecida pelo proponente nédo prevista pelo IDC.

§3° - Nao se admitira proposta que apresente preco global ou unitario simbdlico, irrisério ou de
valor zero.

§4° - No exame do preco serdo consideradas todas as circunstancias de que resultem em
vantagem para o IDC.

§5° - Seréo desclassificadas as propostas que ndo atenderem as exigéncias do IDC.

§6° - Respeitados os critérios legais elencados anteriormente serdo permitidas compras e
contratagdes oriundas da internet (e-commerce).

CAPITULO IV
DAS COMPRAS PELA INTERNET

Art. 16° As compras pela Internet com base neste Regulamento devem acontecer para aquisicéo de
bens de pequeno ou grandes valores, obedecendo os seguintes critérios:

| — Consultar se o CNPJ da empresa que fara parte da selegéo esta ativo antes da compra e
antes de realizar o pagamento;

Il — Consultar a Certiddo Negativa ou documento que comprove a regularidade para com as
fazendas federal, estadual e municipal na forma da lei, antes da compra e antes de realizar o
pagamento;

Ill — Consultar a Prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por
Tempo de Servico, no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei, antes da compra e antes de
realizar o pagamento;

IV — Cartédo de inscricdo geral de contribuinte, do Ministério da Fazenda, e outros documentos
necessarios, de acordo com o tipo do contrato e especificagdes contidas do ato convocatorio;

V — Antes de efetuar a compra deve ser feita uma busca de informagdes sobre a idoneidade e
analise da reputagéo da loja nos 6rgaos de defesa do consumidor (como o Procon) e sites de avaliagao
de compras e relacionamento com o cliente (como o ReclameAqui, por exemplo);

VI - Antes de comprar o produto, deve certificar a forma como a empresa faz seus envios, trocas,
devolugdo de mercadorias e prazos de entrega. Tais informagbes devem ser obrigatoriamente
fornecidas pela loja;

VII — Verificar se o site disponibiliza informagdes sobre a empresa, certificando se ha telefone
para contato, endereco, razao social e CNPJ disponiveis em alguma sec¢do do site da empresa.
Telefonar ou mandar um e-mail para o servigo de atendimento ao consumidor da loja a fim de conferir
sua existéncia;

VIII - Evitar ofertas muito abaixo da média do mercado. Antes de realizar a compra fazer uma
pesquisa de prego do produto a ser adquirido, para evitar produtos de baixa qualidade, danificados ou
mesmo fraudes;

IX - Registrar os passos da compra, mesmo que o pedido fique registrado internamente no site,
guardar os e-mails de confirmagdo de compra e outras informagbes sobre o processo. Imprimir os
passos de sua compra, caso nao existam outros registros;

X - Escolha sites que tenham plataformas de pagamento seguras. Os Pagamentos devem
acontecer via boletos bancarios, depdsitos em conta, tranferéncias bancarias, pix ou cartdo de crédito
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de forma antecipada e compessada posteriormente com a emissdo da nota fical no
mesmo CNPJ que foi realizado o Pagamento.
Art. 17° As compras realizadas via internet devem atender os artigos do Capitulo Ill deste
Regulamento.
Art. 18° Para as compras via internet o Setor de Compras pesquisara pregos de no minimo 3
(trés) fornecedores de lojas online, visando selecionar fornecedor com a mesma capacidade de oferta
de pregos mais atrativos.

CAPITULO V
DO REEMBOLSO

Art. 19° As despesas realizadas pela Diretoria Executiva e toda a equipe operacional do IDC no
exercicio das suas fungbes estatutarias e contratuais, tais como alimentacdo, transporte e
estacionamento, deverdo ser relacionadas em formulario proprio e anexadas as comprovacgdes de
gastos para efeito de reembolso.

§1° As despesas realizadas por querquer colaborador do IDC deverdo seguir o mesmo
procedimento e serdo obrigatériamente aprovadas pela Diretoria Executiva;

§2° Somente poderdo ser reembolsadas despesas que tenham relagdo com os objetivos
estatutarios do IDC;

§3° As comprovacbes das despesas deverdo ser feitas por meio de documentos fiscais
faturados contra o IDC podendo ser autorizadas excergdes pelo Diretor Executivo.

CAPIiTULO VI
DOS CONTRATOS

Art. 20° Os contratos firmados com base neste Regulamento estabelecerdo, com clareza e
precisdo, as condigdes para sua execugdo, expressas em clausulas que definam os direitos, obrigagbes
e responsabilidades das partes, em conformidade com os termos e condigdes do IDC e da proposta a
que se vinculam.

Art. 21° A inexecugéao total ou parcial do contrato acarretara a sua rescisédo, respondendo a
parte que a causou com as consequéncias contratuais e as previstas em lei.

Art. 22° Para os fins deste Regulamento, considera-se como adimplemento da obrigacdo
contratual a entrega do bem, a prestacéo do servico, a realizagdo da obra, assim como qualquer outro
evento contratual aqueles em plenas condigdes de uso, aproveitamento e adequagéo ao contratado cuja
validade seja atestada pelo IDC.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 23° As contratagdes de que trata este Regulamento aplica-se, de forma complementar, o
Estatuto Social do IDC e a legislagao pertinente.

Art. 24° Os casos omissos neste Regulamento serdo decididos pela Diretoria Executiva do IDC.

Art. 25° O presente Regulamento entra em vigor na data de sua publicagéo.

Presidente Tancredo Neves, 30 de outubro de 2024.
MARIA CELESTE PEREIRA DE JESUS

Diretora Executiva
Instituto Direito e Cidadania do Baixo Sul da Bahia
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