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REGULAMENTO PARA AQUISICAO DE BENS E CONTRATACAO DE OBRAS, SERVICOS E
LOCACOES

Capitulo |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12, Este Regulamento tem por objetivo definir normas para a aquisicao de bens,
contratacao de obras e servicos e locacdes para o desenvolvimento das atividades do
INTS na execugdo de agdes pertinentes aos Contratos, Convénios e Termos de Parceria
firmados.

Paragrafo unico: O presente Regulamento deve ser aplicado obrigatoriamente quando
as compras e contratagdes de obras e servicos e loca¢des forem realizadas mediante
repasse de recursos publicos e se referirem a Contratos, Convénios e Termos de
Parceria firmados.

Art. 22, Todas as contratacOes realizadas pelo INTS reger-se-do pelos principios basicos
da moralidade e boa-fé, probidade, impessoalidade, economicidade, eficiéncia,
isonomia, publicidade, legalidade, razoabilidade e busca permanente de qualidade e
durabilidade, bem como pela adequagado aos objetivos da entidade.

Art. 32. O cumprimento das normas deste Regulamento destina-se a selecionar, dentre
as propostas apresentadas, a mais vantajosa para a sociedade em geral, mediante
julgamento obijetivo.

Art. 42. A contratacdo de obras e servicos e a aquisicdo de bens e locacdo efetuar-se-
do mediante procedimento de competicdo, denominado Selecdo de Fornecedores,
sendo dispensado tal procedimento nos casos expressamente previstos neste
Regulamento, ou a critério exclusivo do INTS.

Art. 52. A participacdo em Selecdo de Fornecedores implica na aceitacdo integral e
irretratavel do Ato Convocatdrio, dos elementos técnicos e instrucdes fornecidas aos
interessados, bem como na observancia deste Regulamento e normas aplicaveis.

Capitulo Il
DOS PRINCIPIOS

Art. 62. Os procedimentos para as aquisi¢cdes, contratacdes e locagdes 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, sendo vedado comportamento ou
procedimento que contrarie os valores da ética comercial;
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ll. A probidade no procedimento e a forma criteriosa de cumprir os deveres
contratuais;

lll. A impessoalidade e a objetividade da selecdo, sendo impositivo que a escolha da
melhor proposta se faca em razdo de caracteristicas qualitativas, previamente
definidas, mediante critérios objetivos que impecam a subordinacdo do resultado
exclusivamente a consideracoes subjetivas dos encarregados do processo;

IV. A economicidade e a eficiéncia no compromisso para encontrar a solugao
economicamente mais adequada pra a gestao;

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

VI. A ampla publicidade dos processos de compras que forem realizados e do seu
resultado, com a divulgacdo de todas as especificacdes, condicdes, critérios e
prazos relativos aos bens, obras ou servigcos a serem contratados, viabilizando-se a
apresentacdo do maior numero possivel de propostas dentre os fornecedores
regularmente cadastrados;

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

VIIl. A razoabilidade versa sobre a obediéncia aos critérios aceitdveis 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;

IX. A busca pela vantagem da aquisicdo ou contratacdo pretendida, evidenciando-se
em qualquer caso, os resultados positivos da relacdo custo x beneficio, mediante
quadro analitico dos itens qualitativos que informem cada proposta,
comparativamente com as necessidades a serem supridas;

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

Capitulo I
DAS DEFINICOES

Art. 72. Para fins deste Regulamento, entende-se por:

I - COMPRA: toda aquisicao remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou
parceladamente;
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Il - SERVICO: a prestacdo de atividade de qualquer natureza por pessoas fisicas e/ou
juridicas;

lll - OBRA: todos os trabalhos de engenharia e arquitetura que resultem na criacao,
recuperacao ou modificacdo de bem imodvel, mediante construcdo e fabricacdo, ou
ainda, que tenham como resultado qualquer transformacao do meio ambiente;

IV - ELEMENTO TECNICO: toda a informacdo relativa a projetos, plantas, célculos,
memoriais descritivos, especificacbes e normas técnicas, padrdes de qualidade,
durabilidade e desempenho, marcas ou modelos de componentes e equipamento;

V - SELECAO DE FORNECEDORES: procedimento utilizado para a aquisi¢io de bens e
para a contratacao de servigos, obras e loca¢des a serem realizados, mediante critérios
definidos no Ato Convocatério, julgamento e escolha de participantes;

VI - ATO CONVOCATORIO: instrucdo contendo o objeto e as condi¢des de participacdo
na Selecdo de Fornecedores;

VII - CONTRATO: documento que estabelece os direitos e obrigacdes entre as partes
contratantes;

VIII - SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS: conjunto de procedimentos para registro
formal de precos relativos a prestacdo de servicos e aquisicdo de bens, para
contratagdes futuras;

IX — ATA DE REGISTRO DE PRECOS: documento vinculativo, obrigacional, com
caracteristicas de compromisso para futura contratagdo, onde se registram os pregos,
fornecedores e condi¢bes a serem praticadas, conforme as disposicdes contidas no
instrumento convocatdrio e propostas apresentadas.

Capitulo I
REGRAS GERAIS DO PROCESSO DE COMPRAS

Art. 82. Todo o processo de compras e contratacdes de que trata este regulamento
deve estar devidamente documentado, contendo no minimo:

I = No caso de Cotacdo de Precos:

a) Solicitacdo de compra ou servico devidamente autorizada pela autoridade
competente;

b) Precos estimados com base em ampla pesquisa de mercado realizada junto a,
no minimo, 03 (trés) empresas distintas, que podera ser efetuada através de
consultas de precos por e-mail ou fax, consulta a sites especificos na Internet
ou outros meios necessarios a comprovagao de que os pregos contratados
estejam compativeis com o praticado no mercado, podendo ainda, a critério da
instituicdo, ser realizada pesquisa junto a interessados do ramo pertinente,
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mediante a emissdo de formulario contendo, entre outros, a descricao
detalhada do objeto pretendido;

c) Autorizacdo de fornecimento de bens ou servicos (AF), conforme o caso;
d) Termo de contrato devidamente assinado, conforme o caso;

Il = No caso de Registro de Preco:
a) Prévio registro no portal do fornecedor do INTS;
b) Atendimento as exigéncias previstas no edital de convocacao;
¢) Documentacgdo de habilitagdo da melhor proposta apresentada;
d) Ata devidamente assinada pela Comissdo de Julgamento de Propostas;
e) Autorizagdo de fornecimento de bens ou servigos (AF), conforme o caso;
f) Termo de contrato devidamente assinado, conforme o caso;

Art. 92. O Ato Convocatério estabelecerd, em cada caso, os procedimentos a serem
utilizados para apresentacdo das propostas pelos participantes interessados, a
documentacdo necessaria a habilitacdo e os critérios de julgamento de propostas.

Art. 10. As contratacdes de servicos e a aquisicdo de bens considerados comuns
poderdo ser efetuadas por Sistema de Registro de Precos, observando as seguintes
disposicdes:

| - Podera ser adotado o sistema de registro de precos nas seguintes hipdteses:

a) quando, pelas caracteristicas do bem ou servico, houver necessidade de
contratagdes frequentes;

b) quando for mais conveniente a aquisicao de bens ou execucao de servigos com
previsdo de execucdo parcelada;

¢) quando pela natureza do objeto ndo seja possivel definir precisamente total a
ser adquirido.

Il - O INTS podera utilizar a Ata de Registro de Precos decorrentes de licitagcdes
realizadas por outras instituicdes, visando a obtencdo de propostas mais vantajosas
para o atendimento das necessidades do INTS;

lll - A Ata de Registro de Precos podera substituir o termo formal de contrato, com
excecdo aos casos de prestacao de servico, e seu prazo de validade ndo podera ser
superior a um ano;

IV — O prazo de vigéncia da Ata de Registro de Precos podera ser prorrogado de acordo
com interesse do INTS;
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V — O resultado do registro de precos sera divulgado através do site do INTS na
internet e ficardo disponibilizados durante a vigéncia da respectiva Ata;

VI - quando das contratacdes decorrentes do registro de precos devera ser respeitada
a ordem de classificacdo das empresas constantes da Ata;

VII - A existéncia de precos registrados nao obriga o INTS a efetivar as respectivas
contratagdes, tratando de mera expectativa de futuras contratagdes;

VIII - Homologado o resultado da selecdao de fornecedores e respeitada a ordem de
classificacdo, serdao convocadas as empresas vencedoras para assinatura da Ata de
Registro de Pre¢os que, depois de cumpridos os requisitos de publicidade, terdo efeito
de compromisso de fornecimento nas condigGes estabelecidas, e o seu
descumprimento acarretard as puni¢des previstas no Ato Convocatério, ou na prépria
Ata de Registro de Pregos;

IX - A efetiva contratacdo com os fornecedores registrados serd formalizada por
intermédio de instrumento contratual ou emissdo de ordem de fornecimento (AF);

X - A Ata de Registro de Precos poderd sofrer alteracdes de acordo com interesse do
INTS;

Xl - O preco registrado podera ser revisto em decorréncia de eventual reducdo
daqueles praticados no mercado, ou de fato que eleve o custo dos servicos ou bens
registrados, podendo ser realizadas através de pesquisas semestrais de mercado;

Xll - Quando o prego inicialmente registrado, por fato superveniente, tornar-se
superior ao prego praticado no mercado, poderd o INTS:

a) convocar o fornecedor visando a negociacdo para reducdo de precos e sua
adequacdo ao praticado pelo mercado;

b) frustrada a negociacdo, e restando devidamente comprovado que o preco
inicialmente registrado torna-se inviavel, o fornecedor sera liberado do
compromisso assumido;

c) convocar os demais fornecedores visando igual oportunidade de negociacao;

d) N&o havendo éxito nas negociagdes, o INTS devera proceder ao cancelamento
da Ata de Registro de Precgos, adotando as medidas cabiveis para obtencdo de
contrata¢ao mais vantajosa.

Xlll - O fornecedor terd seu registro cancelado quando:
a) descumprir as condicdes da Ata de Registro de Precos;

b) ndo retirar a respectiva ordem de fornecimento ou instrumento equivalente no
prazo estabelecido pelo INTS, sem justificativa aceitavel;
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¢) nado aceitar reduzir o seu preco registrado, na hipdtese deste se tornar superior
aqueles praticados no mercado;

d) tiver presente razdes de interesse publico quando do atendimento do objeto
do Contrato de Gestao.

XIV - O fornecedor podera solicitar o cancelamento do seu registro de preco na
ocorréncia de fato superveniente que venha comprometer a perfeita execugao
contratual, decorrentes de caso fortuito ou de for¢ca maior devidamente comprovado.

Capitulo IV
DA SELECAO DE FORNECEDORES
Sessao | — Das Modalidades, Limites e Dispensa

Art. 11. A Selecdo de Fornecedores poderad, a exclusivo critério da INTS, se dar em duas
modalidades, quais sejam:

a) Cotacdo de Precos;
b) Registro de Precos;

Paragrafo Primeiro: Cotacdao de Precos é a modalidade de Selegdo de Fornecedores
realizada com base em ampla pesquisa de mercado;

Paragrafo Segundo: O registro de pregos é o sistema utilizado para aquisicdo de bens e
servicos em que os interessados concordam em manter os pregos previamente
registrados no sistema do INTS. Os precos serdo langados na ata de registro de pregos,
visando realizar contratacdes futuras, obedecendo-se as condi¢des estipuladas no ato
convocatério da licitagdo.

Art. 12. As modalidades referidas no artigo anterior serdo determinadas em func¢do do
valor estimado de cada contratacdo, a saber:

a) Cotacdo de Precos: até RS 200.000,00 (duzentos mil reais).

b) Registro de Preco: qualquer que seja o valor, desde que respeitado os critérios
previstos no art. 10, inciso .

Art. 13. Previamente a adjudicacdo de uma proposta, o INTS podera exercitar o direito
de negociar as condi¢des das ofertas, com a finalidade de maximizar resultados em
termos de qualidade e preco.

Art. 14. A Dispensa do procedimento de Selecdo dos Fornecedores podera ocorrer nos
seguintes casos:

I = Na aquisicdo de materiais, equipamentos ou géneros diretamente de produtor ou
fornecedor exclusivo.
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a) Considera-se fornecedor exclusivo aquele que, por questdes de mercado,
possui a exclusividade no fornecimento de determinado bem ou servico
indispensavel ao cumprimento do objeto deste regulamento;

b) A condi¢do de fornecedor exclusivo serd comprovada através de carta de
exclusividade apresentada pelo fornecedor.

Il = Na contratacdo de servicos com empresas ou profissionais de notdria
especializacdo, assim entendido aqueles cujo conhecimento especifico, ou conceito no
campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos,
experiéncias, publicacdes, organizacdo, aparelhamento, equipe técnica ou outros
requisitos relacionados com suas atividades, permitida inferir que o seu trabalho é o
mais adequado a plena satisfacdo do objeto a ser contratado;

Il - Na contratac¢do de profissional de qualquer setor artistico;

IV — N3o acudirem interessados a Selecdo de Fornecedores realizada ou quando os
precos obtidos se mostrarem consideravelmente superiores na pesquisa de mercado,
mantidas, neste caso, todas as condi¢des preestabelecidas;

V - Locacdo ou aquisicdo de imdveis destinados a uso préprio;

VI - Execucdo de servigos ou aquisicdo de bens de valores igual ou inferior a RS 500,00
(quinhentos reais), que deverao ser adquiridos através da apresentacdo de Nota Fiscal;

VIl — Nos casos de emergéncia ou quando caracterizada urgéncia de atendimento de
situacdo que possa ocasionar a suspensao, prejuizo ou comprometer a seguranga de
pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens, publicos ou particulares, e
somente para os bens necessarios ao atendimento da situacdo emergencial e para as
parcelas de obras e servicos que possam ser concluidas no prazo maximo de 180
(cento e oitenta) dias consecutivos e ininterruptos, contados da ocorréncia da
emergéncia, vedada a prorrogacao dos respectivos contratos;

VIII - Contratacdo de empresa publica ou sociedade de economia mista com suas
subsidiarias e controladas, para a aquisicdo ou alienagdao de bens, prestacdo ou
obtencao de servigos, desde que o prego contratado seja compativel com o praticado
no mercado.

Paragrafo Primeiro: As pesquisas de mercado poderdo ser efetuadas através de
consultas de precos por e-mail ou fax, consulta a sites especificos na Internet ou outros
meios necessarios a comprovacdo de que os precos contratados estejam compativeis
com o praticado no mercado, conforme o caso.

Paragrafo Segundo: A selecdo da proposta mais vantajosa quando se tratar de
dispensa caberd ao Departamento de Compras do INTS, sendo autorizada previamente
ou validada posteriormente pelo Presidente do INTS ou autoridade delegada para tal.

Sessao Il — Das Propostas
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Art. 15. No julgamento das propostas, podera ser considerado um dos seguintes
critérios:

a) Técnica e preco;
b) Melhor técnica;
c) Menor preco.

Paragrafo Primeiro: Os critérios de julgamento da proposta deverdo constar no Ato
Convocatodrio, com disposicoes claras e parametros objetivos, conforme o objeto a ser
contratado, de maneira a possibilitar sua afericdo pelos interessados e pelos érgaos de
controle.

Paragrafo Segundo: Serdo desclassificadas as propostas que ndo atenderem as
exigéncias do Ato Convocatério.

Art. 16. Sera obrigatdria a justificativa, por escrito, do Presidente do INTS ou pessoa
designada para tal, sempre que n3ao houver opg¢ao pela proposta de menor preco,
qguando se tratar de situagdes que, por suas caracteristicas ou propriedades, sejam
relevantes a avaliacao dos aspectos técnicos para selecdao da proposta mais vantajosa,
casos em que podera ser adotado o critério de melhor técnica e preco.

Sessao lll — Da Habilitagao
Art. 17. S3o documentos necessdrios a Habilitacdo, conforme o caso:
I = Habilitacdo juridica;
Il - Qualificagdo técnica;
lll — Qualificacdo econdmico-financeira;
IV — Regularidade fiscal;
V — Cumprimento do disposto no inciso XXXIll do art. 72 da Constituicdao Federal.

Art. 18. A documentacdo referida neste artigo devera estar devidamente discriminada
no Ato Convocatodrio, critério do INTS, observando a especificidade do objeto a ser
contratado.

Sessao IV — Das Impugnacgoes e dos Recursos

Art. 19. Qualquer cidadao é parte legitima para impugnar o Ato Convocatério por
irregularidade na aplicacdo deste regulamento, devendo protocolar o pedido no prazo
de até 05 (cinco) dias apds a data da publicacio ou do recebimento do Ato
Convocatorio.
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Art. 20. Das decisGes decorrentes da aplicacdo deste Regulamento e das disposicOes

do Ato Convocatério, caberd recurso no prazo de 03 (trés) dias a contar da data de
divulgacao de:

I = Julgamento das Propostas;

Il = Habilitagdo ou inabilitacdo do interessado;
lll - Cancelamento do procedimento;

IV — Rescisdao do Contrato.

Paragrafo Primeiro: A divulgagdo das decisdes a que se refere este artigo ocorrera na
forma de divulgacdo prevista no Ato Convocatdrio.

Paragrafo Segundo: O recurso serd julgado pela Comissdo de Julgamento de Propostas
que poderd reconsiderar sua decisdao ou fazé-lo subir a autoridade superior a qual
caberd a decisdo final.

Paragrafo Terceiro: Os recursos previstos neste artigo serdo comunicados aos demais
interessados, que poderdo impugna-los no prazo de 03 (trés) dias a contar da data de
comunicacao.

Capitulo VI
DOS CONTRATOS

Art. 21. Os contratos firmados com base neste Regulamento estabelecerdo, com
clareza e precisao, as condicOes para execucdo, expressas em cldusulas que definam os
direitos, obrigacGes e responsabilidades das partes, em conformidade com os termos
do Ato Convocatério e da proposta a que se vinculam.

Art. 22. A contratada fica obrigada a aceitar nas mesmas condi¢des contratuais os
acréscimos ou supressoes até o limite de 25% (vinte e cinco por cento), podendo ser
adotados percentuais superiores conforme negocia¢do entre as partes.

Art. 23. A realizacdo de procedimento de Selecao de Fornecedores ndo obriga o INTS
a formalizar o contrato, podendo o mesmo ser cancelada pelo Presidente do INTS, ou
autoridade delegada para tal.

Art. 24. E facultada ao INTS convocar o concorrente remanescente, na ordem de
classificacdo, para assinatura de contrato, ou cancelar o procedimento, caso o
vencedor convocado no prazo estabelecido, ndao assinar o contrato ou nao retirar a
respectiva Autorizacdo de Fornecimento, responsabilizando-se estes pelos prejuizos
causados ao INTS.

Art. 25. Fica dispensado o termo formal de contrato nos casos de entrega imediata do
bem adquirido ou da execug¢do do servico, considerando como imediato o prazo de
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entrega ou execucdo nao superior a 30 (trinta) dias contados da data do recebimento
da respectiva Autorizacao de Fornecimento.

Capitulo VI
DOS DOCUMENTOS FISCAIS

Art. 26. Cabera ao gestor do contrato realizar a avaliacao inicial das Notas Fiscais e
outros documentos desta natureza apresentados pelo fornecedor/prestador, e
observar o cumprimento das seguintes regras:

a) Apenas aceitar notas fiscais emitidas no periodo de validade de emissao;
b) Na&o aceitar notas fiscais rasuradas;

c) Apenas aceitar nota fiscal eletronica, quando esta for obrigatéria pela
legislacdo estadual, ou municipal, se for o caso;

d) O documento fiscal devera vir acompanhado da medi¢do ou outro documento
que relate a atividade executada;

e) Observar se todas as exigéncias contratuais foram atendidas;

f) Apresentar todos os documentos e certidGes necessarias para comprovar o
cumprimento das obrigacdes trabalhistas, tributarias e previdenciarias.

Paragrafo Primeiro: Os documentos fiscais devem ser emitidos OBRIGATORIAMENTE
em nome do INSTITUTO NACIONAL DE AMPARO A PESQUISA, TECNOLOGIA E
INOVACAO NA GESTAO PUBLICA - INTS e devem conter a confirma¢do de que o
material foi fornecido ou que o servico foi prestado, devidamente atestado pelo
GESTOR DO CONTRATO.

Paragrafo Segundo: A Nota Fiscal emitida pelo Prestador de Servico ou Fornecedor de
material deve vir, necessariamente, acompanhada dos documentos a seguir
elencados:

a) Inscricdo no Cadastro Geral de Contribuintes;

b) Certiddo Negativa de Débito (CND), expedida pelo INSS;
c) Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF);

d) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT.

Capitulo VI
DO RECEBIMENTO DOS MATERIAIS DE CONSUMO

Art. 27. Caberd ao setor de compras ou ao gestor do contrato, a recepcao, conferéncia,
controle e guarda dos bens de consumo adquiridos pelo INTS.
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Paragrafo Unico - Caso haja qualquer tipo de discordancia entre o documento fiscal
apresentado pelo fornecedor no ato da entrega, a autorizacdo de fornecimento
emitida ou o proprio material entregue ou servico prestado, caberd ao setor de
compras ou ao gestor do contrato decidir se receberd parcialmente, com ressalva,
identificada no verso na nota fiscal, ou se devolvera todos materiais.

Capitulo VI
DO RECEBIMENTO DOS SERVICOS

Art. 28. Cabera ao setor de compras ou ao gestor do contrato responsavel pelo objeto
do servico prestado o acompanhamento, a recep¢ao e conferéncia deste.

Paragrafo Unico - Caso haja qualquer tipo de discordancia entre o servico requerido e
o efetivamente prestado, o documento fiscal respectivo ndo poderd ser atestado e o
assunto devera ser encaminhado, por escrito, para o Gerente Geral.

Capitulo VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 29. A publicidade dos atos emanados neste Regulamento se darda em locais e
meios de comunicac¢do apropriados, conforme decisdo do INTS.

Art. 30. Os casos omissos neste Regulamento serdo decididos pelo Presidente do INTS,
aplicando-se os principios nele contidos e, a critério exclusivo do INTS, as legislagdes
pertinentes de forma subsididria.

Art. 31. O presente Regulamento entra em vigor a partir da data de sua publicagado,
revogando as disposi¢cdes do Regulamento do mesmo objeto.
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