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RECULAMENTO DE CONTRATACOES

Art. 1°. O Presente Regulamento de Contratagdes estabelece
normas, rotinas, critérios e ©procedimentos gerails ©para
contratagdes de aquisigdes e alienagdes de bens ou servigos,
que sempre serdo regidas pelos Principios da Moralidade,
Probidade, Fconomicidade, Impessoalidade, Isonomia, com a
perante busca de qualidade e durabilidade, tudo em
conformidade com as normas aguli estabelecidas.

Art. 2°. Este Regulamento sera de aplicagdo obrigatdria para
toda contratagdo remunerada para aquisigdo de bens de consumo
ou duraveils, drogas e medicamentos, equipamentos, géneros
alimenticios, materiais permanentes e outros, além da
prestacdo de servigos por pessoas fisicas e juridicas com a
finalidade de suprir as necessidades da Instituigdo para
desenvolvimento de guas atividades, especialmente quando
envolver a gestdo de recursos pUblicos ou sujeitos a prestacdo
de contas obrigatdria ou fixada obrigaciocnalmente, para o qgue
poderdo serxr fixadas exigéncias adicionaisg, sempre  que
necessario.

Art. 3°. As contratagdes serdo realizadas, preferencialmente,
pelo setor de compras da Area Administrativo-Financeira,
subordinada a Diretoria da PROMOVE, nos termos dos Artigos 55,
56, 57 58 do Estatuto Social.

Art. 4°. Para fins do presente Regulamento, considera-se:

I - Compra - toda aquisigdo de bens, para fornecimento de uma
g6 vez ou parceladamente;

II - Alienagdo - é o ato ou efeito de alienar uma propriedade
ou um bem, ou ceder para outrem a sua posse;

IIT - ©Obra - toda construgao, reforma, recuperagac ou
ampliacdo, realizada por execugdo direta ou indireta;

IV - Servigo - prestacgdo de qualquer trabalhc intelectual,

técnico ou manual, quando ndo contemplados na definigdo de
obra.

Art. 5°. O cumprimento das normas do presente Regulamento de
Contratagdes tem por objetivo selecionar, dentre as propostas
apresentadas, a mails vantajosa para a PROMOVE no atingimento
de suas finalidades associativas e contratuais.
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Art. 69, AS solicitagdes de contratacdes deverdo ser
subsidiadas pelo Departamento Técnico competente, sempre que
possivel justificadamente e com estimativa.

Art. 7. O procedimento de compras e/ou contratacdo de servicos
compreende o cumprimento das etapas a seguir especificadas:

I. Requisigdo de compras e/ou contratacgdo de servigos;

IXI. Selegao de fornecedores;

IIT. Scolicitacdo de orgamentos;

V. Apuracgac da melhor oferta e;

VI. Emissdo do pedido de compra e/ou contratagdoc dos servigos.

Art. 8° - O procedimento de compras e/ou contratagdo de
servigos tera inicio com o recebimento da requisigdo de,
precedida de verificagdo pelo requisitante de corresponder ao
item previsto no orgamento a que se referir e que devera
conter as seguintes informagdes:

I. quantidade e qualidade a ser adguirida ou contratada;

II. regime de compra ou contratagdo: rotina ou urgente;

ITII. informag¢des especiais sobre a compra e/ou contratacdo dos
servicos.

Art. 9°. Serad realizada, sempre gue possivel, pesquisa prévia
de pregos, por meio de cotagdes sobre o valor dos bens, obras
e servigosg, para fins de assegurar condigdes de negociagdo e
contratagdoc com a malor vantajosidade esperada, gue serdo
documentadas ou certificadas no processo respectivo.

Art. 10°. Quando ndo houver referéncias suficientes no mercado
dos pregos a serem praticados, poderdao ser obtidas informacgdes
sobre contratagdes e valores anteriormente praticados pelo
fornecedor dos sgervigog pretendidos, ou mesmo de contratagdes
anteriores realizadas pela PROMOVE, observadas as corregdes
inflacionarias e de indices oficiais de precgos no periocdo.

Art. 11°. As contratacdes deverdo ser compatibilizadas com a
disponibilidade orgamentario-financeira, identificavel Jjunto
ao Departamento Financeiro.

Art. 12°. Serdo exigidos, dentre outros documentos, paré fins
de efetivar a contratacdo:

I. Para pessoas fisicas autdnomas, cdpias de RG. de CPF/MF, de
comprovante de enderego, de comprovante de inscrigdo no INSS,
de CCM, de comprovante de inscrigdo junto a &érgdo de classe e
CNH, estes gquando necesgario;

II. Para pessoas juridicas, de cdpia do contrato ou estatuto
social, de certiddes de regularidade fiscal municipal,
estadual e federal, quando aplicaveis, bem como junto ao FGTS
e registros junto a oérgdos de classe ou fiscalizagdo, quando
exigidos por lei, bem como alvards de instalacgdo/funcionamento
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e certificacdes, inclusive ambientais, sempre que necessario
ou no interesse da PROMOVE.

Art. 134, O regime de contratagdes procurara seguir,
preferencialmente e dentro de critérios de razoabilidade e
efetividade, o fluxo e ordem dag sgsolicitacgdes, observada,

sempre que possivel, a maior antiguidade do pedido.

Art. 14°. Nos procedimentos de contratagdo serada diferenciado o
regime entre rotina, para os casos habituais ou programados,
em que se disponha de estoque ou de prestador executando
devidamente a obra ou servigo; ou de urgéncia, para os casos
imprevistos, imprevisiveis ou de implantagdo de projetos e
servigos pela PROMOVE, sempre que assim se mostrar necessario;
ou ainda colaboragdo, para as contratagdes de dirigentes
executivos Jjunto A&s diretorias e/ou membros de equipes
técnicas para implantagdo ou responsabilidade técnica sobre
projetos a serem desenvolvidos e/ou executados pela PROMOVE.

Paragrafo dnico. O setor requisitante deverd informar, no
minimo e obrigatoriamente, a necegsidade e Justificativa da
contratagdo e o regime a ser adotado.

Art. 15°. Para as contratagdes em regime de urgéncia podera

ser dispensada a pesquisa prévia de pregos, especialmente,
embora ndo se limitando, aos seguintes casos:

I. De aquisigdes/compras de medicamentos, em regime de
urgéncia ou por decisdo judicial ou administrativa;

IT. De manutengao ou reforme de unidades prediais ou
estabelecimentos, desde que configure risco iminente &

seguranga dos colaboradores e/ou usuarios;

III. De casos fortuitos ou de forg¢a maior, ou geja, fatosgs e/ou
ocorréncias imprevisiveis ou de dificil previsdo, que gera um
ou mais efeitos e/ou consequéncias inevitdveis gque demandem
pronta intervengdo resolutiva da PROMOVE;

IV. Para contratacdes 1iniciais em pericdo de implantagdo e
viabilizagdao de projetos.

Art. 16. A Diretoria responsavel podera modificar o regime de
contratacdo, de modo motivado, sempre que discordar da
clagsificag¢do inicial.

Art. 17. Considera-se menor custo, para fins de vantajosidade
da contratag¢do, agquele que resulta da verificagdo e comparagado
do somatdrio de fatores utilizados para determinar © menor
prego avaliado, preferencialmente observado o critério do
menor prego monetdrio, sem prejuizo da gqualidade minima pelo
bem ou servico expectado.

A

a

Promove Acao Socio Cultural: R Professora Jacira de Carvalho, 70 — Jacana - Sao Paulo — SP — Cep: 02257-010 FoneFax.: (011) 2249-5539

Site: www.promove.org.br - E-mail: promove@ promove.org.br



Uﬁ* Aju&anolo a Supewmn

PROMOVE Bar"r’ei’r’a 5

INCLUSAO SOCIAL

Paragrafo t{nico. Além de termos monetdrios, poderdo ser
observados, cumulativamente ou ndo, os seguintes aspectos:
I. Custos de transportes seguro até o local da entrega;
IT. Forma de pagamento;

ITITI. Prazo de entrega;

IV. Facilidade de entrega nas unidades;

V. Agilidade na entrega nas unidades;

VI. Credibilidade mercadoldégica da empresa proponente;
VII. Disponibilidade de servicgos;

VIII. Quantidade e qualidade do produto;

IX. Assisténcia técnica;

X. Garantia dos produtos

Art. 18. As contratagbes poderdc ser de diversas categorias
conforme a necessidade para fins de aquisigdec, realizagdo ou
alienacgao.

Paragrafo primeiro. Congiderar-se-a material de consumo
qualquer bem que atenda as necessidades operacionais.

Paragrafo segundo . Congiderar-se-a bem permanente todo
equipamento, mobilidrio ou infraestrutura gque atendam a
necessidade predial.

Paragrafo terceiro. Considerar-se-a contratagdo de servigo
toda atividade destinada a obter determinada wutilidade de
interesse da PROMOVE, por meio de processo de terceirizacgdo,
envolvendo areas como: instalacdo, montagem, operagao,
conservagao, reparagao, adaptagao, manutencio, transporte,
locacido, publicidade, seguro, consultoria e assessoria
especializada, hospedagem, alimentacio, servicos técnicos
especializados, produgdc artistica, servigos graficos, bem
como obras civis, englobando construgdo, reforma, recuperagdo
ou ampliacdo; dentre outros.

Art. 19. Para fins do presente Regulamento, considera-se
contratagdo de pequeno valor a aquisigdo de insumos, materiais
ou servicos regulares, de uso comum, tais como papéis, cdpias,
agua, gés, café ou similares e ©pequenos deglocamentos
operacionais, destinados a suprir a utilizagdo rotineira ou
viabilizar atividades nas unidades atendidas pela PROMOVE,
cujo montante ndo exceda o limite maximo de R$ 1.000,00 (mil
reals) mensalsg, somadas todas as despesas realizadas por todos
os Departamentos da respectiva unidade gerida.

Pardgrafo tUnico. As despesas referidas neste dispositivo
deverdo ser registradas e submetidas a controle, aptas a
eventual prestagdo de contas. \igg
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Art. 2.0 As contratagdesg de pequeno valor serdo de
responsabilidade do coordenador responsavel da unidade gerida
ou pelo diretor imediato, na auséncia daquele.

Art. 21. O coordenador responsavel da unidade gerida devera
realizar a prestag¢do de contas das compras de pequeno valor ao
Departamento Financeiro.

Art. 22. As contratacgdes de pequeno valor nido estardc sujeitas
aos critérios estabelecidos para as demais contratagdes, em
conformidade com este Regulamento.

Art. 23, A Prestagdo de Servigo envolverda o emprego de
atividade de terceiros, que poderd envolver a cessdo de mao-
de-obra, ou seja, a colocacdo a disposig¢do da PROMOVE, em suas
dependéncias ou nas dependéncias de terceiros, de
trabalhadores que realizem servigos esporadicos ou continuos,
devera ser realizado processo administrativo interno de
contratacido.

Art. 24. O recebimento dos bens ou materiais e o inicio dos
servigos sera realizado pelo Setor requisitante, responsavel
pela conferéncia dos mesmos, consoante Aas especificacdes
contidas no pedido de contratagdo, devendo encaminhar a cépia
da Nota  Fiscal atestada imediatamente ao  Departamento

Financeiro, por e-mail, e, posteriormente, via malote ou
correio.
Art. 25. Para fins deste Regulamento, o cadastro de

fornecedores ou colaboradores consistird no credenciamento dos
mesmos para que participem de fornecimento de bens, obras ou
servigos, no ambito da PROMOVE.

Paragrafo dnico. O cadastramento sera realizado de forma
sistematica através de coleta, anadlise e atualizacdo de dados,
informacgdes e/ou documentog relativos a

fornecedores/colaboradores e suas linhas de fornecimento, bem
como acompanhamente de seu desempenho em procegsos de
contrataciao e de execugdo de fornecimento de bens e/ou

~

servigos diretos & PROMOVE ou junto a terceiros.

Art. 26. Cabera também ao Departamento de Compras, de posse
dos dados e documentos fornecidos, proceder a inclusdo do novo
fornecedor/colaborador no cadastro de fornecedores da PROMOVE.

Art. 27. A coleta de dados do fornecedor poderda ser efetuada
pessoalmente, desde que apresente o rol de documentos
estabelecidos.

»
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Art. 28. Visando ampliar o rol de prestadores/colaboradores, a
PROMOVE, sempre gue necessario, para areas gque envolvam
diversos prestadores em condi¢des equivalentes ou semelhantes,
podera promover edital para o credenciamento simultineo de
mais de um prestador, observado sempre © mMeSmMO Pprego maximo
comum.

Paragrafo primeiro. A adesdo de prestadores/colaboradores ao
procedimento de credenciamento ndo representa obrigacdo de
contratagac dos mesmos pela PROMOVE, mas mera expectativa,
pelo prazoc que durar © mesmo, de gue deterdo preferéncia na
sua contratagdo, desde que sua proposta persista como mais
vantajosa.

Art. 29. A fim de assegurar, especialmente para
aquisig¢des/compras ou servigos de pequena complexidade, de
necessidade previsivel, mas de ocorréncia imprevisivel durante
o ano, a PROMOVE podera promover edital para registro de
pregos de bens, obras e servigos, pelo prazo de até 12 meses,
prorrogavels, periodo em gue o0s pregos a serem praticados ndo
poderdo ser alterados pelos aderentes ao regime.

Pardgrafo primeiro. A adesdo de prestadores/colaboradores ao
procedimento de registro de pregos ndo representa obrigagdo de
contratagdo dos mesmos pela PROMOVE, mas mera expectativa,
pelo prazo que durar o registro, de que deterdo preferéncia na
sua contratagdo, desde gue sua proposta persista como mais
vantajosa.

Art. 30°. Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdo do
presente Regulamento serdo resolvidos pela Diretoria, nos
termos do Estatuto, com base na legislagdo vigente e principio
gerais de direito.

Art. 31°. O presente Regulamento entrard em vigor a partir da
data da sua aprovacao pelo Conselho Administrativo.

Sdo Paulo, 02 de agosto de 2019.

LT

IA DILMA DE ALENCAR
Diretora Presidente
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