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REGULAMENTO DE COMPRAS, CONTRATACOES, OBRAS, SERVICOS E
SELECAO DE RECURSOS HUMANOS DA OSC INSTITUTO PROEZA

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente Regulamento estabelece as normas, critérios e procedimentos aplicaveis a
aquisi¢do de bens, contratag@o de servigos, execug@o de obras e servigos de engenharia, selecio
e contratacdo de recursos humanos, contratacdo de pessoas fisicas e juridicas e realizagdo das
demais despesas do Instituto Préo-Educacdo e Satide — PROEZA, custeadas com recursos proprios
ou provenientes de doagdes, patrocinios, Termos de Fomento, Termos de Colaboragéo, acordos,
convénios e demais instrumentos de parceria ou fontes de financiamento, ptblicos ou privados.
§ 1° Quando os recursos forem provenientes de parceria ou instrumento que estabelega regras
especificas para sua utilizagdo, deverdo ser observadas, além deste Regulamento, as disposi¢des
previstas no respectivo instrumento, plano de trabalho e na legislagdo e regulamentacdo
aplicaveis, prevalecendo a norma especifica em caso de incompatibilidade.

Art. 2° As aquisi¢des, contratagdes e demais despesas realizadas pelo Instituto Pré-Educagéo e
Saiude — PROEZA serdo conduzidas de forma integra, objetiva, transparente e compativel com a
natureza da entidade e com a origem dos recursos utilizados, observando-se os seguintes
principios:

I — Legalidade, mediante observancia da legislacdo, das normas aplicaveis e das disposigdes dos
instrumentos de parceria;

I1 — Impessoalidade, assegurando tratamento isondmico e vedando favorecimentos indevidos;
Il — Moralidade e integridade, com atuacdo ética e prevengdo de fraude, favorecimento e
conflito de interesses;

IV — Publicidade e transparéncia, garantindo adequada documentagdo dos atos e decisoes,
ressalvadas as hipoteses legais de sigilo e prote¢@o de dados;

V — Economicidade, buscando a utilizacdo responsavel dos recursos e a melhor relagdo entre
custo e beneficio;

VI — Eficiéncia, visando a obtenc¢do dos resultados pretendidos com adequada utilizagdo dos

recursos disponiveis;
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VII - Razoabilidade e proporcionalidade, de modo que as exigéncias e procedimentos sejam

compativeis com o valor, a complexidade, o risco e a natureza da contratacéo;

VIII — Julgamento objetivo, mediante utilizagdo de critérios previamente definidos e
Justificdveis para escolha da proposta;

[X — Boa-fé, lealdade e responsabilidade na condugio dos procedimentos;

X — Segregacio de fung¢des, sempre que possivel, especialmente nas etapas de solicitagdo,
autorizagdo, contratagdo, recebimento, fiscalizagio e pagamento;

XI — Prevencio de conflitos de interesses, com identificagdo, declaracdo e tratamento das
situagdes que possam comprometer a imparcialidade das decisdes: e

XII' - Busca da proposta mais vantajosa, considerando nio apenas o preco, mas, quando
pertinentes, critérios de qualidade, capacidade técnica, experiéncia, prazo, condi¢des de
execugdo, durabilidade, garantia e demais fatores relevantes para o adequado atendimento da
necessidade institucional.

§ 1° A proposta mais vantajosa ndo correspondera necessariamente & de menor preco, devendo a
escolha considerar o conjunto de fatores relevantes para a adequada execucdo do objeto e ser
devidamente justificada e documentada quando no recair sobre a proposta de menor valor.

§ 2° Os procedimentos previstos neste Regulamento serdo aplicados de maneira proporcional &
natureza, ao valor, a complexidade e aos riscos da contratagdo, evitando-se formalidades
excessivas que ndo contribuam para a transparéncia, a seguranca ou a adequada utilizag@o dos
recursos.

Art. 3° Este Regulamento aplica-se a todas as unidades, projetos, programas e a¢des executadas

pelo PROEZA. Q/

CAPITULO II - DAS DEFINICOES

Art. 4° Para fins deste Regulamento considera-se:

I Compra: aquisicdo remunerada de bens;

11 Servigo: atividade destinada a obtencdo de utilidade especifica;

I11 Obra: construg¢@o ou ampliagdo de bens imoveis;

1AY Fornecedor: pessoa fisica ou juridica apta a fornecer bens ou servigos;
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\% Pesquisa de Pregos: levantamento de valores praticados pelo mercado;
VI Termo de Referéncia: documento que define objeto, quantitativos e critérios de
contratagao;
VII  Fiscal do Contrato: responsavel pelo acompanhamento da execucio contratual.
CAPITULO III - DO PLANEJAMENTO DAS CONTRATACOES
Art. 5° Toda aquisi¢do de bem, contratagdo de servi¢o, obra ou outra despesa devera ser
precedida de instrugdo compativel com a natureza, o valor, a complexidade e o risco da
contrata¢do, contendo, no minimo, quando aplicéavel:
I - Justificativa da necessidade da contratagdo, demonstrando sua finalidade e vinculagdo as
atividades institucionais ou ao projeto correspondente;
IT — Identificagdo da origem dos recursos que custeardo a despesa;
IIT — Compatibilidade com o Plano de Trabalho, projeto, instrumento de parceria ou finalidade
institucional, conforme a origem dos recursos;
IV — Previso e disponibilidade or¢amentéria para realizagio da despesa;
V — Defini¢do clara e suficiente do objeto, com as especifica¢des necessarias a adequada
contratagdo, vedadas exigéncias injustificadas que possam restringir a competitividade;
VI — Estimativa do valor da contratagéo, fundamentada, sempre que aplicavel, em pesquisa de
pregos, contratagdes similares, valores praticados no mercado, tabelas referenciais, sitios
eletronicos especializados ou outros meios idoneos:
VII - Defini¢éo dos critérios de escolha do fornecedor ou prestador de servigo, considerando
prego, qualidade, capacidade técnica, experiéncia, prazo, condigdes de execu¢do e demais
elementos pertinentes ao objeto;
VII — Justificativa da escolha do fornecedor, especialmente quando ndo for selecionada a
proposta de menor prego, quando houver fornecedor exclusivo ou quando as caracteristicas do
objeto exigirem conhecimento, experiéncia ou capacidade técnica especifica;
IX — Documentagéio comprobatéria da contratagio e da execugdo da despesa, na forma exigida
por este Regulamento e, quando houver, pelo instrumento de parceria; e )D/
v
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X - Autorizagdo da autoridade competente, de acordo com as competéncias e algadas
estabelecidas neste Regulamento e no Estatuto Social.

§ 1° O nivel de detalhamento da instrugdo devera ser proporcional ao valor, a complexidade e
aos riscos da contrata¢do, admitindo-se procedimentos simplificados para despesas de pequeno
valor, sem prejuizo da comprovagdo da necessidade, regularidade e adequada aplicag¢do dos
recursos.

§ 2° Nas despesas custeadas com recursos de parcerias publicas ou privadas, deverdo ser
observadas também as exigéncias especificas estabelecidas no respectivo instrumento, Plano de
Trabalho, manual, regulamento ou norma aplicavel a fonte dos recursos.

§ 3° A auséncia de um tUnico documento ou forma especifica de pesquisa de pregos ndo
invalidara, por si so, a contratagdo quando a razoabilidade do preco, a necessidade da despesa e
a vantajosidade da contratagdo puderem ser demonstradas por outros elementos iddneos,
ressalvada a existéncia de exigéncia expressa decorrente da legislagdo ou do instrumento que
financia a despesa.

Art. 6° Nenhuma contratagdo podera ser realizada sem prévia autorizagdo de Dirigente ou

funcionario ou autoridade delegada.

CAPITULO IV - DA PESQUISA DE PRECOS

Art. 7° As aquisi¢des e contratagdes serdo precedidas, sempre que aplicavel, de pesquisa ou
verificagdo de precos, destinada a demonstrar a compatibilidade do valor da contratagdo com os
precos praticados no mercado e a subsidiar a escolha da proposta mais vantajosa para 0 PROEZA.
§ 1° A pesquisa de pregos devera ser compativel com a natureza, o valor, a complexidade e as
caracteristicas do objeto, podendo ser realizada por diferentes meios e fontes de informagdo.

§ 2° A pesquisa devera considerar, sempre que possivel, condigdes equivalentes de quantidade,
qualidade, especificagdo, prazo, local de entrega ou execugdo, frete, garantia, forma de
pagamento e demais circunstancias que possam influenciar o prego.

§ 3° Nas contratagdes custeadas com recursos vinculados, serdo observadas as regras especificas
previstas na legislagdo, no instrumento de parceria, no Plano de Trabalho ou nas normas

aplicaveis a respectiva fonte de recursos.
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Art. 8° A pesquisa ou verificagdo de pregos podera utilizar, isolada ou conjuntamente, uma ou

mais das seguintes fontes, conforme a natureza do objeto:

I - Propostas ou cotagdes obtidas diretamente junto a fornecedores ou prestadores de servigos;
IT — Consultas realizadas em sitios eletronicos, plataformas de comércio eletronico, catalogos,
tabelas ou outros meios de divulgagdo de precos;

IIT — Contratagdes anteriores ou similares realizadas pelo proprio PROEZA ou por outras
organizagdes, entidades ou institui¢des;

IV — Bancos, painéis, sistemas e bases governamentais de precos;

V — Atas de registro de pregos, contratos publicos, resultados de licitagdes ou contratagdes
disponiveis para consulta;

VI — Tabelas referenciais, publicacdes especializadas ou bases de pregos reconhecidas no
respectivo setor;

VII - Notas fiscais, contratos, propostas comerciais ou outros documentos referentes a aquisigdes
ou contratagdes semelhantes;

VIII - Consulta a profissionais, empresas ou especialistas do segmento, especialmente quando
se tratar de objeto de natureza técnica, artistica, intelectual, especializada ou de mercado restrito;
e

IX — Outros meios idoneos capazes de demonstrar a razoabilidade e a compatibilidade do prego
com o mercado.

Pariagrafo unico. As fontes utilizadas deverdo, sempre que possivel, ser identificadas e
documentadas no processo de contratag@o, permitindo a demonstragio dos critérios utilizados
para formagdo do preco de referéncia.

Art. 9° Para formagdo do prego de referéncia, buscar-se-a, preferencialmente, a obten¢io de trés
referéncias validas de pregos, sempre que a natureza do objeto e as condi¢des de mercado
permitirem.

§ 1° As trés referéncias previstas no caput ndo necessitam decorrer exclusivamente de trés

propostas formais de fornecedores, podendo resultar da combinagdo das fontes previstas no I%/
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8° deste Regulamento, desde que sejam idoneas, comparaveis e suficientes para demonstrar a
compatibilidade do prego.

§ 2° A obtengdo de trés referéncias ndo implica obrigatoriedade de contratagdo da proposta de
menor valor, devendo ser observada a proposta mais vantajosa, nos termos deste Regulamento,
consideradas as caracteristicas do objeto, qualidade, capacidade técnica, experiéncia, prazo,
condigdes de execugdo e demais critérios pertinentes.

§ 3° Propostas manifestamente inexequiveis, incompativeis com as especificagdes do objeto,
excessivamente superiores ou inferiores aos valores normalmente praticados, ou que ndo
permitam comparagdo adequada, poderdo ser desconsideradas, mediante justificativa.

Art. 10°. Quando ndo for possivel ou adequado obter trés referéncias vélidas de pregos, a
contratagdo podera prosseguir mediante justificativa formal e fundamentada, acompanhada dos
elementos disponiveis que permitam demonstrar a razoabilidade do prego e a vantajosidade da
contratagdo.

§ 1° A justificativa podera considerar, entre outras circunstancias:

I - Especificidade ou singularidade do objeto;

IT — Numero reduzido de fornecedores ou prestadores disponiveis;

IIT — Auséncia de resposta as solicitagdes de cota¢do;

IV — Urgéncia devidamente caracterizada;

V — Contratagdo de profissional ou empresa com conhecimento ou experiéncia especifica;

VI — Natureza artistica, intelectual, técnica ou especializada do objeto;

VII - Existéncia de fornecedor exclusivo ou mercado restrito;

VIII - Impossibilidade de comparacdo direta entre propostas em razio das caracteristicas
particulares do objeto; ou

IX — Outras circunstancias devidamente demonstradas no processo de contratagio.

§ 2° A impossibilidade de obtenc@o de trés referéncias ndo impedira, por si sé, a contratagio,

desde que a escolha do fornecedor e a compatibilidade do pre¢o estejam suficientemente

7\

justificadas e documentadas. 5@/
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§ 3° Quando houver apenas um fornecedor apto ou quando a competigdo se mostrar inviavel em
razdo das caracteristicas do objeto, deverdo ser observadas as disposi¢des deste Regulamento
relativas as contratagdes excepcionais, exclusividade ou inviabilidade de competi¢do, sem

prejuizo das regras especificas da fonte dos recursos.

CAPITULO V - DAS MODALIDADES DE CONTRATACAO

Art. 11°. Ressalvadas as hipoteses de contratagdo excepcional previstas neste Regulamento e as
regras especificas decorrentes da fonte dos recursos, as aquisigdes e contratagdes observario,
preferencialmente, os seguintes procedimentos, de acordo com o valor estimado:

I — Até RS 20.000,00 — Contratagdo Direta Simplificada: permitida a contratagio mediante
comprovacdo da necessidade, compatibilidade do preco e autorizagdo competente, dispensada a
obtengdo obrigatdria de trés propostas formais;

II - De R$ 20.000,01 até R$ 200.000,00 — Cotagéo Simplificada: mediante pesquisa de mercado,
buscando-se, preferencialmente, no minimo trés referéncias véalidas de pregos, que poderdo ser
obtidas por quaisquer das fontes previstas no Art. 8° deste Regulamento;

IIT — Acima de R$ 200.000,00 — Processo Competitivo Simplificado: mediante procedimento
formal de selecdo, com defini¢cdo do objeto, critérios de escolha, prazo para apresentacdo das
propostas e documentagdo da decisdo, assegurada publicidade adequada e oportunidade de
participagdo de potenciais interessados, quando houver mercado competitivo.

§ 1° Os limites previstos neste artigo referem-se ao valor total estimado da contrata¢do, sendo
vedado o fracionamento artificial de despesas com a finalidade de enquadra-las em procedimento
menos rigoroso.

§ 2° Ndo serd considerado fracionamento irregular o parcelamento tecnicamente justificavel
decorrente da natureza do objeto, da execugdo por etapas, da necessidade de entregas periddicas,
da diversidade de fornecedores ou de outras razdes administrativas ou econdmicas devidamente
documentadas.

§ 3° A contratacdo direta prevista no inciso I ndo dispensa a demonstragdo da necessidade da

despesa, compatibilidade do preco e regularidade da aplicacdo dos recursos. fd/
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§ 4° A existéncia das faixas previstas neste artigo ndo impede a adogdo de procedimento mais

rigoroso, quando a Diretoria considerar conveniente em razdo do valor, complexidade, risco,
natureza do objeto ou origem dos recursos.

§ 5° A auséncia de trés propostas na Cotag¢do Simplificada ndo impedira a contratagéo, desde que
seja apresentada justificativa e demonstrada a compatibilidade do preco, na forma dos Arts. 9° e
10 deste Regulamento.

§ 6° As faixas estabelecidas neste artigo ndo se aplicam automaticamente as hipoteses de
exclusividade, inviabilidade de competi¢do, servicos técnicos especializados, trabalhos de
natureza predominantemente intelectual ou artistica e demais situagdes excepcionais
disciplinadas neste Regulamento, que deverdo possuir justificativa propria.

§ 7° Quando os recursos estiverem vinculados a parceria, doagdo, patrocinio, acordo ou outro
instrumento que estabeleca procedimento ou limite especifico para contrata¢do, prevalecerdo as
regras aplicaveis a respectiva fonte de recursos.

Art. 12°. As contratagdes de obras, reformas, instalagdes, manutengdo predial e servigos de
engenharia deverdo ser instruidas de acordo com a natureza e complexidade do objeto, contendo,
quando aplicavel, projeto, memorial descritivo, especificagdes técnicas, planilha orcamentaria,
cronograma, responsabilidade técnica e demais documentos necessarios a adequada definigdo e
fiscalizagdo da execucdo.

§ 1° Nas contratagdes de obras e servicos de engenharia com valor superior a R$ 300.000,00,
sera adotado Processo Competitivo Simplificado especifico, assegurando-se adequada
publicidade, critérios objetivos de selecdo e documentacdo das propostas recebidas e da decisdo.
§ 2° Para obras e servigos de engenharia de valor igual ou inferior a R$ 300.000,00, serdo
observadas as faixas estabelecidas no Art. 11, sem prejuizo da documentagdo técnica necessaria
a seguranca e adequada execugdo do objeto.

§ 3° A seleg@o da proposta podera considerar, além do preco, qualificag@o e experiéncia técnica,
metodologia de execu¢do, prazo, qualidade dos materiais, garantia, capacidade operacional,
seguranga, responsabilidade técnica e demais elementos relevantes, desde que os critérios

estejam previamente definidos e sejam documentados. %D/
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§ 4° A contratagdo de obra ou servigo de engenharia néo ficara condicionada exclusivamente ao
menor prego quando outros elementos técnicos demonstrarem que proposta diversa oferece maior
vantajosidade, seguranga ou adequacdo as necessidades da instituigdo, devendo a decisdo ser
fundamentada.

§ 5° Servigos de pequena manuten¢do, reparos, conservagdo e intervengdes de baixa
complexidade poderdo adotar procedimento simplificado compativel com seu valor e natureza,
sem prejuizo da comprovagdo da execugdo e da compatibilidade do prego.

§ 6° Nas obras e servigos de engenharia custeados com recursos vinculados, deverdo ser
observadas prioritariamente as exigéncias estabelecidas no respectivo instrumento de parceria,

Plano de Trabalho e normas aplicaveis a fonte dos recursos.

CAPITULO VI - DAS COMPRAS DE BENS

Art. 13°. As aquisigdes de bens pelo Instituto Proeza deverdo ser realizadas de forma planejada
e compativel com as necessidades institucionais ou com o objeto da parceria, projeto ou
instrumento que financiar a despesa, observando-se os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, economicidade, eficiéncia, razoabilidade e transparéncia.

§ 1° O processo de aquisi¢do devera conter, sempre que aplicavel:

I — Descrigdo clara e suficiente do objeto, com indicagdo das caracteristicas, especificagdes
técnicas, quantidades e demais condigdes necessarias a adequada identificagdo do bem, vedadas
exigéncias que restrinjam injustificadamente a competitividade;

I1 — Pesquisa de pregos, realizada na forma prevista neste Regulamento, destinada a verificagéo
da compatibilidade do valor da contratagdo com os precos praticados no mercado;

III — Analise e sele¢do da proposta mais vantajosa para o Instituto, considerando ndo apenas o
menor prego, mas também, quando pertinente, a qualidade, durabilidade, prazo e condigdes de
entrega, garantia, assisténcia técnica, custos de transporte e demais aspectos relevantes para o
atendimento da necessidade institucional;

IV — Justificativa da escolha do fornecedor quando a proposta selecionada ndo corresponder ao

menor prego obtido na pesquisa; W
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V — Comprovagéo da aquisi¢do mediante nota fiscal ou documento fiscal equivalente, emitido

em nome do Instituto Proeza, observadas as exigéncias do instrumento de parceria e da legislagdo
aplicavel; e

VI - Registro dos documentos que fundamentaram a contratagdo, de modo a permitir a
identificagdo do objeto adquirido, do fornecedor, do valor pago e dos critérios utilizados para a
escolha.

§ 2° A indicagéo de marca ou modelo especifico somente sera admitida quando tecnicamente
necessaria, devidamente justificada ou quando utilizada exclusivamente como referéncia de
qualidade, padrdo ou caracteristica desejada, admitindo-se produto equivalente ou superior,
sempre que possivel.

§ 3° Nas aquisi¢des realizadas com recursos provenientes de parcerias, convénios, termos de
fomento, termos de colaboragdo, acordos, emendas parlamentares ou outros instrumentos de
financiamento publico ou privado, deverdo ser observadas também as regras especificas
estabelecidas no respectivo instrumento, plano de trabalho, edital ou legislagdo aplicavel.

Art. 14°. E vedado o fracionamento indevido de despesas com a finalidade de enquadrar a
aquisi¢do em modalidade ou faixa de contratagdo menos rigorosa ou de afastar procedimento
previsto neste Regulamento.

§ 1° Para fins deste artigo, devera ser considerada, sempre que razoavelmente previsivel, a
necessidade global de aquisicdo de bens de mesma natureza ou destinados 4 mesma finalidade,
projeto, atividade ou periodo de execugio.

§ 2° Nao sera considerado fracionamento indevido quando as aquisi¢des separadas decorrerem
de necessidade superveniente, imprevisivel, execugdo por etapas, disponibilidade de recursos,
caracteristicas proprias do objeto, condigdes de armazenamento, perecibilidade, variacdo de
demanda ou outra circunstancia devidamente justificada no processo de aquisicdo.

§ 3° A realizagdo de compras parceladas devera preservar a economicidade e a eficiéncia da
contratagdo e, quando houver davida quanto & caracterizagio de fracionamento, a érea

responsavel deverd registrar justificativa circunstanciada antes da aquisigéo. /@/
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CAPITULO VII - DAS OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Art. 15°. A contratag@o de obras e servigos de engenharia devera ser precedida de planejamento

compativel com a natureza, complexidade e valor do objeto, devendo conter, quando aplicavel:
I - Projeto basico, projeto executivo, memorial descritivo ou documento técnico equivalente,
com elementos suficientes para caracterizar o objeto e permitir sua adequada execugao;

IT - Orgamento detalhado, contendo os servigos, materiais, quantitativos, pregos unitarios e valor
global estimado;

I - Cronograma fisico-financeiro, quando a natureza ou o prazo de execucdo do objeto assim
exigir;

IV — Pesquisa de pregos ou referéncias de custos compativeis com o mercado, observadas as
disposigdes deste Regulamento;

V — Defini¢do dos prazos e condigdes de execugdo, critérios de medi¢do, recebimento e
pagamento; e

VI — Indicagdo, quando necesséria, do responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo da
execucdo.

§ 1° O nivel de detalhamento dos documentos previstos neste artigo devera ser proporcional ao
valor, a complexidade e aos riscos da contratago.

§ 2° Para pequenos reparos, servigos de manutengdo, conservacio ou intervengdes de baixa
complexidade que ndo exijam projeto de engenharia ou arquitetura, a caracterizacdo do objeto
podera ser realizada por meio de descrigdo detalhada dos servigos, memorial simplificado,
fotografias, planilha de quantitativos ou outro documento suficiente para permitir a elaboragdo e
comparagao das propostas.

§ 3° Nas contratagdes realizadas com recursos publicos, deverdo ser observadas, além deste
Regulamento, as exigéncias previstas no instrumento de parceria, plano de trabalho e legislagdo
aplicavel.

Art. 16°. A Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART, o Registro de Responsabilidade

Técnica — RRT ou outro documento de responsabilidade técnica aplicavel devera ser exigido

g
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sempre que obrigatério pela legislagdo ou pelas normas do respectivo conselho profissional,
considerando a natureza e a complexidade da obra ou servigo contratado.

Paragrafo inico. Quando necessaria a responsabilidade técnica, o respectivo documento devera
identificar o profissional responsavel e permanecer arquivado juntamente com os demais
documentos da contratagdo e da execugdo do servigo.

Art. 17°. Os pagamentos relativos as obras e aos servigos de engenharia serdo realizados de
acordo com as condi¢des estabelecidas no instrumento contratual e, quando houver execugéo por
etapas, mediante medi¢do dos servigos efetivamente executados e respectivo atesto pelo
responsavel designado pelo Instituto.

§ 1° A medigdo devera demonstrar, de forma suficiente, os servigos e quantitativos executados
no periodo, podendo ser acompanhada, conforme a natureza da contratagdo, de relatorio, registro
fotogréfico, planilha de medigdo ou outros documentos comprobatorios.

§ 2° O pagamento estara condicionado a apresentagdo do documento fiscal correspondente e a
verificacdo da conformidade dos servigos executados com as condigdes contratadas.

§ 3° Nas contratagdes de pequeno valor ou de execug¢do imediata, em que tecnicamente ndo se
justifique a realizagdo de medigdes periodicas, o pagamento podera ocorrer apds a concluséo e o
atesto do servigo, mediante comprovagdo de sua efetiva execugdo.

§ 4° Eventuais adiantamentos somente poderdo ocorrer quando necessarios as caracteristicas da
contratagdo ou as praticas do mercado, desde que previamente justificados, previstos no

instrumento contratual e adotadas medidas adequadas para resguardar os interesses do Instituto.

CAPITULO VIII - DA CONTRATACAO DE RECURSOS HUMANOS

Secdo |
Dos Empregados Regidos pela CLT

Art. 18°. A contratagdo de empregados pelo Instituto Proeza, sob o regime da Consolidagdo das
Leis do Trabalho — CLT, sera realizada de acordo com as necessidades institucionais e dos
projetos executados, observando-se os principios da impessoalidade, transparéncia, eficiéncia,

economicidade e igualdade de oportunidades. @/

/
1y

§ 1° Sempre que aplicavel, a contratagdo observara:
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I — Realizacdo de processo seletivo simplificado, adequado a natureza e a complexidade da

funcdo;

IT — Divulgagéo da oportunidade por meios que possibilitem acesso aos potenciais interessados,
podendo ser utilizados o sitio eletronico, redes sociais, plataformas de emprego, instituigdes
parceiras, grupos profissionais ou outros meios adequados;

III — Adoc@o de critérios objetivos de selecdo, considerando, conforme a fun¢do, formacao,
experiéncia profissional, conhecimentos técnicos, habilidades, competéncias e adequagdo ao
perfil da vaga;

IV — Compatibilidade da fun¢@o, remuneracdo, carga horéria e periodo de contratagdo com o
Plano de Trabalho, orgamento do projeto ou planejamento institucional, quando a contratagio
estiver vinculada a parceria ou projeto especifico;

V — Observancia da legislagdo trabalhista, das convengdes ou acordos coletivos aplicaveis e das
normas de saude e seguranga do trabalho; e

VI — Manutencdo dos documentos necessarios a comprovagdo da regularidade do processo de
selecdo e contratacdo.

§ 2° O processo seletivo podera compreender, isolada ou conjuntamente, analise curricular,
entrevista, prova de conhecimentos, avaliagdo pratica, analise de experiéncia profissional ou
outros instrumentos compativeis com as atribui¢des da fungao.

§ 3° O Instituto podera estabelecer processo seletivo simplificado com etapas reduzidas para
fungdes operacionais, contratagdes temporarias ou situacdes que demandem rapida reposigdo de
profissional, preservados os critérios de impessoalidade e qualificagdo minima necessaria.

§ 4° Excepcionalmente, podera ser realizada contratagdo sem processo seletivo amplo quando
houver urgéncia devidamente caracterizada, substitui¢do temporaria de empregado, necessidade
de profissional com qualificagdo ou experiéncia especifica, aproveitamento de candidato
anteriormente selecionado ou outra situacdo devidamente justificada, devendo a motivagdo da

escolha ser registrada e arquivada.
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§ 5° O Instituto podera manter cadastro ou banco de profissionais previamente selecionados,
permitindo seu aproveitamento em vagas futuras compativeis com o perfil e os requisitos da
selecdo realizada, observado o prazo de validade definido no respectivo processo seletivo.
§ 6° A remuneracgdo devera observar os valores previstos no Plano de Trabalho ou orgamento
aprovado, quando houver, bem como a politica remuneratoria do Instituto, a legisla¢do trabalhista
e os instrumentos coletivos aplicaveis, admitidas diferencas justificadas em razao das atribuigdes,
jornada, qualificacdo, experiéncia ou responsabilidade da fungdo.
§ 7° Quando a contratagdo estiver vinculada a execug@o de parceria financiada com recursos
publicos, deverdo ser observadas também as condi¢des previstas no respectivo instrumento,
Plano de Trabalho e legislagdo aplicavel.
Art. 19°. A selegdo e contratacdo de empregados deverdo observar as regras de prevengdo ao
nepotismo, favorecimento pessoal e conflito de interesses estabelecidas neste Regulamento.
Paragrafo dnico. A existéncia de vinculo anterior do candidato com o Instituto, inclusive como
empregado, prestador de servigo, voluntario, estagiario ou participante de processo seletivo
anterior, ndo constituira, por si s6, impedimento a contrata¢do, desde que atendidos os requisitos

da fun¢do e observadas as regras de integridade e conflito de interesses.

Secdo II
Consultores Pessoa Juridica

Art. 20° Consultorias especializadas poder@o ser contratadas mediante processo de selegdo e

comprovacdo de capacidade técnica.

Sec¢do II1
Prestadores Autdonomos

Art. 21° Poderdo ser contratados profissionais autonomos para execucdo de atividades

especificas e tempordrias. (4/
V

Sec¢do IV
Bolsistas

Art. 22° Bolsistas poderdo atuar em projetos de capacitagdo, pesquisa e extensdo.

Paragrafo tnico. A bolsa ndo gera vinculo empregaticio.
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CAPITULO IX - DA DISPENSA DE PROCEDIMENTO COMPETITIVO

Art. 23° O procedimento competitivo podera ser dispensado, mediante justificativa, quando sua

realizagdo se mostrar inviavel, desnecessaria ou incompativel com a urgéncia ou com as
caracteristicas da contratagdo, especialmente nas seguintes hipdteses:

I - Situagdo de urgéncia ou emergéncia, quando a demora decorrente da realizagdo do
procedimento puder ocasionar prejuizo, interrup¢do de atividades, comprometimento da
seguranca de pessoas ou bens, descontinuidade do atendimento aos beneficiarios ou risco ao
cumprimento de obrigagdes institucionais;

IT - Contratagdo de pequeno valor, assim considerada aquela enquadrada na faixa de contratagdo
direta estabelecida neste Regulamento, vedado o fracionamento indevido de despesas;

III - Inviabilidade de competi¢do, quando, em razdo da natureza do objeto ou das condigdes
existentes no mercado, ndo houver possibilidade razoavel de comparacdo entre diferentes
fornecedores ou prestadores;

IV — Aquisi¢do de bem ou contratagdo de servi¢o fornecido por empresa, profissional ou
representante comercial exclusivo, mediante comprovag@o adequada da exclusividade;

V — Contrata¢do de servigo técnico especializado que demande conhecimento, experiéncia,
metodologia, técnica ou qualificagdo especifica do profissional ou empresa, quando tais
caracteristicas forem relevantes para a adequada execugdo do objeto;

VI - Contratagdo relacionada a obra artistica, producdo cultural, artesanal, cenografica ou
criativa, quando a escolha do profissional, artesdo, artista, fornecedor ou prestador estiver
diretamente relacionada as caracteristicas proprias, autoria, técnica, experiéncia ou identidade
artistica necessaria a execugdo do objeto;

VII - Quando houver necessidade de continuidade ou complementagdo de servigo anteriormente
executado, e a substitui¢do do fornecedor ou prestador puder gerar incompatibilidade técnica,
perda de garantia, retrabalho, aumento injustificado de custos ou prejuizo a execucio do projetp,

desde que devidamente demonstrado; @/
/
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VIII — Quando, apds tentativa regular de obtengéo de propostas ou realizagéo de procedimento

competitivo, ndo houver interessados ou nio forem obtidas propostas validas, desde que mantidas
as condigdes essenciais da contratagdo e demonstrada a compatibilidade do prego; e

IX — Outras situagdes excepcionais em que fique demonstrado que a realizagdo do procedimento
competitivo ndo atende ao interesse institucional, a economicidade ou a eficiéncia da contratagdo,
mediante justificativa circunstanciada.

§ 1° A dispensa do procedimento competitivo ndo afasta a necessidade de comprovagdo da
compatibilidade do prego contratado com os valores praticados no mercado, sempre que essa
comparagdo for possivel.

§ 2° Nas situagdes de urgéncia ou emergéncia, a contratagdo devera limitar-se aos bens, servigos
ou providéncias necessarias ao atendimento da situagdo que justificou a contratagao direta.

§ 3° A inviabilidade de competi¢do deverd ser demonstrada por elementos que evidenciem as
caracteristicas especificas do objeto, do fornecedor ou do prestador e as razdes pelas quais a
competi¢do ndo se mostra vidvel ou adequada.

Art. 24°. Toda contratacdo realizada com dispensa de procedimento competitivo devera ser
formalmente motivada e instruida com documentagdo suficiente para demonstrar a regularidade
da escolha.

§ 1° A justificativa devera indicar, conforme aplicavel:

I — A necessidade da contratagdo e a caracterizagdo do objeto;

I — A hipétese de dispensa utilizada e as circunstancias que a fundamentam;

III — As razdes da escolha do fornecedor ou prestador;

IV — A justificativa e a compatibilidade do prego;

V — O prazo e as condi¢des da contratacdo; e

VI — Os documentos técnicos, comerciais ou administrativos utilizados para fundamentar a
decisdo.

§ 2° A justificativa sera aprovada pela autoridade competente do Instituto e permanecera
arquivada com os demais documentos da contratagdo, de forma a assegurar sua transparén lae

rastreabilidade.
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§ 3° A dispensa do procedimento competitivo ndo dispensa a emissdo de documento fiscal, a
formalizagdo da contratagdo quando exigivel, nem o cumprimento das regras previstas no
instrumento de parceria, Plano de Trabalho, legislacdo aplicdvel ou normas especificas do

financiador

CAPITULO X - DA INEXIGIBILIDADE DE COMPETICAO

Art. 25°. Serd inexigivel a realiza¢do de procedimento competitivo quando houver inviabilidade
de competi¢do, devidamente demonstrada e justificada, especialmente nas seguintes hipéteses:
I — Aquisigdo de bens, materiais, equipamentos ou contratagdo de servigos que somente possam
ser fornecidos por produtor, empresa, representante comercial ou fornecedor exclusivo;

IT — Contratagdo de profissional ou empresa detentora de conhecimento técnico especializado,
experiéncia, metodologia, técnica ou qualifica¢do diferenciada, quando tais caracteristicas forem
essenciais ou relevantes para a adequada execugdo do objeto;

IIT — Contratagdo de profissional de reconhecida especializa¢do, cuja experiéncia, formagdo,
desempenho anterior, produgao técnica ou artistica, publicagdes, organizagdo, equipe técnica ou
outros elementos permitam concluir que seu trabalho ¢ adequado ao atendimento da necessidade
do Instituto;

IV — Contratagdo de artista, artesdo, mestre de oficio, instrutor, curador, designer, profissional
criativo ou outro prestador cuja escolha esteja vinculada as caracteristicas proprias de sua
produgdo, técnica, linguagem, experiéncia ou identidade artistica;

V — Contratagdo de servigos ou produtos de natureza singular, artistica, cultural, artesanal,
intelectual, técnica ou especializada, quando suas caracteristicas especificas tornarem inviavel
ou inadequada a comparagdo objetiva entre diferentes propostas;

VI — Contratagdo destinada a continuidade, reproducdo, restauragdo, complementagdo ou
ampliagdo de obra, instalagdo, criagdo ou projeto anteriormente desenvolvido, quando a
manuten¢do do mesmo profissional ou fornecedor se mostrar tecnicamente necessaria para
preservar caracteristicas, padroes, metodologia, autoria, compatibilidade ou unidade estética do

trabalho; e
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VII — Outras situagdes em que ficar objetivamente demonstrada a inexisténcia de condi¢des

efetivas de competi¢do, mediante justificativa técnica e administrativa.

§ 1° A inexigibilidade ndo decorrera exclusivamente da preferéncia do Instituto por determinado
fornecedor ou profissional, devendo a inviabilidade de competi¢do estar fundamentada nas
caracteristicas do objeto, do mercado ou do prestador.

§ 2° A contratagdo por inexigibilidade devera ser instruida, sempre que aplicavel, com:

I - Descrigdo e justificativa da necessidade da contratagio;

IT - Caracterizagdo da situac@o de inviabilidade de competi¢o;

III - Justificativa da escolha do fornecedor ou profissional;

IV — Documentos comprobatérios da exclusividade, especializagdo, experiéncia, capacidade
técnica, artistica ou profissional, conforme a hipotese;

V —Justificativa do preco e demonstragdo de sua razoabilidade, mediante referéncias de mercado,
contratagdes anteriores do proprio fornecedor, servigos similares, tabelas, notas fiscais, contratos,
propostas, publicagdes ou outros meios idoneos disponiveis; e

VI — Autorizagdo da autoridade competente do Instituto.

§ 3° A impossibilidade de obteng¢do de trés propostas ndo caracteriza, isoladamente, hipdtese de
inexigibilidade, devendo ser demonstradas as circunstancias que efetivamente inviabilizam a
competicao.

Art. 26°. A exclusividade do fornecedor, quando constituir fundamento da inexigibilidade,
devera ser comprovada por documento idéneo capaz de demonstrar que o bem ou servigo
somente pode ser fornecido pelo contratado nas condi¢Bes necessarias ao atendimento da
demanda do Instituto.

§ 1° A comprovagdo podera ser realizada, conforme o caso, mediante declaracdo do fabricante
ou produtor, documento de representagdo exclusiva, declaragio ou certiddo de entidade
competente, contrato de exclusividade, documentag¢do comercial ou outro elemento confiavel que

demonstre a inexisténcia de alternativa equivalente disponivel para a contratacio.
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§ 2° A documentagdo de exclusividade deverd guardar relagio com o objeto efetivamente

contratado e, quando pertinente, com a édrea geografica ou mercado em que ocorrerd a
contratagao.

§ 3° Na contratag@o de profissional especializado, artista, artesdo, mestre de oficio ou profissional
criativo, a inviabilidade de competigdo podera ser demonstrada por curriculo, portfolio,
certificados, trabalhos anteriormente realizados, publicagdes, reconhecimento profissional,
dominio de técnica especifica ou outros documentos capazes de comprovar a adequagdo do
profissional ao objeto.

§ 4° Ainda que caracterizada a inexigibilidade de competicdo, devera ser demonstrada a
razoabilidade do valor contratado, sempre que possivel, ndo sendo a inviabilidade de competicdo

suficiente para afastar o dever de observancia da economicidade.

CAPITULO XI - DO CREDENCIAMENTO DE FORNECEDORES
Art. 27° O PROEZA podera manter cadastro permanente de fornecedores.

Art. 28° O credenciamento ndo gera direito a contratacgio.

CAPITULO XII - DOS CONTRATOS

Art. 29°. As contratagdes realizadas pelo Instituto Proeza serdo formalizadas de maneira
compativel com a natureza, o valor, a complexidade, o prazo de execucdo e os riscos envolvidos,
ndo sendo obrigatoria a celebragdo de contrato escrito em todas as aquisi¢des ou contratacdes.

§ 1° A formalizagdo podera ocorrer, conforme o caso, mediante:

I - Contrato;

II - Ordem de servigo ou de fornecimento;

III - Pedido ou autorizagdo de compra;

IV — Proposta comercial, orgamento ou termo de aceite aprovado pelo Instituto;

V —Nota fiscal, recibo ou documento fiscal equivalente, quando admitido pela legislacio;

VI — Termo de referéncia, proposta e respectiva autorizagio de contratacio, consi;iz@os

conjuntamente; ou
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VII - Outro instrumento ou conjunto de documentos capaz de demonstrar, de forma suficiente,

0 objeto, o fornecedor ou prestador, o valor e as condigdes da contratagio.

§ 2° O contrato escrito serd adotado preferencialmente quando a contrata¢do:

I - Envolver obrigagdes de execugdo continuada ou parcelada;

II — Possuir prazo de execugdo prolongado;

IIT — Envolver pagamento antecipado ou por etapas;

I'V — Exigir garantia, responsabilidade técnica, obrigagdes especificas ou condigdes especiais de

execugdo;

V — Apresentar maior complexidade técnica, operacional ou financeira;

VI —Envolver cessio ou licenciamento de direitos, propriedade intelectual, confidencialidade ou

outras obrigagdes que devam permanecer vigentes apds a execugdo do objeto; ou

VII - quando sua formalizagdo for exigida pelo instrumento de parceria, pelo financiador ou pela

legislacdo aplicavel.

§ 3° Nas compras de bens de entrega imediata e integral, bem como nos servigos pontuais ou de

baixa complexidade, podera ser dispensada a celebragdo de contrato escrito, desde que a

contratagdo esteja suficientemente comprovada por pedido de compra, ordem de servigo,

proposta aceita, documento fiscal ou outros documentos integrantes do respectivo processo.

§ 4° A auséncia de contrato escrito ndo dispensa a documentagdo da contratagio nem a

comprovagdo da entrega do bem ou da efetiva presta¢do do servico.

Art. 30°. Quando celebrado contrato ou outro instrumento formal que estabelega obrigagdes entre

as partes, deverdo constar, na medida aplicavel a natureza da contratagio:

I - Identificagdo das partes;

II - Descrigéo clara do objeto;

III — Valor e condigdes de pagamento;

IV — Prazo de execug@o, entrega ou vigéncia, quando aplicavel;

V — Direitos e obrigac¢des das partes;

VI — Condigdes de entrega, execugdo, acompanhamento, recebimento e atesto do oijP;/
/
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VII — Responsabilidades por encargos trabalhistas, fiscais, comerciais e demais obrigacdes
decorrentes da contratagdo, quando pertinentes;
VIII - Hipdteses de alteragdo, suspensdo ou rescisdo, quando aplicaveis;
IX — Sangdes ou consequéncias decorrentes do descumprimento das obrigagdes assumidas,
quando pertinentes;
X — Condigdes relativas a garantia, assisténcia técnica ou corregdo de falhas, quando aplicéveis;
g
XTI - demais condi¢des necessarias a adequada execucdo e prote¢do dos interesses do Instituto.
§ 1° As cldusulas previstas neste artigo serdo exigidas de forma proporcional a natureza e a
complexidade da contratagdo, ndo sendo necessaria a inclusdo de disposigdes incompativeis ou
desnecessérias ao objeto.
§ 2° Nas contratagdes formalizadas sem instrumento contratual especifico, as condig¢des
essenciais da aquisi¢do ou do servigo poderdo constar do pedido de compra, ordem de servico,
proposta comercial aceita, termo de referéncia, autorizagdo da contratagdo ou conjunto
documental equivalente.
§ 3° Todos os documentos relacionados a contratagdo deverdo ser mantidos organizados e
arquivados, de modo a permitir a identificagdo da necessidade, do procedimento adotado, da
escolha do fornecedor ou prestador, do valor contratado, da execug@o do objeto e do respectivo

pagamento.

CAPITULO XIII - DA GESTAO E FISCALIZACAO

Art. 31° Toda contratagdo relevante devera possuir fiscal designado.
Art. 32° Compete ao fiscal:

[ — Acompanhar a execugdo;

[I — Registrar ocorréncias;

IIT — Atestar recebimentos.

CAPITULO XIV - DOS PAGAMENTOS /@/
Art. 33° Os pagamentos dependerio de: ‘
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[ - Execucdo comprovada;
[I — Documento fiscal valido;
11 — Atesto do fiscal.

Art. 34° Os pagamentos serdo realizados preferencialmente por transferéncia bancaria

identificada.

CAPITULO XV - DOS CONFLITOS DE INTERESSE

Art. 35° E vedada a contratacdo de pessoas ou empresas em situacdo de conflito de interesses.

Art. 36° E vedada a pratica de nepotismo.

CAPITULO XVI - DA TRANSPARENCIA

Art. 37° O Instituto Proeza adotard mecanismos de transparéncia compativeis com a legisla¢do
vigente.
Art. 38° Os documentos poderdo ser disponibilizados aos Orgdos de controle sempre que

solicitados.

CAPITULO XVII - DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 39° Toda contratagdo devera possuir documentagio comprobatoria suficiente para prestacdo

de contas.

Art. 40° Os documentos deverdo permanecer arquivados pelo prazo legal aplicavel.

CAPITULO XVIII - DAS SANCOES

Art. 41° Poderdo ser aplicadas aos fornecedores:
[ — Adverténcia;

II — Suspensdo tempordria;

[II — Descredenciamento;

IV — Rescisdo contratual.
Art. 42° Seré assegurado contraditorio e ampla defesa. 5@/
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CAPITULO XIX - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 43° Os casos omissos serdo decididos pela Diretoria Executiva.

Art. 44° Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovagio pela Diretoria do Instituto
Proeza.

Art. 45° Para fins de compras estabelece-se um fluxo de compras com os seguintes documentos:
Solicitagdo De Compras, Termo De Referéncia, Pesquisa De Pregos, Mapa Comparativo De
Propostas, Ata De Julgamento, Cadastro De Fornecedor, Declaragdo De Auséncia De Conflito
De Interesses, Termo De Recebimento, Checklist De Prestagdo De Contas, Fluxograma De

Contratagdes.
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