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Regulamento de Compras e Contratagcdes de Servigos

Capitulo | — INTRODUCAO

Dos Principios

Art.1°- Este regulamento estabelece normas para a aquisicdo e alienacao de bens e para a contratacao
de obras e servicos do CENTRO DE ESTUDOS E PESQUISAS 28 - CEP28, no ambito do Contrato de
Gestdo — PCRJ / Secretaria Municipal de Saude e Defesa Civil do Municipio do Rio de Janeiro (SMSDC)
— No 006/2011, de 14 de Marco de 2011, entre a SMSDC e o Centro de estudos e pesquisas 28
(CEP28), em atendimento ao Art. 35 do Decreto Municipal N° 30.780, DE 02 DE JUNHO DE 2009.

8§ 1°- As aquisi¢Bes de bens e as contratacdes de obras e servicos necessarios as finalidades do CEP28
serdo regidas pelos principios basicos da transparéncia, moralidade, probidade, economicidade e busca
permanente de qualidade e durabilidade, bem como pelo respeito de sua adequacdo aos seus objetivos.
§ 2° - Os principios descritos no § 1° deste artigo serdo também observados, mutatis mutandis, nas
hipéteses de alienacéo de bens.

§ 3° - O cumprimento das normas deste Regulamento destina-se a selecionar, dentre as propostas
apresentadas, a mais vantajosa para o CEP28, mediante julgamento objetivo.

Capitulo Il - DAS COMPRAS

Titulo | — Definicéo

Art. 2° - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisicdo remunerada de
materiais de consumo, bens permanentes, contratacao de servigos e obras para fornecimento de uma sé
vez ou parceladamente, com a finalidade de suprir o CEP28 com 0s materiais, insumos e servi¢os
necessarios ao desenvolvimento de suas atividades, projetos e objetivos sociais.

Titulo Il = Do procedimento de compras

Art. 3° - O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a seguir especificadas:
I. solicitacdo de compras;

Il. selecdo de fornecedores;

lll. apuracéo da melhor oferta;

IV. emissdo de ordem de compra.

Art. 4° - O procedimento de compras tera inicio com a solicitagdo de compra, documento emitido pelo
responsavel da &rea requisitante, ou seu preposto, em qualquer midia fisica, digital, ou por correio
eletrbnico, precedida de verificacdo pelo requisitante de disponibilidade orcamentéria e que devera
conter as seguintes informacdes:

I. descricdo do material ou bem a ser adquirido;

Il. especifica¢des técnicas (quando se aplicar);

lll. quantidade a ser adquirida;

IV. regime de compra: rotina ou urgente;

§ 1° - Toda solicitagdo de compras serd enviada ao Diretor responsavel pela area requisitante, ou a
Gerente por este indicado, que ir4 avaliar a oportunidade da demanda e aprovar, ou reprovar a
solicitacdo, em partes, ou inteira.

§ 2° - A solicitacdo de compra quando feita diretamente por um dos Diretores dispensa aprovacdo do
proprio, mas deve existir a fim de instruir o processo de compras.

§ 3° - O Diretor Presidente podera substituir qualquer Diretor das diretorias executivas a fim de andlise,
aprovacao, ou reprovacao da solicitacdo de compras.
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Art. 5° - Considera-se de urgéncia a aquisicdo de material, ou bem inexistente no estoque, ou servigco
especializado para atendimento de situagdo que possa ocasionar prejuizos ao CEP28, impedir o
atendimento de prazos de projetos inferiores a 30 (trinta) dias, ou comprometer a seguranca de pessoas,
obras, servicos ou equipamentos;

§ 1° — O requisitante deverd justificar a necessidade de adquirir o material ou bem em regime de
urgéncia.

§ 2° - O diretor responsavel podera dar ao procedimento de compras o regime de rotina, caso conclua
nao estar caracterizada a situacéo de urgéncia.

§ 3° - Todas as compras em regime de urgéncia devem ser apresentadas ao Conselho de
Administracdo, ainda que posteriormente ao ato de compra em si, para andlise e confirmagéo do ato.

Art. 6° - O Setor de Compras devera selecionar criteriosamente os fornecedores que participardo da
concorréncia, considerando idoneidade, qualidade e menor custo total, além da garantia de manutencao,
reposicdo de pecas, assisténcia técnica e atendimento de urgéncia, quando for o caso.

§ 1° — Para fins do disposto no “caput” deste artigo, considera-se menor custo total aquele que resulta
da verificacdo e comparagédo do somatério de fatores utilizados para determinar o menor preco avaliado,
gue além de termos monetarios, encerram um peso relativo para a avaliacao das propostas envolvendo,
entre outros, 0s seguintes aspectos:

. custos de transporte e seguro até o local da entrega;

. forma de pagamento;

. prazo de entrega;

. custos para operacao do produto, eficiéncia e compatibilidade;

. durabilidade do produto;

. credibilidade mercadoldgica da empresa proponente;

. disponibilidade de servicos;

. eventual necessidade de treinamento de pessoal,

. qualidade do produto;

10. assisténcia técnica;

11. garantia dos produtos.
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§ 2° - Em casos de projetos, ou situacBes especiais, nas quais a compra se dé com prioridade em
gualidade e ndo em preco, deverd o comprador justificar por escrito os critérios de avaliacéo.

Art. 7° - O processo de selecdo compreendera a cotacao entre os fornecedores que devera ser feita da
seguinte forma:
I. compras com valor estimado de até R$ 25.000,00 (vinte e cinco mil reais)
a. Tentativa de 03 (trés) cotacOes de diferentes fornecedores, obtidas por meio de pesquisa
de mercado, por telefone, fax ou e-mail, registrados em mapa de cotacdes, mas o
processo podera ser concluido com menos de 03 (trés) cotacdes em fungdo de prazo.
b. Relatério de Compra dispensa o anexo das propostas dos fornecedores.
Il. Compras com valor estimado de R$ 25.000,00 a R$ 50.000,00 (entre vinte e cinco mil e
cinglenta mil reais):
a. Minimo de 3 (trés) cotacdes de diferentes fornecedores, obtidas por meio de pesquisa de
mercado, por telefone, fax ou e-mail, registradas em mapa de cotacdes.
b. Relatério de Compra dispensa 0 anexo das propostas dos fornecedores.
lll. compras com valor estimado acima de R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais)
a. minimo de 03 (trés) cotacdes de diferentes fornecedores, registradas em mapa de
cotagBes e necessariamente acompanhado da confirmacéo escrita dos fornecedores por
fax, carta ou e-mail.
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b. Relatério de Compra obrigatoriamente contendo em anexo, pelo menos, as 03 (trés)
propostas mais vantajosas.

§ 1° — Para as compras realizadas em regime de urgéncia seréo feitas cota¢des, por meio de telefone,
fax ou e-mail, independentemente do valor.

§ 2° — Quando néo for possivel realizar o nimero de cotagdes estabelecido no presente artigo, a
Diretoria podera autorizar a compra com o numero de cotacdes que houver, mediante justificativa escrita.
§ 3° - Mesmo nos tipos de compra abaixo de R$ 50.000,00 (I e Il) a Diretoria, ou qualquer Diretor,
podem, por deliberacéo propria, exigir as propostas anexas para embasamento de sua deciséo de
compra.

Art. 8° - A melhor oferta ser4 apurada considerando-se 0s principios contidos no art. 6 do presente, e 0
relatério de compra emitido por escrito serd apresentado a Diretoria, a quem competira, exclusivamente,
aprovar a realizagdo da compra.

Art. 9° - Apés aprovada a compra, as areas administrativas emitirdo a ordem de compra, ou contrato e
autorizacéo de fornecimento.

Art. 10 — A Ordem de Compra corresponde ao contrato formal efetuado com o fornecedor e encerra o
procedimento de compras, devendo representar fielmente todas as condi¢cdes em que foi realizada a
negociacao.

§ 1° — A Ordem de Compra, ou contrato de fornecimento devera ser assinada pelo diretor da area
solicitante e pelo Diretor Presidente.

§ 2° - Excepcionalmente, na impossibilidade (por auséncia fisica, doenca, férias) do Diretor da area
solicitante a ordem de compra, ou contrato podera ser assinado pelo Diretor Presidente em Conjunto
com o Diretor de Operagdes e Financas.

§ 3° - Em caso de compras de menor valor, ou em que ndo haja contratos especificos o recebimento da
nota fiscal correspondente e seu pagamento configuram para aspectos administrativos o equivalente a
uma ordem de compra.

Art. 11 — O recebimento dos bens e materiais sera realizado pelo Setor requisitante, responsavel pela
conferéncia dos materiais, consoante as especificacdes contidas na Ordem de Compra e ainda pelo
encaminhamento imediato da Nota Fiscal ao Setor administrativo.

Titulo 1l — Das compras e despesas de pequeno valor

Art. 12 - Para fins do presente Regulamento considera-se compra de pequeno valor a aquisicdo com
recursos do Caixa Pequeno de materiais de consumo inexistentes no estoque ou outras despesas
devidamente justificadas cujo valor total ndo ultrapasse R$ 600,00 (seiscentos reais).

Art. 13 — As compras e despesas de pequeno valor estdo dispensadas do cumprimento das etapas
definidas neste Regulamento.

§ 1° - A dispensa do cumprimento das etapas nado implica em desobediéncia aos principios desse
Regulamente, e dentro do espirito de agilidade que este artigo propde devem ser respeitados 0s
principios da moralidade, probidade, economicidade e busca permanente de qualidade e durabilidade.

Art. 14 - As compras e despesas de pequeno valor serdo autorizadas pelo diretor responsavel da area
requisitante, ou gerente por este determinado.

Titulo IV — Dispensa de Selec&o de Fornecedores
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Art.15 - A dispensa de Selecdo de Fornecedores poderd ocorrer nos seguintes casos:

1- Operagdo envolvendo concessionaria de servigos publicos, mesmo que haja concorréncia no
setor, e 0 objeto do contrato for pertinente ao da concessao;

2- Operacao envolvendo empresas publicas, entidades paraestatais, entidades sem fins lucrativos,
outras organizac¢des sociais, universidades ou centros de pesquisa publicos nacionais;

3- Aluguel ou aquisicéo de imdvel destinado a uso proprio;

4- Aquisicdo de equipamentos e componentes cujas caracteristicas técnicas sejam especificas em
relacdo aos objetivos a serem alcancados;

5- Agquisicdo de materiais, equipamentos ou servigcos diretamente do produtor, empresa ou
representante comercial exclusivo, quando os ditos equipamentos forem imprescindiveis;

6- Complementacdo de obras ou servicos e aquisicAo de materiais, componentes e/ou
equipamentos para substituicdo ou ampliacéo, j4 padronizados pelo CEP28;

7- Contratacdo de servicos profissionais especializados, principalmente para assuntos
administrativos como contabilidade e advogados, ou firmas de notdria especializagéo;

8- Na&o acudirem interessados a Selecdo de Fornecedores;

9- Agquisi¢céo de obras de autor, como livros, CDs, fotos, telas, objetos de design e outros,

Paragrafo Unico - A dispensa sera autorizada pela Diretoria do CEP28 em reunido colegiada, e
sempre apresentada posteriormente ao Conselho de Administragéo.

Capitulo Il - DA CONTRATACAO DE SERVICOS

Titulo | — Definic&o

Art. 16 — Para fins do presente Regulamento considera-se servigo toda atividade destinada a obter
determinada utilidade de interesse do CEP28, por meio de processo de terceirizacdo, tais como:
conserto, instalagdo, montagem, operacdo, conservacdo, reparagdo, adaptacdo, manutencao,
transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro, consultoria, assessoria, hospedagem, alimentacéo,
servicos técnicos especializados, producdo artistica, servicos graficos, bem como obras civis,
englobando construgéo, reforma, restauro, recuperacdo ou ampliagédo, além de outros.

Titulo Il — Da contratagao
Art. 17 — Aplicam-se a contratacdo de servicos, no que couber, todas as regras estabelecidas no
Capitulo Il do presente Regulamento.

Titulo Ill — Dos Servi¢cos Técnico-Profissionais Especializados

Art. 18 - Para fins do presente Regulamento, consideram-se servicos técnico-profissionais
especializados os trabalhos relativos a:

I. estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos de quaisquer natureza, tais como
arquitetura, construcao, paisagismo, criacao grafica, hidraulica, elétrica, seguranca, etc.;

Il. pareceres, pericias e avaliagdes em geral,

lll. assessorias ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias financeiras;

IV. coordenacao, fiscalizacao, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servicos;

V. patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

VI. recrutamento, treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

VII. prestacao de servigos de assisténcia, ou treinamento na area de salude em areas especificas;

VIII. informética, inclusive quando envolver aquisicdo de programas;

IX. contratagdo de servicos médicos especializados, tais como exames, pareceres, realizacdo de
procedimentos cirtrgicos e de suporte anestésico.

X. Servigos que envolvam criacao artistica, tais como desenhos, pinturas, gravuras, esculturas, fotografia
e outros.
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Art. 19 — A Diretoria devera selecionar criteriosamente o prestador de servigos técnico-profissionais
especializados, que podera ser pessoa fisica ou juridica, considerando a idoneidade, a experiéncia e a
especializacdo do contratado, dentro da respectiva area.

§ Unico — a definicdo do fornecedor deverd ser feita por escrito, instruir o processo de compras, e ser
aprovada em Diretoria colegiada.

Art. 20 — A contratacdo de servicos técnicos profissionais especializados diretamente de pessoa fisica
devera ser considerada excecdo a contratacdo CLT definitiva de profissionais, e quando ocorrer nao
deve superar mais de 3 meses (90 dias) intermitentes, ou 5 pagamentos anuais.

8§ Unico — a prestacao de servico de pessoa fisica nestes termos dar-se-4 em obediéncia a legislacédo de
prestacéo de servico autbnomo.

Capitulo IV — DA CONTRATACAO DE PESSOAL

Art. 21 — A Contratacdo de pessoal, em regime CLT, ndo se configura nos critérios supra-definidos, para
as mesmas regras especificas serdo definidas a cada caso, seguindo as seguintes orientagdes macro.

§ 1° - A admissdo de empregado condiciona-se a exames de sele¢@o técnica e médica, quando for o
caso, e mediante apresentacéo dos documentos exigidos, em prazo fixado.

§2° - Na selecdo de pessoal o CEP28 observard os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, economicidade e da eficiéncia e ndo fara qualquer discriminagdo de racga, cor,
género ou religido.

83° - Sempre que possivel os processos de selecdo serdo divulgados em editais préprios que
determinem os critérios de selecdo de maneira objetiva.

Capitulo V — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22 — Para fins do presente Regulamento considera-se Diretoria a diretoria do CEP28, composta de
representantes estatutarios eleitos para administrarem o CEP28.

Art. 23 — Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente Regulamento serdo resolvidos
pela Diretoria, com base nos principios gerais de administracéo.

Art. 24 — Os valores estabelecidos no presente Regulamento serdo semestralmente revistos e
atualizados pela Diretoria, se necessario.

Art. 25 — O presente Regulamento entrard em vigor a partir da data da sua aprovagdo pelo Conselho de
Administracéo.



