IN=TITUTA
DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO

POLITICA DE COMPRAS E CONTRATACOES DO
INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO - IDG

O processo para aquisi¢do de bens, servicos, obras e locagédo de espacos para IDG — Instituto de
Desenvolvimento e Gestao observara o disposto nesta Politica de Compras e Contratagdes.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1° — O Instituto de Desenvolvimento e Gestdo - IDG em suas contratacbes de bens,
servicos, obras e locacdo de espacos observara os principios da igualdade, da legalidade, da
publicidade, da impessoalidade, da moralidade, da eficiéncia e da economicidade.

Artigo 2° - As contratacdes de bens, servicos e obras, ressalvados 0s casos previstos adiante,
serdo precedidas de processo de selecdo de seus fornecedores e prestadores de servicos e
observara as regras definidas no instrumento convocatério e nesta Politica.

Pardgrafo Primeiro - As especificacdes para a aquisicdo de bens, contratacdo de servicos e
obras, por parte do Instituto, poderdo conter critérios de sustentabilidade ambiental, considerando
0s processos de extracao ou fabricagéo, utilizacdo e descarte dos produtos e matérias primas.

Paragrafo Segundo - Para viabilizar o cumprimento do disposto no caput deste Artigo, constardo
do instrumento convocatorio as exigéncias de natureza ambiental, as quais ndo poderao frustrar a
competitividade.

Artigo 3° - A contratacdo de servicos, inclusive de engenharia, as aquisicdes, a venda e a locacdo
de bens efetuar-se-80 mediante sele¢cdo da melhor proposta orcamentéria, avaliando-se o preco,
a qualidade, a técnica, o prazo de fornecimento ou de conclusdo do servico e as condi¢Bes de
pagamento, dentre outros critérios definidos pelo Instituto de Desenvolvimento e Gestéo - IDG,
gue garantam a melhor utilizacdo dos recursos para o alcance dos seus objetivos sociais e dos
objetivos dos Contratos de Gestéao.

CAPITULO I
DO CADASTRO DE FORNECEDORES

Artigo 4° - O IDG manterd cadastro permanentemente aberto aos interessados nas contratacdes
a serem realizadas, sendo nele inscritos, obrigatoriamente, todos os contratados do IDG.

Paragrafo Unico — Todas as empresas cadastradas deverdo receber o aviso de abertura de
processo de compra ou contratacao, independente do nimero minimo previsto de propostas.

Artigo 5° - A inscricdo no cadastro deverd ser feita exclusivamente pelo site, e atualizada
periodicamente pela area responsavel do IDG devendo o cadastro estar permanentemente aberto
para receber solicitagBes de inscricbes dos interessados.

Paragrafo Unico — O cadastro efetuado tera validade de um ano ap6s a sua efetivacéo, cabendo
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ao interessado realizar a sua renovacéo.

Artigo 6° - Todo fornecedor do IDG devera ser inscrito no “Cadastro”, anteriormente a celebracao
de qualquer contrato e, quando exigido no instrumento convocatorio, anteriormente a
apresentacdo de propostas.

Paragrafo Unico — No caso de compras e aquisicdes de materiais e/ou bens de consumo, o
cadastro poderd ser realizado apés a efetivagdo da compra.

Artigo 7° - A inscri¢cdo poderéa ser cancelada:

a) Por decretagdo de faléncia, dissolugéo ou liquidacéo do cadastrado;

b) Quando o cadastrado for declarado inidéneo por qualquer ente ou 6rgéo publico;
¢) A pedido do cadastrado.

Artigo 8° - Das empresas regularmente inscritas no cadastro do IDG poderdo ser exigidas a
apresentacdo de documentos para habilitagdo nos procedimentos de selecdo, conforme indicado
nos respectivos instrumentos convocatorios, ficando assegurado ao IDG o direito de estabelecer
novas exigéncias.

Artigo 9° - Estdo impedidos de patrticipar de procedimentos de selecdo do IDG ou de celebrar
contratos cuja selecdo seja regida por esta Politica, seus conselheiros, diretores e empregados,
assim como pessoa juridica da qual fagam parte como sécio ou acionista com mais de 10% do
capital social votante ou controlador, administrador, responsavel técnico ou subcontratado, salvo
em favor do IDG a titulo gratuito.

CAPITULO 1ll
DA SELECAO DE FORNECEDORES

Artigo 10° - A aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos e obras efetuar-se-do0 mediante
Selegéo de Fornecedores.

Paragrafo Primeiro - Fica dispensado o procedimento de Sele¢do de Fornecedores, mediante
prévia autorizagdo por escrito, nos seguintes casos:

| - aquisicAo de bens ou contratacdo de servicos diretamente do fabricante, empresa ou
representante comercial exclusivo;

I — Em complementagdo a obras ou servigos e aquisicdo de materiais, componentes e/ou
equipamentos para substituicdo ou ampliacdo, relativamente a contratos anteriores do Instituto de
Desenvolvimento e Gestéo - IDG.

lll - contratacdo de servigos técnicos profissionais especializados, nos termos do Artigo 37. Desta
Politica;

IV - inexisténcia de interessados na selecdo regularmente realizada;

V - compra ou locacdo de imével destinado ao atendimento das finalidades precipuas do IDG,
cujas necessidades de instalacédo e localizacdo condicionem a sua escolha, bem como para a
realizacdo das adaptagdes necessarias para seu pronto uso;
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VI - divulgacdo em midia, desde que o gestor da area requisitante justifique o veiculo escolhido;

VIl - suprimento de energia elétrica, agua, gés, telefonia, internet ou similar cujo fornecedor seja
exclusivo;

VIII - quando houver inequivoca inviabilidade de competi¢éo;

IX - vistoria, amostras, orcamentos prévios de servicos para 0s quais exista a cobranca de
confeccdo/producaolvisita técnica ou entrevista, sem os quais ndo se obterd certeza da melhor
contratagdo ou do melhor preco;

X - compras de combustiveis para abastecimento de veiculos, utilizados exclusivamente para
deslocamento de funcionarios no exercicio das atividades do IDG;

XI - transporte e hospedagem de funcionarios no caso de realizacdo de viagens curtas a servico,
justificadas pela geréncia requisitante e ndo previstas no planejamento anual da area;

XIl - despesas relativas a execucdo de atividades, dindmicas, comemoracdes, premiacdes e
cursos de extensdo e/ou aperfeicoamento, bem como para pagamento de despesas relativas a
inscricdo e participacdo de seus funcionarios em palestras e seminarios, nacionais ou
internacionais, de interesse do IDG;

XIII - aquisi¢éo de bens ou contratacdo de servico ou obra de pequeno valor, assim consideradas
aquelas cujo valor total ndo ultrapasse R$ 2000,00 (dois mil reais), mediante apresentacdo do
Comprovante de Inscricdo e Situacdo Cadastral — CNPJ e assinatura da Geréncia de Compras,
vedada a aplicacéo dessa dispensa para fracionamento de aquisi¢cdes ou contratagcdes.

XIV - Em carater de emergéncia, quando caracterizada a imediata necessidade de utilizacao de
bem ou servico, a urgéncia de atendimento de situagdo que possa ocasionar prejuizos ao Instituto
de Desenvolvimento e Gestéo - IDG ou comprometer a seguranca de pessoas, obras, servicos ou
equipamentos.

Paragrafo Segundo - A condigdo de fornecedor exclusivo, nos termos do inciso Il do Paragrafo
Primeiro presente Artigo, devera ser avalizada pela area responsavel pela compra ou contratacédo
do servico ou da obra.

Paragrafo Terceiro. Podera ser dispensado o procedimento de Selecdo de Fornecedores em
carater excepcional e devidamente justificado quando tratar de operagdo envolvendo empresas
publicas, entidades paraestatais, organizagdes sociais ou sem fins lucrativos, nacionais ou
estrangeiras, universidades ou centros de pesquisa publicos nacionais.

Artigo 11 - O procedimento de Selecdo de Fornecedores inicia-se com o0 cadastro de
fornecedores, nos termos do Artigo 40. da presente Politica, seguido da emissdo da Requisi¢cao
de Materiais e Servigos - RMS, a qual devera conter:

| — aindicagdo da aplicacdo da contrataco: (I.a) Projeto, ou (I.b) Atividade;

Il - a indicacdo do tipo de contratacdo: (Il.a) materiais, (Il.b) servico ou obras, ou (Il.c) bens
patrimoniais;

Il - a descricdo pormenorizada do objeto da contratacéo, do material ou bem a ser adquirido, ou
do servico ou obra a ser contratado;
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IV - a quantidade a ser adquirida, quando se tratar de compras;

V - o regime de selecdo, a ser indicado no campo observacdes, que poderd ser de ROTINA ou
EMERGENCIA.

Paragrafo Primeiro — A area requisitante devera apresentar, juntamente com a RMS, o TERMO
DE JUSTIFICATIVA registrando os motivos que justifiquem a necessidade de regime de
emergéncia, competindo a Diretoria a qual a area estiver vinculada a analise da procedéncia ou
néo do pedido.

Paragrafo Segundo - No caso da Diretoria requisitante considerar ndo haver motivo para o
regime de emergéncia, dard ao procedimento de aquisi¢cdo de bens ou de contratacdo de servigcos
e obras o regime de rotina, devendo informar o requisitante dessa decisao.

Paragrafo Terceiro — As despesas de urgéncia ndo poderdo ser habituais para os mesmos itens,
ou seja, contratacdo de bens, servigcos, obras ou locagdo de espacos.

Art. 12 - A realizagdo de Sele¢do de Fornecedores nédo obriga o IDG a formalizar o contrato,
podendo a mesma ser anulada pela Diretoria Requisitante, ou pela pessoa que deter poderes
para tanto.

CAPITULO IV
DAS MODALIDADES E LIMITES DE SELECAO

Artigo 13 - Os processos de compras, servicos e obras deverdo ser enquadrados nas seguintes
modalidades e valores respectivos:

a) Obras e servi¢os de valor inferior: séo obras e servi¢os de valor superior a R$2.000,00 (dois
mil reais) e de até R$8.000,00 (oito mil reais), inclusive, que serdo realizados mediante pesquisa
simples de precos no mercado envolvendo, no minimo, 03 (trés) cotagbes com fornecedores, feita
por telefone, internet, fax ou qualquer outro meio de apuracdo de pre¢cos e mediante autorizagéo
da Geréncia de Compras;

b) Materiais de valor inferior: sdo materiais de valor superior a R$2.000,00 (dois mil reais) e de
até R$8.000,00 (oito mil reais), inclusive, que serdo realizados mediante pesquisa simples de
precos no mercado envolvendo, no minimo, 03 (trés) cotacdes com fornecedores, feita por
telefone, internet, fax ou qualquer outro meio de apuracdo de precos e mediante autorizacdo da
Geréncia de Compras;

c) Obras e servi¢cos de valor médio: sao obras e servigos de valor superior a R$8.000,00 (oito
mil reais) e de até R$80.000,00 (oitenta mil reais), inclusive, que serdo realizados mediante coleta
de no minimo 03 (trés) propostas orgcamentéarias de diferentes fornecedores e mediante assinatura
da Geréncia de Compras e Diretor Administrativo Financeiro.

d) Materiais de valor médio: sdo materiais de valor superior a R$8.000,00 (oito mil reais) e de
até R$80.000,00 (oitenta mil reais), inclusive, que serdo realizados mediante coleta de no minimo
03 (trés) propostas orcamentarias de diferentes fornecedores e mediante assinatura da Geréncia
de Compras e Diretor Administrativo Financeiro.

e) Obras e servigos de valor superior: sdo compras e servicos de valor acima de R$80.000,00
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(oitenta mil reais), que serédo realizados mediante publicacdo de termo de referéncia no website do
Instituto de Desenvolvimento e Gestdo — IDG em 20 (vinte) dias corridos, com a participagdo de
no minimo 03 (trés) propostas or¢camentarias de diferentes fornecedores e mediante autorizacéo
da Geréncia de Compras, Diretor Administrativo Financeiro e Diretor Executivo.

f) Materiais de valor superior: sdo materiais de valor acima de R$80.000,00 (oitenta mil reais),
que serdo realizados mediante publicacdo de termo de referéncia no website do Instituto de
Desenvolvimento e Gestdo — IDG em 10 (dez) dias corridos, com a participa¢cdo de no minimo 03
(trés) propostas orcamentarias de diferentes fornecedores e mediante autorizacdo da Geréncia de
Compras, Diretor Administrativo Financeiro e Diretor Executivo.

Paradgrafo Primeiro - Caso ndo seja possivel, no inicio do processo de contratacdo, definir a
modalidade de procedimento que sera aplicada, sera realizada cotagdo prévia pelo Setor de
Compras.

Paragrafo Segundo - Verificada, ao longo do processo de contratacdo, a incompatibilidade entre
o valor dos servicos e a modalidade de procedimento, o Setor de Compras realizara a conversao
necessaria, observando os respectivos requisitos e documentos obrigatérios indicados nesta
Politica.

Artigo 14 - Devera o interessado apresentar junto a proposta os seguintes documentos:
a) Obras e servigcos de valor inferior:
I.  Comprovante de Inscrigdo e Situagcdo Cadastral — CNPJ;

II. Certiddo Conjunta Negativa, ou positiva com efeito negativo, de Regularidade Fiscal -
emitida pela Receita Federal/ PGFN;

b) Materiais de valor inferior:

I.  Comprovante de Inscri¢do e Situagcdo Cadastral — CNPJ.
c) Obras e servigos de valor médio:

I.  Comprovante de Inscrigdo e Situagcdo Cadastral — CNPJ;

Il. Certiddo Conjunta Negativa, ou positiva com efeito negativo, de Regularidade Fiscal -
emitida pela Receita Federal/ PGFN;

Il Certificado de Regularidade do FGTS.
d) Materiais de valor médio:
I.  Comprovante de Inscri¢do e Situagcdo Cadastral - CNPJ;
e) Obras e servigcos de valor superior:
I.  Ato constitutivo da pessoa juridica;
II.  Comprovante de Inscri¢do e Situagcédo Cadastral — CNPJ;
lll.  Inscricdo estadual e/ou municipal;

IV. Certiddo Negativa, ou positiva com efeito negativo, de Débitos Tributarios Mobiliarios ou
Fazendarios, ou da Divida Ativa do Estado ou do Municipio, dependendo do objeto a ser
contratado;

V. Certiddo Conjunta Negativa, ou positiva com efeito negativo, de Regularidade Fiscal
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Federal — emitida pela Receita Federal/PGFN;
VI. Certificado de Regularidade do FGTS;
VII. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;
f) Materiais de valor superior:
I.  Comprovante de Inscrigdo e Situagcédo Cadastral — CNPJ;

II. Certiddo Negativa, ou positiva com efeito negativo, de Débitos Tributarios Mobiliarios ou
Fazendarios, ou da Divida Ativa do Estado ou do Municipio, dependendo do objeto a ser
contratado;

lll. Certiddo Conjunta Negativa, ou positiva com efeito negativo, de Regularidade Fiscal
Federal — emitida pela Receita Federal/PGFN;

IV.  Certificado de Regularidade do FGTS;

Artigo 15 - O interessado que nédo apresentar os documentos constantes do artigo 14, ou sobre o
qgual se constatar a existéncia de impedimento, devera ser excluido e serd convocado o segundo
classificado no processo de compra.

Paragrafo Unico — E facultado ao Diretor Administrativo Financeiro abrir um prazo maximo de 05
(cinco) dias Uteis para o interessado sanar o problema.

Artigo 16 - Sempre que habitual na pratica comercial, o IDG devera utilizar a transmissao
eletrdnica de dados para encaminhamento dos documentos, inclusive para recebimento de
propostas e formalizagédo de contratos.

Pardgrafo Primeiro — O IDG procurara coletar precos de pelo menos 3 (trés) fornecedores, e
quando tal situacdo ndo for possivel, prorrogara o periodo de recebimento de propostas por igual
periodo ao divulgado inicialmente, quando tal medida ndo causar atrasos no cumprimento de seu
planejamento.

Paragrafo Segundo — Para a aquisicdo de produtos e/ou bens de consumo, o IDG podera efetuar
a compra, mediante cartdo de crédito ou outro meio de pagamento, diretamente em sites
especializados e confiaveis, preferencialmente de lojas ou redes que também atuem fisicamente
no varejo e/ou atacado, ap0s pesquisa que comprove o melhor prego, estando neste caso,
dispensado o cadastro prévio, bem como a apresentacdo de documentos.

Artigo 17 - Servigos e contratagBes de obras ndo continuas, cujo valor total ultrapassar R$
500.000,00 (quinhentos mil reais), verificados na cotacdo prévia, deverdo ser precedidas de
autorizacdo do Conselho de Administracdo, somente ap6s a qual poder4d ser aberto o
procedimento de Coleta de Precos.

CAPITULO V
DO CREDENCIAMENTO DE FORNECEDORES

Artigo 18 - Mediante autorizacdo da Diretoria & qual pertencer o gestor solicitante, poderédo ser
credenciados fornecedores para o fornecimento de bens, servicos ou a realizacdo de obras, sob
demandas ou nao.
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Pardgrafo Primeiro - A quantidade minima de credenciados, para o fornecimento de bens ou
servicos ou realizacdo de obras, serd de 3 (trés), ndo havendo limite maximo e quando tal
situacdo nao for possivel, prorrogara o periodo de recebimento de propostas por igual periodo ao
divulgado inicialmente, quando tal medida ndo causar atrasos no cumprimento de seu
planejamento.

Paragrafo Segundo - Os fornecedores celebrardo contrato, cuja minuta devera prever que o
credenciamento ndo obriga o IDG a solicitar quaisquer bens ou servigcos dos credenciados.

Pardgrafo Terceiro - Os contratos de credenciamento terdo prazo de vigéncia de 12 (doze)
meses e poderdo ser renovados, observadas as regras desta Secéo.

Artigo 19 - O credenciamento ocorrera mediante a divulgacédo de ato convocatdrio, no qual serao
fornecidas as instrucbes e condicbes de participacdo de qualquer interessado em fornecer ou
adquirir bens e servigos ou em realizar obras para o IDG, atendendo ao disposto no Capitulo IV
desta Politica quando a documentacédo exigida.

Artigo 20 - O gestor solicitante deverd selecionar os fornecedores a serem credenciados
mediante analise de critérios objetivos, priorizando o atendimento ao principio da economicidade.

Artigo 21 - Ao longo da vigéncia dos contratos de credenciamento, o IDG devera, sempre que for
requisitar servigcos ou bens, solicitar orgamentos a todos os credenciados, 0s quais terdo até 5
(cinco) dias uteis, ou o prazo fixado no ato convocatorio, para enviar suas propostas.

Artigo 22 - O pagamento ao(s) credenciado(s) ocorrera 15 (quinze) dias apds a emissdo da(s)
nota(s) fiscal(is).

Artigo 23 — Os fornecedores deverdo garantir os valores compativeis com o mercado e cumprir
todos os requisitos previstos em contrato, sob pena de resciséo.

SECAO | - DO PEDIDO DE COTAGCAO

Artigo 23 - Consiste o Pedido de Cotacdo em modalidade de Selecdo de Fornecedores, por meio
da qual é feita tomada de precos junto a pelo menos 3 (trés) fornecedores, quando o valor dos
bens a serem adquiridos, ou dos servicos ou obras a serem contratados for acima de R$2.000,00
até R$80.000,00 (oitenta mil reais).

Paragrafo Primeiro - Quando nao for possivel realizar o nimero de cotag¢fes estabelecido no
caput do presente Artigo, ou, ainda, na hip6tese de contratacdo em regime emergencial, a
Diretoria requisitante, poderd autorizar a contratagdo com o numero de cotacdes que houver,
mediante emissdo de TERMO DE JUSTIFICATIVA.

Paragrafo Segundo - Uma vez finalizado o procedimento, e obtido o menor preco, a compra ou
contratacdo sera autorizada pelo(a) Diretor(a) da area requisitante.

Artigo 24 - O Pedido de Cotacgédo podera ser feito por todos os meios validos de comunicacao, tais
como Internet, fax, e-mail, carta ou, no caso de emergéncia, telefone, levando-se a termo as
cotacdes obtidas.

CAPITULO VI
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DO JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

Artigo 25 - No julgamento das propostas para aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos ou
obras, serdo observados os seguintes critérios, de acordo com o objeto a ser contratado:

| - adequacéo das propostas ao objeto da selecéo;

Il - qualidade;

Il - preco;

IV - prazos de fornecimento ou de conclusdo dos servicos;

V - condi¢bes de pagamento;

VI - custos de transporte e seguro até o local da entrega, quando for o caso;
VII - eventual necessidade de treinamento de pessoal,

VIl - garantia de manutencao, reposicao de pecas, assisténcia técnica e atendimento de urgéncia,
guando for o caso;

IX - seguranca e durabilidade dos bens adquiridos e dos servi¢os e obras prestados;
X - outros critérios previstos na solicitagdo ou ato convocatorio.

Paragrafo Primeiro - A divulgacédo podera indicar o peso que sera dado a cada um dos critérios
acima para o célculo da pontuagéo.

Paragrafo Segundo - E vedada a utilizacdo de critérios de julgamento que possam favorecer
qualquer proponente.

Paragrafo Terceiro - Serdo desclassificadas as propostas que ndo atenderem as exigéncias da
solicitacdo ou do ato convocatorio.

Paragrafo Quarto - Em caso de empate, serdo levados em conta, para a definicdo do vencedor:
() a detencao de titulos ou certificados ambientais ou sociais,

(i) a existéncia de certificagdo da matéria prima e/ou a utilizacdo de material reciclavel,

(iii) a nacionalidade do fornecedor, dando-se preferéncia a brasileira; e

(iv) as melhores praticas de sustentabilidade.

Artigo 26 - A melhor oferta sera considerada a que resultar em menor custo para a organizacgao,
sendo este calculado pela verificagdo e comparagdo do somatério dos critérios acima.

Paragrafo Primeiro - Sempre que possivel, deverd ser dada preferéncia a proposta que
apresentar 0 menor preco, no caso de aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos e obras, ou
0 maior preco, no caso de alienacdo de bens, devendo este critério ser utilizado no caso de
empate.

Paragrafo Segundo - Sera obrigatéria a justificativa, por escrito, submetida e aceita pela Diretoria
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a qual o setor requisitante estiver vinculado, sempre que ndo houver opcdo pela proposta de
menor pre¢o, no caso de aquisicdo de bens e a contratagcdo de servicos e obras, ou o maior
preco, no caso de alienagdo de bens, mas que atenda adequadamente a descricdo do objeto do
procedimento.

Paragrafo Terceiro - Quando todas as propostas recebidas apresentarem precos manifestamente
superiores aos praticados no mercado, sera prorrogado o prazo para coleta e recebimento de
novas propostas.

Artigo 27 - Aprovada a melhor proposta de aquisicédo de bens ou contratacdo de servigcos e obras
de valor superior, o IDG dara publicidade ao ato, devendo divulgar na pagina da entidade na
Internet, durante o periodo de 6 (seis) meses, o nome do fornecedor selecionado.

Paragrafo Unico - Quando o responsavel pela proposta vencedora, por qualquer raz&o, nio

assinar o contrato no prazo estabelecido, é facultado ao IDG convocar o0s participantes
remanescentes, obedecendo a ordem de classificacdo, ou revogar a apuragéo de precos.

SECAO | - DOS RECURSOS

Artigo 28 - Das decisdes decorrentes da aplicagdo desta Politica cabe recurso no prazo de 5
(cinco) dias Uteis, contados a partir da data de ciéncia ou publicacdo da decisédo recorrida.

Paragrafo Unico - O recurso sera dirigido & Diretoria & qual estiver subordinado o gestor
solicitante, a qual proferira decisdo no prazo de 15 (quinze) dias Uteis.

Artigo 29 - Os recursos serdo recebidos sem efeito suspensivo, salvo quando, por sua relevancia,
a Diretoria a qual estiver subordinado o gestor solicitante entender conveniente a suspensao dos
efeitos da deciséo recorrida.

CAPITULO VII
DAS COMPRAS

Artigo 30 - Para fins da presente Politica, considera-se compra toda aquisicdo remunerada de
bens de consumo e materiais permanentes, para fornecimento de uma sé vez ou sob demanda,
com a finalidade de suprir a organizagdo com 0s materiais necessarios ao desenvolvimento de
suas atividades.

Artigo 31 - Apos aprovada a compra, nos termos do Artigo 25 da presente Politica, o Setor de
Compras emitird o Pedido de Compra, em duas vias, distribuindo-as da seguinte forma:

| - uma via para o fornecedor;
Il - uma via para o processo de compra.

Artigo 32 - O Pedido de Compra representa o documento formal da negociac&do havida entre o
IDG e o fornecedor e encerra o procedimento de compras, para os casos de aquisicdo de bens,
devendo representar fielmente todas as condi¢cbes em que foi realizada a avenca.
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Artigo 33 - O recebimento fisico dos bens e materiais serd realizado pelo setor de compras, e a
conferéncia serd realizada pela area solicitante, a partir das especifica¢cdes contidas no Pedido de
Compra.

Paragrafo Unico - O acompanhamento dos pedidos de compra seréa realizado diariamente pelo
Setor de Compras, o qual acionara a empresa caso haja atraso nos prazos de entrega.

Artigo 34 - As Diretorias poder&o criar manuais contendo os parametros relativos a aquisi¢cdo de
bens, contendo as especificacdes dos produtos (marcas, modelos) adequados as atividades do
IDG, os quais deverado ser observados em conjunto com as normas desta Politica.

Artigo 35 — A compra podera ser sob demanda, desde que, atendidas as modalidades e
exigéncias previstas nos artigos 13 e 14 e em consonancia com as demais clausulas da Politica
de Compras e Contratagdes.

Paragrafo Unico — Fica estabelecido que o contratado devera manter o mesmo valor ofertado na
proposta ao longo do prazo contratual.

CAPITULO VI
DA CONTRATACAO DE SERVICOS

Artigo 36 - Para fins da presente Politica considera-se servico, toda atividade destinada a obter
determinada utilidade de interesse do IDG, por meio de processo de terceirizagdo, tais como:
servicos artisticos, servi¢os de vigilancia e limpeza, hospedagem, alimentacéo, servi¢cos técnicos
especializados, producéo artistica, producao intelectual, publicidade, servigos gréficos, transportes
em geral, locacdo de bens, conserto, instalagdo, montagem, operagédo, conservacao, reparagao,
adaptacéo, manutencéo, seguro, consultoria e assessoria.

Artigo 37 - Entende-se por servigos técnico-profissionais especializados ou de notoério saber
aqueles exercidos por profissionais e empresas cujo conhecimento especifico ou conceito no
campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias,
publicacdes, organizacao, aparelhamento, equipe técnica ou outros requisitos relacionados a sua
atividade, permitam inferir que o seu trabalho é o mais adequado a plena satisfagdo do objeto a
ser contratado, exemplificando-se, mas néo se limitando, aos seguintes servi¢os e produtos:

| - estudos técnicos, planejamentos e projetos bésicos ou executivos;

Il - obtencdo de licencas, alvards e/ou autorizagBes junto a autoridades publicas federais,
estaduais ou municipais;

Il - pareceres técnicos, pericias e avaliagfes em geral, inclusive em ambito judicial;
IV - assessorias ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias financeiras;

V - fiscalizacéo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servicos;

VI - patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

VIl - prestacéo de servicos de assisténcia a saude, inclusive contratacdo de servigcos de medicina
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ocupacional,
VIl - reparo de equipamentos eletrdnicos, inclusive de informética, e aquisi¢cdo de programas;

IX - profissional ou grupo de qualquer setor artistico, diretamente ou por meio de empresario,
desde que justificada a necessidade de sua contratacdo e os critérios que geraram a sua escolha
em detrimentos de outros possiveis;

X - contratacdo de profissionais para a elaboragdo de conteldo a ser inserido em materiais e
suplementos didaticos;

XI — Servigos de curadoria.

Paragrafo Primeiro - A area requisitante deverd informar a necessidade dos servigos, selecionar
criteriosamente o prestador de servigos técnico-profissionais especializados, que poderd ser
pessoa fisica ou juridica, considerando a idoneidade, a experiéncia e a especializagdo do
contratado, dentro da respectiva area.

Paragrafo Segundo - Sera elaborado contrato que estabelecera, com clareza e precisdo, as
condicbes para a execuc¢do do servico, devendo apresentar ainda:

a) descricdo dos produtos especificos que serdo gerados a partir da prestacdo dos servicos
contratados;

b) cronograma de atividades contendo a descricdo e prazos de execucdo de cada fase de
trabalho, quando houver;

c) previsdo de apresentacdo de relatorios parciais, quando for o caso, e final, sobre o0 andamento
e/ou a entrega dos servigos;

d) clausula condicionando a liberagdo dos pagamentos a verificacdo dos servicos prestados,
conforme Paragrafo Terceiro, e & emissao de nota fiscal (em caso de empresa) e Recibo de
Profissional Autbnomo (em caso de pessoa fisica).

Paragrafo Terceiro - A verificacdo da conformidade dos servigos prestados com os contratados
sera realizada pelo gestor do contrato, o qual procederd a conferéncia destes a partir dos
dispositivos do contrato de prestacdo de servicos e dos relatérios elaborados pelo prestador,
cabendo-lhe rejeitar os servicos que nao correspondam as condicdes e especificacbes
estabelecidas.

Artigo 38 - No caso de servicos técnicos especializados ou de notério saber, o Diretor
responsével podera selecionar, de forma motivada, o melhor prestador a atender os interesses do
IDG e que garantam a melhor utilizacdo dos recursos para o alcance dos seus objetivos sociais e
dos objetivos dos Contratos de Gestao.

Artigo 39 - Para pagamento das faturas decorrentes de servicos continuados, o gestor da area
correspondente, devera exigir previamente a apresenta¢cédo da seguinte documentagao:

a) Copia autenticada da folha de pagamento de salarios, férias e décimo terceiro saléario,
elaborada separadamente para os funcionarios alocados ao servigo contratado;

b) Cépia da Guia de Recolhimento da Previdéncia Social correspondente a folha de pagamento
apresentada, contendo as instrugdes detalhadas pelo Ministério da Previdéncia Social no topico
GPS, incluindo-se o numero de matricula, nimero, data e valor total da nota fiscal de
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servigo/faturas a qual se vincula;
c) Copia autenticada da Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo.

Artigo 40 — A contratacdo de servicos podera ser sob demanda, desde que, atendidas as
modalidades e exigéncias previstas nos artigos 13 e 14 e em consonancia com as demais
clausulas da Politica de Compras e Contratagdes.

Paragrafo Unico — Fica estabelecido que o contratado devera manter o mesmo valor ofertado na
proposta ao longo do prazo contratual.

CAPITULO IX
DA CONTRATACAO DE OBRAS

Artigo 41 - Para fins desta Politica, considera-se obra toda a construcéo, reforma, recuperagéo ou
ampliacdo de imoveis realizada por terceiros.

Paragrafo Unico — As alcadas de responsabilidade pela contratacdo de obras e os limites de
valores sdo 0s mesmos para servigos;

Artigo 42 - Para a realizacdo de obras de custo maior que R$ 80.000,00 (oitenta Mil Reais)
deverdo ser elaborados previamente os projetos basico ou executivo, e cronograma fisico-
financeiro, a seguir definidos:

a) projeto basico — conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado, para caracterizar a obra ou o complexo de obras, e que possibilite a avaliagdo do custo
da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execugao.

b) projeto executivo — conjunto de elementos necessarios e suficientes a execu¢do completa da
obra.

c) cronograma fisico-financeiro — documento contendo a previsdo de prazo de execucdo de
cada etapa da obra e respectivo desembolso financeiro.

Paragrafo Primeiro - Na elaborac&o dos projetos bésicos e executivos deverdo ser considerados:
a) seguranca,;

b) funcionalidade e adequacéo ao interesse publico;

¢) economia e facilidade na execucéo, conservacao e operacao;

d) durabilidade;

e) adocgédo das normas técnicas adequadas; e

f) avaliagdo de custo, definicdo de métodos e prazo de execugéo.

Paragrafo Segundo — Para a realizagdo de obras de custo menor, a exigéncia da documentagéo
mencionada em clausula supra sera definida pela area correspondente, a depender da
complexidade da obra.

Artigo 43 - As obras poderdo ser executadas nos seguintes regimes:

a) empreitada global — quando se contrata a execu¢do da obra e fornecimento de materiais por
preco certo e global, com base no projeto executivo.
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b) empreitada parcial — quando se contrata por preco certo de unidades determinadas, com base
no projeto basico.

Artigo 44 - N&o podera participar do processo de selec¢éo:

a) empresa, isoladamente ou em consorcio, responsavel pela elaboragdo do projeto basico ou
executivo ou da qual o autor do projeto seja dirigente, gerente, acionista ou detentor de mais de
5% (cinco por cento) do capital com direito a voto ou controlador, responsavel técnico ou
subcontratado;

b) empregado ou dirigente da entidade.

Paragrafo Unico — E permitida a participacdo do autor do projeto, na selecdo do empreiteiro,
como consultor ou técnico para fiscalizagdo ou gerenciamento.

Artigo 45 - A contratacdo regular-se-a pelo Direito Civil e pelos principios da Teoria Geral dos
Contratos.

Paragrafo Primeiro - O contrato deve estabelecer com clareza e precisdo as condi¢des para sua
execucao, expressas em clausulas que definam os direitos, obrigacdes e responsabilidades das
partes.

Paragrafo Segundo - S&o clausulas necessarias ao contrato de empreitada:
a) 0 objeto e seus elementos caracteristicos;
b) o regime de execucéo;

C) o preco e as condi¢cBes de pagamento, os critérios, data-base e periodicidade do reajustamento
de precos, os critérios de atualizacdo monetaria entre a data do adimplemento das obrigacdes e a
do efetivo pagamento;

d) os prazos de inicio e término;

e) as garantias oferecidas para assegurar sua plena execucéo, quando exigidas;

f) os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os valores das multas;
g) os casos de rescisao;

h) a obrigacdo do empreiteiro de manter, durante toda execucéo do contrato, em compatibilidade
com as obrigagfes por ele assumidas, todas as condi¢cfes existentes na sele¢do.

Artigo 46 - A fiscalizacdo da obra devera ser feita de modo sistematico e permanente, de maneira
a fazer cumprir os prazos, condicbes e especificacbes previstas no contrato e no projeto de
execugao.

Pardgrafo Primeiro - A fiscalizacdo podera ser executada por pessoa fisica ou juridica,
especialmente contratada para esta finalidade, aplicando-se a esta contratacdo o disposto no
Capitulo VI da presente Politica.

Paragrafo Segundo - Cabera a fiscalizagéo:

a) rejeitar 0s servicos ou materiais que ndo correspondam as condi¢cdes e especificacbes
estabelecidas;

b) verificar se os valores cobrados correspondem aos servigos efetivamente executados;
¢) acompanhar o ritmo da execucédo da obra, informando a Diretoria Executiva; e
d) emitir parecer final, ao término da obra, recomendando ou ndo a sua aceitacao.
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Artigo 47 - Para pagamento das faturas, a Geréncia da area correspondente devera exigir
previamente a apresentacdo da seguinte documentacao:

a) Copia autenticada da folha de pagamento de salarios, férias e décimo terceiro saléario,
elaborada separadamente para os funcionarios que trabalham na obra;

b) Cépia autenticada da Guia de Recolhimento da Previdéncia Social correspondente a folha de
pagamento apresentada, contendo as instru¢es detalhadas pelo Ministério da Previdéncia Social
no tépico GPS, incluindo-se 0 numero de matricula da obra e niumero data e valor total da nota
fiscal de servigo/faturas a qual se vincula;

c) Copia autenticada da Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo.

CAPITULO X
DA LOCACAO DE ESPACOS

Artigo 48 — Para fins da presente Politica considera-se locacdo de espacgos a cessdo de area
para a realizagcdo de eventos, simpdsios, cursos, ou outras ocupacgfes por terceiros, nas
instalagbes dos equipamentos geridos pelo IDG.

CAPITULO XI
CONTRATACAO DE SERVICOS DE PROFISSIONAIS AUTONOMOS

Artigo 49 - A contratagéo de servigcos de profissionais autobnomos, prevé a contratagéo de
pessoa fisica que atua na prestacdo de servicos com autonomia e independéncia, sem
estar subordinado ao poder de direcdo do contratante, sem relagdo de emprego ou
vinculo empregaticio.

Artigo 50 — A contratagdo ndo podera exceder o periodo de 3 (trés) meses, devendo o
profissional contratado emitir Recibo de Profissional Autbnomo (RPA) e apresentar copia
dos seguintes documentos:

a) RG;

b) CPF;

c) c) PIS/PASEP;

d) Comprovante de endereco;

e) Proposta contendo as caracteristicas do servico oferecido, 0 preco e o prazo de
concluséo.

f) Curriculo;

g) Diploma comprovando formacdo técnica, ou documento de registro em oOrgdos de
classe, quando for o caso;
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h) Copia do cartdo do banco para deposito em conta.

Paragrafo Primeiro - O profissional autbnomo podera ser contratado por mais 3 (trés)
meses, desde que, entre a primeira e a segunda contratacdo, tenham decorrido, no
minimo, 6 (seis) meses.

Pardgrafo Segundo - Fica vedada a contratacdo, para a prestacdo de servigcos
autbnomos, de parentes, até terceiro grau, de conselheiros, diretores ou gestores do IDG.

Pardgrafo Terceiro — A relacdo de documentos constantes nas letras “f” e “g” serdo
solicitados em casos de contratagdo de servigcos técnicos especializados ou de alta
complexidade.

Artigo 51 - Para fins da presente Politica, considera-se a contratacdo de profissionais
autbnomos, exemplificando-se, mas n&o se limitando, aos que prestam servigos:
artisticos, servigos técnicos especializados, producdo artistica, producdo intelectual,
servigos graficos, transportes em geral, locacdo de bens, conserto, instalagdo, montagem,
operagao, conservacgao, reparagao, adaptagdo, manutencéo, consultoria e assessoria.

Pardgrafo Primeiro — Fica vedada a contratacdo de profissionais autbnomos que
prestam servicos relacionados as atividades-fim do IDG ou a contratacdo de ex-
funcionarios na mesma funcao que atuavam anteriormente.

Pardgrafo Segundo — Ex- funcionarios poderdo ser contratados em funcdo diversa,
desde que, entre o seu desligamento e a contratacdo como profissional autbnomo,
tenham decorrido, no minimo, 6 (seis) meses.

Artigo 52 - Na escolha do profissional autbnomo, o gestor da area correspondente devera
considerar o perfil do profissional e preco compativel com o mercado, mediante assinatura
de TERMO DE JUSTIFICATIVA onde especificard 0 motivo da contratacdo, preco e
periodo.

Paragrafo Unico - Caberd ao gestor da area correspondente, a responsabilidade de
fiscalizar a execucgdo das atividades e periodo da contratacédo do profissional autbnomo.

CAPITULO XII
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 53 - A Diretoria Executiva podera ordenar, a qualquer tempo, auditorias internas nos
processos de compras e de contratacao.

Artigo 54 - Quando né&o for possivel realizar o nimero de cotagdes estabelecidas nesta Politica a
Diretoria Executiva autorizara a compra com 0 numero de cotagbes que houver, mediante
justificativa.

Paragrafo Unico — Para os processos, devera haver, no minimo, 03 (trés) cotacbes entre
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fornecedores idoneos, podendo ser desconsideradas as propostas manifestamente inexequiveis
ou em desacordo com as disposi¢des aqui constantes.

Artigo 55 - A Diretoria devera aprovar norma especifica definindo os procedimentos internos. Os
casos omissos ou duvidosos na interpretagéo da presente Politica serdo resolvidos pela Diretora
Executiva, com base nos principios gerais de administracéo.

Artigo 56 - O parcelamento de obras ou servigos, para fins de eleicdo de procedimento de
selecéo, poderé ser realizado com a prévia autorizagédo da Diretoria Institucional do IDG, mediante
TERMO DE JUSTIFICATIVA.

Artigo 57 - Para que a elaboracgdo de contrato escrito possa ser dispensada, é imprescindivel que
a proposta comercial contemple os elementos essenciais do contrato.

Artigo 58 - Fica vedada a contratacdo de ENTIDADES cujos administradores e sOcios sejam
parentes, até terceiro grau, de conselheiros, diretores, gerentes ou coordenadores do IDG.

Paragrafo Unico. Somente serdo admitidas contratacbes em carater excepcional e por valores
que sejam comprovadamente iguais ou menores aos praticados no mercado e sujeito a prévia
aprovacao da Diretoria Executiva, salvo em caso de vedacéo legal.

Art. 59 - Os casos omissos nesta Politica serdo decididos pela Diretoria Executiva do IDG
submetendo-se suas decisdes a ratificacdo do Conselho de Administracéo.

Artigo 60 - A presente Politica entra em vigor na data de sua publicagdo, devendo ser publicado,
anualmente, um aviso para o recebimento de cadastro de fornecedores interessados.

Rio de Janeiro/RJ, 03 de novembro de 2016

- Pag. 16 de 16 -



