ANEXO Il

REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATAGAO DE SERVICOS
INTRODUGAO
Art. 1° - Fundamentando-se nas exigéncias legais da Lei Federal n° 9.790/1999 e do
Decreto Federal n° 3.100/1999, a Associagio de Gestdo e Programas- AGAP (CNPJ
n°17.363.705/0001-76) torna publico o seu novo Regulamento de Procedimentos para
Compras e Contratacdo de Servicos.

Paragrafo Primeiro. As compras serdo centralizadas na Area
Administrativa/Operacional, subordinada a Presidéncia.

DAS COMPRAS
Definigao
Art. 2° Para fins do presente Regulamento, considera-se compra toda aquisicéo
remunerada de materiais de consumo e bens permanentes para fornecimento de uma
s0 vez ou em parcelas, com a finalidade de suprir a AGAP com os materiais necessarios
ao desenvolvimento de suas atividades.

Do procedimento para compras

Art. 3°. O procedimento para compras compreende o cumprimento das etapas a seguir
especificadas:

|. Solicitagéo de compras elaborada pelo agente designado para a atividade:

Il. Elaboragédo de orgamentos;

lIl. Apuragéo e indicagéo da melhor oferta;

IV. Emissdo do pedido de compra.

Art. 4°. O procedimento para compras tera inicio com o recebimento da requisigéo de
compra elaborada pelo agente designado para a atividade, precedida da verificagio de
corresponder a item previsto no orcamento do projeto a que referir-se, devendo conter
as seguintes informacgdes:

|. Descricéo detalhada do material ou do bem a ser adquirido;

Il. Especificagdes técnicas:

lll. Quantidade a ser adquirida;

IV. Regime de compra: rotina ou urgente.

Art. 5°. O Setor Administrativo/Operacional devera disponibilizar aos fornecedores as
informagbes constantes do art. 4° deste Regulamento, a fim de que haja correta
identificag&o do material ou do bem a ser adquirido.

Art. 6° O Setor Administrativo/Operacional devera selecionar criteriosamente os

fornecedores que participardo da oferta, considerando idoneidade, qualidade e menor
custo.



Art. 7°. Para compras com valor estimado de até R$ 15.000,00 (quinze mil reais), o
processo de habilitagdo compreendera a obtengao, entre diferentes fornecedores, de,
no minimo, 3 (trés) cotacdes obtidas por meio fisico ou digital, desde que seja possivel
a confirmagéo da origem do documento.

Paragrafo Primeiro. Quando n&o for possivel realizar o nlmero de cotagdes
estabelecidas no presente artigo, o Diretor-Presidente da AGAP podera autorizar a
compra com o numero de cotagdes que houver, mediante justificativa escrita.
Art. 8°. A melhor oferta ser4 apurada considerando-se os critérios de menor custo,
melhor qualidade, maior idoneidade e existéncia de garantia de manutencao, reposigéo
de pegas, assisténcia técnica e atendimento de urgéncia, quando for o caso.

Paragrafo Unico. Para fins do disposto no “caput” deste artigo, considera-se menor custo
aquele que resulta da verificagéo e da comparagéo do somatério de fatores utilizados
para determinar o menor prego, o que, além de termos monetarios, envolvem os
seguintes aspectos:

a) Custos de transportes e seguro até o local da entrega;

b) Forma de pagamento;

c) Prazo de entrega;

d) Custos para operagao do produto, eficiéncia e compatibilidade;

e) Durabilidade do produto;

f) Disponibilidade de servigos;

g) Eventual necessidade de treinamento de pessoal;

h) Qualidade do produto:

i) Assisténcia técnica; e

J) Garantia dos produtos.

Art. 9% Apbés aprovada a compra pelo Diretor-Presidente, o Setor
Administrativo/Operacional emitira o Pedido de Compra, em 2 (duas) vias, sendo
enviada uma para o fornecedor e outra o arquivo do Setor Administrativo/Operacional.
Art. 10. O Pedido de Compra, que devera ser assinado pelo Diretor-Presidente,
corresponde ao contrato formal efetuado com o fornecedor e encerra o procedimento

para compras, devendo representar fielmente todas as condigdes em que foi realizada
a negociagao.

Art. 11. O recebimento dos bens e materiais sera realizado pelo agente designado para
tal, que sera responsavel pela conferéncia dos materiais, consoante as especificagbes
contidas no Pedido de Compra e ainda pelo encaminhamento imediato da Nota Fiscal
ou do Documento Comprobatério ao Setor Administrativo/Operacional.

Das compras e despesas de pequeno valor




Art. 12. Para fins do presente Regulamento, considera-se compra de pequeno valor
aquisicdo de materiais de consumo ou outras despesas devidamente justificadas cujo
valor total ndo ultrapasse R$ 5.000,00 (cinco mil reais).

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

Art. 14. As compras e despesas de pequeno valor serdo autorizadas pelo agente
responsavel pela requisicdo mediante inser¢do manual diretamente no comprovante
fiscal respectivo, preferencialmente Nota Fiscal nominal 8 AGAP.

Do fornecedor exclusivo

Art. 15. A compra de materiais de consumo e de bens permanentes fornecidos com
exclusividade por um Unico fornecedor esta dispensada das etapas definidas nos incisos
Il e lll, do artigo 3°, do presente Regulamento.

Art. 16. O Setor Administrativo/Operacional devera exigir declaragéo do fornecedor ou
consultar sindicatos, associagées de classe ou outros érgéos afins, para comprovar a
condi¢do de exclusividade do fornecedor.

Paragrafo Primeiro. A condigdo de fornecedor exclusivo sera atestada pelo Setor
Administrativo/Operacional com base no referido no “caput” deste artigo e aprovado pelo
Diretor-Presidente.

Paragrafo Segundo. Obras de autor, como livros, CD’s, fotos, telas e outros, ficam
dispensados do procedimento descrito neste Regulamento.

DA CONTRATAGAO DE SERVICOS
Definicédo

Art. 17. Para fins do presente Regulamento, considera-se servico toda atividade
destinada a obter determinada utilidade de interesse do AGAP, por meio de processo
de terceirizag&o, tais como: conserto, instalagdo, montagem, operacao, conservagao,
reparacao, adaptagéo, manutengao, transporte, locagéo de bens, publicidade, seguro,
consultoria, assessoria, hospedagem, alimentagéo, servigos técnicos especializados,
produgéo de eventos esportivos, servigos graficos, bem como obras civis, englobando
construcdo, reforma, recuperagao ou ampliacdo, dentre outros.

Da contratagéo

Art. 18. Aplicam-se & contratagdo de servigos, no que couber, todas as regras
estabelecidas nos artigos “Das Compras” do presente Regulamento, com excecéo dos
servigos técnico-profissionais especializados, que ficam dispensados da exigéncia
estabelecida no presente Regulamento.

DAS MODALIDADES, LIMITES E TIPOS DE CERTAMES SELETIVOS
Art. 19. Sdo modalidades de processos seletivos:

I.Processo Seletivo Simplificado — modalidade de processo seletivo na qual sera
admitida a participagéo de qualquer interessado que, na fase inicial de habilitacao,
comprove possuir os requisitos minimos de qualificagdo exigidos no instrumento
convocatorio para a execugéo do seu objeto, em que a opgéo mais vantajosa para a
AGAP seja escolhida a partir de critérios de técnica e preco estabelecidos no ato



convocatorio;

ll.Cotagdo Prévia — modalidade de certame seletivo entre interessados do ramo
pertinente ao seu objeto, escolhidos e convidados em nimero minimo de 3 (trés), com
a finalidade de possibilitar a participagéo de outros interessados.

§ 12 Os instrumentos convocatérios referentes as modalidades mencionadas acima
deverdo ser divulgados pela internet se a AGAP decidir pela necessidade de ampliagéo
da area de competicao.

§ 22 A validade do certame seletivo n3o ficara comprometida nos seguintes casos:
| — Na modalidade Cotagéo Prévia:
a) pela ndo apresentagao de no minimo 3 (trés) propostas;

b) pelaimpossibilidade de convidar o niimero minimo previsto para a modalidade em
face da inexisténcia de possiveis interessados:

Il — No Processo Seletivo Simplificado, quando ndo se manifestarem participantes
interessados ou n&o forem apresentadas propostas validas, possibilitando a
administragdo da AGAP contratar diretamente.

Art. 20. A decis&o pela modalidade do processo seletivo, ou mesmo a sua dispensa ou
inexigibilidade cabera exclusivamente ao Presidente da AGAP, que expedira ato
justificador, e considerara:

l.parcerias comerciais estabelecidas ou de estabelecimento potencialmente vantajoso
para a AGAP;

Il.quantidade de entidades empresariais concorrentes que possam oferecer o objeto a ser
contratado com a mesma qualidade e celeridade; ‘

lll.experiéncia na entidade empresarial parceira na execucéo de objetos semelhantes; e

IV.regras eventualmente estabelecidas por érgdos da administragdo publica quando o
objeto pertencer ao escopo de parcerias celebradas com tal.

Art. 21. Os processos de compras e contratacdo de bens ou servigos e os limites
estabelecidos, para efeitos deste Regulamento, regular-se-do na seguinte proporcao:

| - Até o limite de R$ 100.000,00 (cem mil reais), sera aplicada a modalidade de
cotacao de pregos para compras e contratagdes de servigos qualquer natureza, exceto
as situagdes de dispensa ou inexigibilidade;

Il — Ultrapassando o valor de R$ 100.000,01 (cem mil reais e um centavo), sera
realizado por meio de edital de processo seletivo.

§ 1° Considera-se como “cotagdo de pregos’ a captacdo do preco sem qualquer
detalhamento e informacéo adicional.

§ 2°. Considera-se como “orgamento” o fornecimento de valores detalhados pelo proprio
fornecedor, sempre que possivel, através de documento timbrado devidamente
assinado e datado.



§ 3°. Os bens serao sempre adquiridos, independentemente de valor, apés obtencao de
3 (trés) orcamentos, exceto em relagdo a viagens ou situacées de calamidade publica
ou de carater urgente, devidamente fundamentados.

DA CONTRATAGAO DE PESSOAL

Art. 22. A contratagéo de pessoa fisica para o desenvolvimento de atividades junto a
AGAP dar-se-a por meio de um ou mais dos seguintes procedimentos:

| - Analise de curriculos, por meio do qual se verificara a aptidéo, a experiéncia e o perfil
dos candidatos;

Il - Ap6s recrutados os profissionais, um consultor realizara avaliagdo de
competéncias, habilidades e atitudes de cada candidato:

Il - Em seguida, seréo realizadas entrevistas individuais por meio de profissionais
especializados através da Técnica de Entrevista por competéncias;

IV - Por fim, sera realizada avaliagéo de potencial diretamente relacionada ao perfil de
cada vaga.

Paragrafo Primeiro. O procedimento acima descrito tera divulgacéo por meio de edital
de processo seletivo publicado no site da AGAP, com critérios especificos e objetivos
na selecéo de pessoas fisicas para execugdo do projeto no Termo de Parceria,
assegurando o cumprimento dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

Paragrafo Segundo. N&do sera necessaria a abertura de processo seletivo simplificado
ou dos demais procedimentos de contratagdo de pessoal quando da renovacao do
termo parceria formalizado entre a AGAP e a Administracdo Publica por meio de
dispensa de concurso de projetos, nos termos do art. 23, § 2°, inciso Ill, do Decreto n°
3.100/99, para evitar a interrupgéo das atividades desenvolvidas.

DOS CASOS DE DISPENSA

Art. 23. O procedimento de cotagdo de precos ou processo seletivo podera ser
dispensado nos seguintes casos:

a) Para contratagéo que envolva valores inferiores a R$ 100.000,00 (cem mil reais), no
caso de obras e servicos de engenharia ou de servigos de manutencdo de veiculos
automotores, e no caso de outros servigos e compras;

b) No caso de urgéncia, calamidade pUblica ou epidemias decorrentes de paralisagéo
ou iminéncia de paralisagéo de atividades de relevante interesse puiblico;

c) Contratag&o de pessoa fisica ou juridica quando da renovagao do termo parceria
formalizado entre a AGAP e a Administragdo Publica por meio de dispensa de concurso
de projetos, nos termos do art. 23, § 2°, inciso Ill, do Decreto n° 3.100/99, para evitar a
interrupgéo das atividades desenvolvidas;

d) Quando a operag&o envolver concessionario de servigo publico e o objeto do contrato
for pertinente ao da concesséo;

e) Para aquisicéo de hortifrutigranjeiros e géneros pereciveis, com base no prego do
dia;




f) Quando as propostas de procedimentos anteriores tiverem consignado pregos
manifestamente superiores aos praticados no mercado;

g) Para a compra de materiais, equipamentos ou géneros padronizados, quando n&o for
possivel estabelecer critério objetivo para o julgamento das propostas;

h) Na aquisigdo de componentes ou pegas necessarias a manutengao de equipamentos
durante o periodo de vigéncia da garantia técnica, junto a fornecedor original desses
equipamentos, quando tal condigdo for indispensavel para a vigéncia da garantia;

i) Para a locagéo de imovel destinado ao servico desenvolvido pela AGAP, cujas
caracteristicas de instalacéo ou localizagdo condicionem a sua escolha;

j) Quando ndo acudirem interessados ao procedimento anterior, e esta ndo puder ser
repetida sem prejuizo ao Instituto, mantidas, neste caso, as condigbes preestabelecidas;

k) Nos casos de emergéncia, quando caracterizada a urgéncia de atendimento de
situagdo que possa ocasionar prejuizos ou a continuidade do servico pubico gerido pela
AGAP.

Art. 24. Sera aplicada a dispensa de processo seletivo ou cotagéo de pregos, seguindo-
se normas especificas constantes de regulamento préprio, & contratagdo no a&mbito da
AGAP, nos seguintes casos:

a) Aquisi¢do de produtos e servigos por meio da concessio de Fundo de Caixa;
b) Aquisicéo de livros e periddicos:

c) Contratagdo de outras organizagdes ad sociedade civil, entidades de educacgéo
superior ou de entidades de apoio & educacgéo ou pesquisa;

d) Contratacdo de profissionais especializados para a elaboragéo, gestdo e
acompanhamento de projetos relacionados as parcerias que a AGAP formalize.

Paragrafo Unico. Cabera & AGAP a definicdo dos valores a serem pagos aos
profissionais especializados relacionados no inciso IV do caput, considerando os
valores praticados no mercado, o lapso temporal estebelecido em contrato de trabalho
e a responsabilidade perante a relevancia das atividades desenvolvidas.

DOS CASOS DE INEXIGIBILIDADE

Art. 25. E inexigivel a cotacdo de precos e o processo seletivo quando inviavel a
competicao, em especial nos casos de:

| - Aquisicdo de materiais, de equipamentos ou de géneros ou contratagdo de Servigos
que s6 possam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial
exclusivos;

Il - Contratacdo dos seguintes servicos técnicos especializados de natureza
predominantemente intelectual com profissionais ou empresas de notoria
especializagao:

a) Estudos técnicos, planejamentos, projetos basicos ou projetos executivos;

b) Pareceres, pericias e avaliagées em geral;




c) Assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou tributarias:
d) Fiscalizagéo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servigos;

e) Assessorias ou consultorias técnicas juridicas, ou patrocinio ou defesa de causas
judiciais ou administrativas;

f) Treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
g) Restauracéo de obras de arte e de bens de valor histérico:

h) Controles de qualidade e tecnolégico, andlises, testes e ensaios de campo e
laboratoriais, instrumentagao e monitoramento de parametros especificos de obras e do
meio ambiente e demais servigos de engenharia;

IIl - Objetos que devam ou possam ser contratados por meio de credenciamento:

IV - aquisigéo ou locagédo de imoével cujas caracteristicas de instalagdes e de localizagdo
tornem necessaria sua escolha

Art. 26. A Diretoria devera selecionar criteriosamente o prestador de servigos técnico-
profissionais especializados, que poder4 ser pessoa fisica ou juridica, considerando a
idoneidade, a experiéncia e a especializagéo do contratado, dentro da respectiva area.

Paragrafo Unico. No caso de contratacéo de servicos que estejam definidos os seus
valores ou pregos especificos no Plano de Aplicagdo Financeira ou similar fica
dispensado a cotacéo.

DA DOCUMENTAGAO DOS PRESTADORES DE SERVICOS

Art. 27. A livre critério da AGAP, para efeito de contratagdo dos fornecedores ou
prestadores de servigos, poderéo ser exigidos os seguintes documentos abaixo:

a) Registro comercial, no caso de empresa individual:
b) Alvara de funcionamento ou a sua dispensa;

c) Estatuto social vigente, devidamente registrado no 6rgao competente, acompanhado
de atas de eleicdo da atual diretoria administrativa e conselheiros (no caso de
entidades);

d) Ato constitutivo, contrato social em vigor, devidamente registrado, em se tratando
de sociedades comerciais, e, no caso de sociedades por agbes, acompanhado de
documentos de eleicdo de seus administradores e alteracdes ou da consolidagao
respectiva;

e) Certidées negativas junto a Receita Federal, Estadual, Municipal, FGTS e
Trabalhista (TST), de acordo com a natureza Juridica da instituicao;

f) Numero da inscrigéo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ do Ministério
da Fazenda.

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 28. As despesas ordindrias com servigos gerais, tais como: copias, motoboy, agua
mineral, dentre outras, desde que néo sejam realizadas com um fornecedor regular, ndo




se submetem as regras de compras e contratagdes; no entanto, serdo cotadas
anualmente para certificagéo de que os valores pagos est3o de acordo com o prego de
mercado.

Art. 29. As despesas de produtos ndo duraveis, de uso regular da entidade, tais como:
produtos de limpeza, géneros alimenticios pereciveis, dentre outros, estéo dispensados
de cotacéo e serdo realizadas com base no preco do dia.

Art. 30. As seguintes hipéteses também dispensam cotagao:
| - Compra ou locacéo de bens iméveis destinados ao uso préprio;

Il - Celebragdo de parcerias, convénios e/ou termos de cooperagdo, desde que
formalizados por escrito;

Il - Operag&o envolvendo concessionaria de servigos publicos e o objeto do contrato
for pertinente ao da concesséo; e

IV — Aquisicdo de equipamentos e componentes cujas caracteristicas técnicas sejam
especificas em relagéo aos objetivos a serem alcangados;

V — Compras e despesas oriundas de viagens cuja necessidade é voltada para o
interesse da instituicio.

Art. 31. A AGAP adotara praticas de gestdo administrativas necessarias e suficientes
a coibir a obtengéo, de forma individual ou coletiva, de beneficios ou vantagens
pessoais, em decorréncia da participagdo nas atividades da entidade, nos termos da Lei
n°12.846/2013, e demais leis e diretrizes internacionais anticorrupgao, comprometendo-
se, assim, a absterem-se de qualquer atividade que constitua uma violacdo das
disposicdes das Regras Anticorrupcéo.

Art. 32. A Presidéncia da AGAP podera cancelar processo de contragdo ou processo
seletivo, mediante critérios de conveniéncia e oportunidade o quando considera-lo fora
dos critérios deste regulamento.

Art. 33. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela Diretoria da
AGAP.

Art. 34. Este Regulamento entrara em vigor apds a aprovagéo pela Assembleia Geral,
e é valido para todos os termos de parceria, apés o encaminhamento de cépia para
conhecimento do érgao estatal parceiro, conforme o art. 21 do Decreto n® 3.100/99 e a
sua publicagao no site do AGAP.

Art. 35. Os casos omissos ou duvidosos na interpretagéo do presente Regulamento
seréo resolvidos pela Diretoria, com base nos principios gerais do Direito.

Art. 36. Os valores estabelecidos no presente Regulamento serdo revistos e atualizados
pela Diretoria, se necessario.

Art. 37. O presente Regulamento entra em vigor na data de sua publicacéo.
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