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REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATAGAO

Capitulo | -INTRODUGAO

Art. 1° - Este Regulamento atende a observancia dos principios constitucionais aplicaveis,
especialmente, legalidade, moralidade, impessoalidade, publicidade e eficiéncia. Para
isso, define os critérios e as condigbes a serem observadas na compra de produtos e
contratacdo de servigos e obras, bem como na alienacao e locacao efetuada com recurso
derivados de programas e/ou projetos publicos sujeitos a prestacao de contas financeira,
bem como, por mera liberalidade administrativa, a outros dispéndios financeiros.

§ lnico - As compras serdo centralizadas no Setor Administrativo, subordinado a Diretoria.
Capitulo II-DAS COMPRAS

Titulo | - Definicao

Art. 2° - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisi¢cao
remunerada de materiais de consumo e bens permanentes para fornecimento de uma sé

vez ou parcelado, com finalidade de suprir a entidade com os materiais necessarios ao
desenvolvimento de suas atividades.

Titulo Il - Do procedimento de compras

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

I.  Solicitacao de compras assinada pelo gestor responsavel da atividade;

II. Selecao de fornecedores;

lll.  Solicitacdo dos orgamentos;

IV.  Apuracao da melhor oferta;

V. Emissao de ordem de compra.
Art. 4° - O procedimento de compras terd inicio com o recebimento da solicitagcao de
compra, assinada pelo responsavel da area requisitante, precedida de verificagcao pelo
requisitante 'de disponibilidade. orcamentaria e que devera conter as seguintes
informacdes:

I. Descricao detalhada do material ou bem a ser adquirido;

Il. EspecificagcOes técnicas;

I, Quantidade a ser adquirida;
IV.  Regime de compra: rotina ou urgéncia

V. Informacgdes especiais sobre a compra.

Art. 5° - Considera-se de urgéncia a aquisicdo de material ou bem, com imediata
necessidade de utilizacao.

§ 1°-0 setorrequisitante devera justificar a necessidade de adquirir o materialou bemem
regime de urgéncia.

§ 290 — O Setor Administrativo podera dar ao procedimento de compras o regime de rotina,
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caso conclua nao estar caracterizada a situagao de urgéncia, devendo informar o requisi-
tante dessa deciséo.
Art.6° - O Setor Administrativo disponibilizara a carta convite e/ou edital, mediante a

solicitagao do fornecedor via correio eletrénico.
Art. 7° - O Setor Administrativo devera habilitar criteriosamente os fornecedores que

participarao da concorréncia, considerando idoneidade, qualidade e menor custo, além da
garantia de manutencao, reposicdo de pecas, assisténcia técnica e atendimento de
urgéncia, quando for o caso e a documentacgao solicitada:
- Certidao Negativa de tributos municipais, estaduais; Federais;
-Contrato ou estatuto social;
-Ata atualizada da atual Diretoria;
-Cartao de Alvara;
-Cartdao do CNPJ
§ Unico - Para fins do disposto no “caput” deste artigo, considera-se menor custo aquele
que resulta da verificacdo e comparacao do somatério de fatores utilizados para
determinar o menor prego avaliado, que além de termos monetarios, encerram um peso
relativo para a avaliagdo das propostas envolvendo, entre outros, os seguintes aspectos:
1. Custos de transportes e seguro até o local da entrega
2. Forma de pagamento;
3. Prazo de entrega
4. Custos para operagao do produto, eficiéncia e compatibilidade;
5. Durabilidade do produto;
6. Credibilidade mercadolégica da empresa proponente;
7. Disponibilidade de servigos;
8. Eventual necessidade de treinamento de pessoal;
9. Qualidade do produto;
10. Assisténciatécnica;
11. Garantia dos produtos:
Art. 8° - O processo de selecao compreendera a cotacao entre os fornecedores que devera
ser feita da seguinte forma:
I. Valor estimado de até R$ 1.000,00 (mil reais)- minimo de 03 (trés) cotacdes de
diferentes fornecedores, obtidas por meio de pesquisa de mercado, por telefone, fax ou e-
mail, registrados em mapa de cotacdes;
Il. Compras com valor estimado acima de R$ 1.000,00 (mil reais) - minimo de 03 (trés)
cotacbes de diferentes fornecedores, registradas em mapa de cotagbes e
necessariamente acompanhado da confirmacéo escrita dos fornecedores por fax, carta
ou e-mail.
§1°-Paraas comprasrealizadas emregime de urgéncia serao feitas cotagdes, pormeiode
telefone, fax ou e-mail, independentemente do valor.
§ 2° - Quando nao for possivel realizar o nUmero de cotagbes estabelecido no presente
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artigo, a Diretoria podera autorizar a compra com o ndmero de cotagbes que houver,
mediante justificativa escrita.

Art. 9° - A melhor oferta serd apurada considerando-se os principios contidos no art. 7° do
presente Regulamento e serd apresentada a Diretoria, a quem competira, exclusivamente,

aprovar a realizagdo da compra.

Art. 10 - Apds aprovada a compra, o Setor Administrativo, emitira a Ordem de Compra, em
trésvias, distribuindo-as da seguinte forma:

l. Uma via para o fornecedor;

1. Uma via para o Setor requisitante;

. Uma via para o arquivo do Setor de Geréncia Financeira

Art.11-AOrdem de Compra corresponde ao contrato formal efetuado com o fornecedor e
encerra o procedimento de compras, devendo representar fielmente todas as condigdes
em que foi realizada a negociacgéo.

8 inico - A Ordem de Compra devera ser assinada pela Diretoria.

Art. 12 - O recebimento dos bens e materiais sera realizado pelo Setor requisitante,
responsavel pela conferéncia dos materiais, consoante as especificacdoes contidas na
Ordem de Compra e ainda pelo encaminhamento imediato da Nota Fiscal ao Setor de
Geréncia Financeira.

Titulo lll - Das compras e despesas de pequeno valor
Art. 13 - Para fins do presente Regulamento considera-se compra de pequeno valor a
aquisicao com recursos do Caixa Pequeno de materiais de consumo ou outras despesas
devidamente justificadas cujo valor total ndo ultrapasse R$ 200,00 (duzentos reais).
Art. 14 - As compras e despesas de pequeno valor estao dispensadas do cumprimento
das etapas definidas neste Regulamento.
Art. 15 - As compras e despesas de pequeno valor serdo autorizadas pelo responsavel da
area requisitante. diretamente no comprovante fiscal respectivo, preferencialmente Nota
Fiscalnominala INSTITUTO ATLETAS PARA SEMPRE.

Titulo IV - Do fornecedor exclusivo
Art. 16 — A compra de materiais de consumo e bens permanentes fornecidos com
exclusividade por um Unico fornecedor esta dispensada das etapas definidas nos inciso |l
e lll do art. 3° do presente Regulamento.
Art. 17 - O Setor Administrativo devera consultar sindicatos, associacdes de classe e
outros orgéos afins, para comprovar a exclusividade do fornecedor.
§ 1° - A condicao de fornecedor exclusivo sera atestada pelo Setor Administrativo com
base nas consultas mencionadas no “caput” deste artigo e aprovada pela Diretoria.
§ 292 - Obras de autor, como livros, CDs, fotos, telas e outros, ficam dispensadas do
procedimento descrito no “caput” deste artigo.
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Capitulo Ill - DA CONTRATAGAO DE SERVICOS
Titulo | - Definigcao
Art. 18 — Para fins do presente Regulamento considera-se servi¢o toda atividade destinada
a obter determinada utilidade de interesse da entidade, por meio de processo de
terceirizacéo, tais como:
conserto, instalagdo, montagem, operacdo, conservacao, reparagao, adaptacéo,
manutencgao, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro, consultoria, assessoria,
hospedagem, alimentacéao, servigcos técnicos especializados, producao artistica, servigos
graficos, bem como obras civis, englobando construcao, reforma, recuperagdo ou
ampliacéo.
Titulo Il - Da contratacao
Art. 19 - Aplicam-se a contratagcdo de servigcos, no que couberem, todas as regras
estabelecidas no Capitulo Il do presente Regulamento, com excegao dos servigos técnico-
profissionais especializados que ficam dispensados da exigéncia estabelecidano art. 8 do
presente Regulamento.

Titulo lll - Dos Servigos Técnico-Profissionais Especializados
Art. 20 - Para fins do presente Regulamento, consideram-se servicos técnico-
profissionais especializados os trabalhos relativos a:
I.  Estudostécnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;
Il.  Pareceres, pericias e avaliagdes em geral;
I, Assessorias ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias financeiras;
IV.  Fiscalizacao, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servigos;
V. Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;
VI.  Treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
VIl.  Prestacao de servigos de assisténcia a saude em areas especificas;
VIIl.  Informaticasinclusive quando envolver aquisi¢éo de programas;
Art. 21 - A Diretoria devera selecionar criteriosamente o prestador de servigcos técnico-
profissionais especializados, que podera ser pessoa fisica ou juridica, considerando a
idoneidade, a experiéncia e a especializagdo do contratado, dentro da respectiva area.
Art. 22 - A contratacao de servicos técnicos profissionais especializados de pessoa
juridica devera ser precedida de comprovacao de regularidade de constituicdo daempresa
e sua regularidade fiscal e sera comprovada pela apresentacdo dos seguintes
documentos:

I Contrato social registrado

. Cépiado CNPJ

lll. Certiddes negativas municipais; estaduais; federais

§ 1° - Se necessario a completa avaliagao do fornecedor, a critério da Diretoria, outros
documentos poderao ser exigidos.
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Capitulo IV - DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 23 -Parafins do presente Regulamento considera-se Diretoria da entidade, composta
de profissionais contratados para administrarem a entidade.
Art. 24 - As despesas ordinarias com servigos gerais, tais como: cépias, motoboy, galdes
de agua, dentre outras, desde que néo seja um fornecedor regular, ndo se submetem as
regras de compras e contratagcdes, no entanto, serdo cotadas periodicamente para
certificacdo de que os valores pagos estdo de acordo com o pregco de mercado.
Art. 25 - As despesas de produtos néo duraveis, de uso regular da entidade, tais como:
produtos de limpeza, géneros alimenticios pereciveis estdo dispensadas de cotagao e
serdo realizadas com base no preco do dia.
Art. 26 - As seguintes hipdteses também dispensam cotacgéo:
a) compra ou locagao de bens imdveis destinados ao uso préprio;
b) celebracao de parcerias, convénios e/ou termos de cooperagdo, desde que
formalizados por escrito;
c) Operacédo envolvendo concessionaria de servigos publicos e o objeto do contrato for
pertinente ao da concessio; e
d) Aquisicao de equipamentos e componentes cujas caracteristicas técnicas sejam
especificas em relagao aos objetivos a serem alcangados.
Paragrafo unico: A dispensa da cotagao deve ser previamente fundamentada por
escrito e ser autorizada pela Diretoria do INSTITUTO ATLETAS PARA SEMPRE.

Art. 27 -0Os casos omissos ou duvidosos na interpretacao do presente Regulamento seréo
resolvidos pela Diretoria, com base nos principios gerais de administracéo.
Art. 28 - Os valores estabelecidos no presente Regulamento serdo semestralmente

revistos e atualizados pela Diretoria, se necessario.
Art. 29-0 presente Regulamento podera ser alterado a qualquer momento por decisaoda
Diretoria ou Orgédo competente, apds aprovacdo em reunido convocada para este fim.

Rio de.Janeiro, 25 de novembro de 2025.
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Diretora Presidente
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