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IMENTO INTERNO DE PROCEDIMENTOS DE AQUISICAO E CONTRATAGAO DE BENS, SERVICOS E OBRAS,
ADMINISTRATIVO E OUTRAS INFORMAGOES RELATIVAS AO INSTITUTO REDE JUBILEU SUL BRASIL

32 melhor qualificar as aguisicBes, as contratagBes de servigos, bens e obras, para aplicar as boas praticas
Sministrativas e financeiras e prestar todas as informac8es necessdrias para garantir os procedimentos
s=guados como viagens, adiantamentos e outros procedimentos relativos 3 vida da entidade estdo
itos e orientados pelo Regimento Interno.

CAP{TULO | - DA INTRODUGAO

12 O INSTITUTO REDE JUBILEU SUL BRASIL (JSB), registrado e portador no CNP] N2 08.623.218/0001-
. & orgdo submetido & legislacdo e a regulamentacdo aplicdveis no Estado brasileiro, e ao gue estd
2 soosto no Estatuto Social, e a este Regimento Interno, o gual disciplina o seu funcionamento.

§ 1%: € uma organizacdo com sede em S3o Paulo, sem fins lucrativos, de direito privado, desenvolve
*2balhos na defesa da justica social, da cidadania, da democracia, da equidade de género e dos direitos
' anos, conforme o Estatuto do INSTITUTO REDE JUBILEU SUL BRASIL (JSB).

& 2%: 3 diretoria do INSTITUTO REDE JUBILEU SUL BRASIL (JSB) & o orgdo executivo da administracio e é
ituide por Presidente(a), Secretariola), Tesoureiro(a), eleitos em Assembleia a cada 3 anos,

& 32: O INSTITUTO REDE JUBILEU SUL BRASIL (JSB) é a entidade juridica que da o amparo legal 3 REDE
JUBILEU SUL BRASIL (JSB) que & composta por uma coordenagdo geral, que indica anualmente a composicio
‘8o Grupo Gestor Executivo que coordena o cotidiano da Secretaria Executiva.

Coordenagdo Geral € o odrgdo definidor da politica da entidade composto por representantes das
idades membros que aderem a Carta de Principio. A coordenacéo retine-se duas {02) vezes ao ano para
planejamento e avaliacdo.

. Grupo Gestor Executivo ¢ composto por cinco (5) pessoas indicadas pela Coordenacio Geral que atua na
coordenacdo cotidiana da Secretaria Executiva, assumindo e delegando tarefas gue s3o demandas ao
conjunto da Rede, assim como acompanhando e monitorando os projetos especificos bem como o
Planejamento Estratégico e o Plano de Acdo Anual.

Hl. Secretaria Executiva Rede Jubileu Sul Brasil ¢ composta pela equipe de profissionais que atuam na sede
da entidade e estdo subordinados as decisties da Coordenacio Geral e do Grupo Gestor Executivo, o qual sua
composicao é renovada anualmente.

IV. Colaboradores s3o pessoas convidadas, simpatizantes efou militantes da rede e que estejam inseridas
nas atividades cotidianas ou afins da Instituicdo e que trazem contribuigfes especificas tais como academia,
mobilizagdo de recursos, pesquisas, estudos, dentre outros campos. Os nomes podem ser sugeridos pelos
membros da Coordenacdo Geral, pelo Grupo Executivo, pela Secretaria Executiva e/ou pela Diretoria do
INSTITUTO REDE JUBILEU SUL BRASIL (J5B), 0s quais deverdo ser aprovados pela coordenacdo geral e/ou por
uma Comissdo designada para este fim. Os colaboradores(as) devem assinar a Carta de Principios e
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presente Regimento tem por finalidade estabelecer normas e critdyios |
‘2djudicacdo de contratacdo de prestac3o de senvigos, de aquisi;éé; de 3
bmpras ou fornecimentos) ou de obras para 2 adjudicacSo de contratas de | )| .
0 de servigos, de aquisicdo de bens (compras ou formecimentos) ou de

recursos provenientes do Poder Publico e Privado, agéncias de .-
ento, associacdo civil de cardter beneficente de promoc3o social, sem fins lucrativos, pessoas
= de direito privado, nos termos da Lei, doravante dencminadas simplesmente de Organizacio Social.
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> Unico: Este Regimento se aplica a todos os dispéndios financeiros do Instituto Rede Jubileu Sul
inclusive os realizados por unidades descentralizadas, chamadas filiais ou a parceiros que recebam
#< do Instituto financeiro para fins de execucdo de projetos locais, regionais efou nacionais.

® Todos os dispéndios feitos pelo Instituto Rede lubileu Sul Brasil reger-se-do pelos principios basicos
2lidade e da boa-fé, probidade, impessoalidade, economicidade, eficiéncia, isonomia, publicidade,
Je, razoabilidade e busca permanente de qualidade e durabilidade, bem como pela adequacio e
£50 dos objetivos da entidade, conforme Estatuto.

CAPITULO Il - DA MOVIMENTACAD BANCARIA

® & movimentagdo das contas bancdrias devera conter duas assinaturas e realizar-se-a, exclusivamente,

'_ e
e nominativo ao credor sempre assinado;

bancarias com identificacio do destinatério;

ransferéncia eletrénica com identificacdo do destinatario;

ansferéncia para aplicacdo no mercado financeiro, quando permitido pelo financiador:

srido de débito e crédito ndo serd utilizado em nenhum caso.

- Toda movimentacdo de recursos financeiros deverd ser acompanhada de um relatdrio de destinacio e
setivo beneficiario/credor;

‘ Todos os valores a débito na contra corrente devem corresponder a um comprovante de despesa (nota
I & ou cupom fiscal) de igual valor, ou constar como transferéncia para aplicacdo financeira;

3% Previsdo de uso da conta bancéria for igual ou superior a um més, deve ser aplicado em fundo de
E=c3o/investimento(s).

i NZo praticamos o adiantamento referente a saldrios, este sempre sendo pago até o 52 dia util do més

® Sobre adiantamento para viagens (per dim.) para cumprir agenda designada pela entidade sera feito a
de uma solicitagdo do responsdvel pelo projeto, por escrito com justificativa dos custos até 5 (cinco)
# antes da viagem referida (ver anexo 3) ver tabela a seguir. O adiantamento serd feito diretamente em
|- 2 corrente do solicitante viajante ou o valor serd repassado em moeda conforme a necessidade
te a justificativa, e a prestacdo de contas sera feita até 5 dias apos o retorno do viajante através de
ancete/Relatdrio de Viagens (ver anexo 2) anexando a este todos os documentos comprobatdrios dos

seteridos custos.
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a de custos de viagem, orientacio médio:

I

estinos/Valores Refeicdes e Lanches Transporte local (téxi, | Hospedagem, quando “ndo
{por dia) metrd, dnibus,...} reservade  antecipadamente
{emergencial)

(dentro do mesmo R§5 50,00 RS 30,00 RS 110,00

scional (viajando para outros | RS 80,00 RS 60,00 RS 130,00
stados dentro do Brasil)
[América Llatina e | RS 100,00 RS 80,00 RS 200,00

paises (Europa, | RS 160,00 RS 120,00 RS 250,00
ica do Norte e outros)

CAPITULO 11l — SOBRE COMPRAS, OBRAS E SERVICO5

% 52 O cumprimento das normas deste Regimento destina-se a selecionar, dentre as propostas gue
gendem os principios do artigo anterior, a mais vantajosa para o Instituto Rede Jubileu Sul Brasil. O Principio
| é que a adjudicacio de contratos deve ser adjudicada a partir da proposta economicamente mais
antajosa, ou seja, a que apresentar melhor relacdo entre qualidade e preco.

62 Todos os processos de contratacdo de bens, servios ou obras devem estar devidamente
mentados, a fim de facilitar o acompanhamento, o controle e a fiscalizagdo. Para todas as compras de
_obras e servicos deverdo ser emitidos, pelo fornecedor, nota fiscal de venda ou nota fiscal/fatura de
sstacio de servico. As solicitagBes de contratagio de bens, servicos efou obras devem estar
scompanhados de Editais, Chamadas Publicas, Licitaces e Termos de Referéncia, quando aplicdvel. Os
azos para os pedidos efou propostas devem ser suficientemente longos para que os interessados .
disponham de um periodo razoavel para preparacao e entrega das propostas.

DAS COMPRAS

Art. 7° Para fins do presente regulamento considera-se compra toda a aquisicdo remunerada de bens de
consumo, e materiais permanentes, género alimenticio e outros para fornecimento de uma so0 vez ou
parceladamente, com a finalidade de suprir as atividades externas e internas como escritorios locais com os
bens e materiais necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.

Art. 82 Para as compras de bens ou materiais considera-se 0 menor custo aquele que resulta da verificagdo e
romparacio do somatorio de fatores utilizados para determinar o menor preco avaliado gue, além de
valores monetarios, se daro um peso relativo para avaliagdo das propostas envolvendo, entre outros, 0s
seguintes aspectos:

l. Custo de transparte e seguro até o local de entrega;
il Forma de pagamento;
L. Prazo de entrega;

\"R Custos para a operag3o do produto, eficiéncia e compatibilidade com a necessidade;

V. Durabilidade e qualidade do produto/bem;

VI. Credibilidade mercadoldgica da empresa proponente; ~ f/

Wil Eventual necessidade de treinamento de pessoal; \h "
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Assisténcia técnica;
Garantia dos bens e servicos;
Disponibilidade dos servicos e bens considerando os prazo de entrega

e demnais itens ja descritos anteriormente.

com edital para a

sgrafo Unico: Sempre que possivel elaborar-se-a um Termo de Referéncia
sentacdo de proposta, considerando o tipo de bens e produtos a serem contratados efou

DOS SERVICOS

82 para fins do presente Regulamento considera-se prestacdo de servico toda atividade destinada a
determinada utilidade de interesse do INSTITUTO REDE JUBILEU SUL BRASIL e de suas entidades
ros, realizada por terceiros, tais como: consertos, instalagdes, montagem, operacies, conservagdes,
, adaptactes, manutencdes, transporte aéreo, terrestre efou fluvial, locacdo de bens, publicidade,

consultorias, assessorias, hospedagem e alimentacdo, servicos técnicos profissionais, produgdo

. diagramacao e servigos graficos, diaristas.

: Consideram-se servicos técnicos profissionais especialidades os trabalhos relativos a:

udos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;

- pareceres e avaliacbes em geral;
assessorias ou consultorias técnicas, juridicas, contabeis e auditorias financeiras externas;

— fiscalizacio, supervisdo ou gerenciamento;
patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

— treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

| — informatica, inclusive quando envelver aquisic3o de programas.

DAS ETAPAS DE AQUISICAO OU CONTRATAGAD
E RESPONSABILIDADES

Art. 102 O procedimento de aquisicio ou compra de bens, servigos e obras compreendera geralmente o
cumprimento das etapas a seguir, que envolvem a segregacdo de tarefas, papéis e funcGes:

Eluxograma das etapas para a Aquisicdo ou Contratacdo de bens e servicos:

|.  Formar comité para a preparagdo das especificagBes para cotagdo/orcamento (por projeto efou
institucional).

Il. Preparar a requisicio de compras (se for o caso, por departamento ou projeto).

l1l. Verificar/analisar e autorizar a requisicao.

IV, Divulgar e obter cotagfies. .
V. Analisar as propostas e selecionar conforme especificagdes autorizadas.

V. Emitir ordem de compra.
Vil. Receber os bens adquiridos e conferir fatura.
VIl Preparar e autorizar o pagamento.

I¥. Efetuar o pagamento ao fornecedor vencedor.
¥. Enviar documentos para a contabilidade e arquivar os orgamentos, juntamente\c\c:-br?ﬂ do vencedor. 2

.
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& 12 Especificar os bens e servicos a ser comprados, verificar o cr;amemo 4] II:lEa'I
& no comeco dos projetos, criar um plano de aquisicdes (Matriz deﬂqms:-;ﬂes‘
\dentificando todas as necessidades, com o seu valor orcado e aprovado,
‘modalidade de aquisic3o, prazos e periodos, e gualguer tipo de emnera;ﬁa}dnfg

=quisitos. Para compras, especificar o modelo, guantidade, precoe dos ber_lf _DII'E -

txemplo de Matriz de Aquisicdes de bens e servigos:

-Re:ﬂ_: Jubilpu Sul '

- -
-

FasH
‘

--a

arvicos adquiridos, como descritos no plano de atividades, clarificar de modo a que fique explicito o que
precisa ser adquirido (comprado). Para servicos, elaborar sempre que possivel um Termo de Referéncia para
5 servico ou produto a ser entregue, com o objetivo, justificativa, prazos, valores e prazos de pagamento e
sdutos. O montante atual disponivel no orgcamento deve ser confirmado na etapa de especificagdo (na
boragio do Termo de Referéncia), no caso do preco ter mudado desde que o orcamento foi preparado.

bric | Itens Qua | Valor | Procedimente | Data Tempo p/ Até quando | Exonerach [ Responsdvel
ntida | estimado | de aguisigio procedimento | dewe ser a0
- de | adquirido {sim/nda}

kits 500 5.000,00 | Cotacdo/ setembra 4 spmanas imediata Sim Coordenador/a
licitagda da projeto

Avaliciof 1 B.500,00 | TdR e editzl Final do 3=5Ssemanas | fevereiro MNEo Coordenadaorfa

monitorarmen projeta do projeto

| to —
Passagens 10 5.000,00 | Orcamento abril 4-5 semanas julho Mao ADM

22 Preparar a Requisicdo ou o Pedido de Compras: uma requisicio é preparada (ver anexo 1) para
srmalmente requisitar a compra .de bens e servicos especificos. A requisicdo deve incluir 2 descricdo e o
notivo da compra. Geralmente preparada pelo responsavel pelo projeto ou pela drea administrativa,

tonforme o caso.

& 32 Autorizar a requisicdo ou o pedido de compra: a requisicao de compra & normalmente verificada e
autorizada pelo responsdvel do or¢gamento ou por outra pessoa nomeada responsdvel para verificagdo que

ha justa razdo para a comprafaquisicdo.

§ 4° Obter Orcamento/Cotagdo de Precos: S30 exigidos orcamentos de fornecedores independentes e gque
estejam legalmente registrados (em conformidade com os procedimentos e regras do doador) para garantir

licitude do procedimento. As cotagbes poderdo ser realizadas por via a qual seja possivel verificacdo (via
e-mail, p. ex.). O nimero de orcamentos e/ou fornecedores necessarios dependera do processo do valor do
contrato e modalidade de aquisico, podendo ser selecionado mais que um orcamento/fornecedor a

depender da necessidade.
5 5¢ Selecdo do Fornecedor e melhor oferta: As cotagBes sdo analisadas e © fornecedor ou consultor &

<elecionado considerando o melhor valor do dinheiro e a qualidade que atenda as necessidades (processo
gue deve ser conduzido pelo Responsdvel e ou Comité indicado). Para o julgamento das propostas e

apuragdo da melhor oferta s3o considerados os seguintes critérios:

a) Adeguacdo da proposta ao objetivo proposto;
b) Qualidade e preco (preferencialmente menor preco);
c) Prazo de fornecimento;

d) Condicbes de pagamento;
Qualificagio do fornecedor (verificacdo dos documentos legais: inscricdo do CNPJ, Inscricdo Estadual,

Inscricdo municipal, certiddes se for o caso, nota fiscal, etc.);
f) OQutros critérios previstos neste regulamento ou definidos no Termo de REfETW ; \
s r |
1 d
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do o menor preco ou a melher t3cnics
até o final da entrega,.zesdicic de
para a operacio do produto e
_ de treinamento de pessoal.. Pard ol B - :C; wa

¢ servicos, € habitual ter um C0m|t€: dt‘:‘: : - = s =

juntas avaliarfo e dividirdo a rESponsahlhdade da anahse e

A melhor oferta serd ap
preco, custo de tra
pagamento, prazo

dispanibilidade para
grandes compras ou

Compras (pequeno g
olha).

8 62 Formalizagdo da Ordh
‘autorizacdo do respo

ou Contrato de Prestagdo de Servigos: Apds a cotacio de precos e

uma Ordem de Compras ou contrato formal de prestacio de

servico € enviada ao i consultor selecionado, devendo representar fielmente todas as
rondicSes realizadas na neg O contrato de prestagdo de servicos deve estabelecer com clareza e
precisdo as condicies de exe > do-lhes as normas do direito civil os principios da teoria geral de
-ontratos e as disposicdes ﬁ:“pﬂﬂh e se for o caso da categoria profissional envolvida. Cépia do

contrato e de toda a documentagSe envolvida no processo deve ser arquivada em pasta prépria, e separada,
sara possivel verificacdo in loco do financiador ou do agente fiscalizador.

§ 72 Receber os bens do fornecedor ou confirmar a entrega dos servicos e produtos previstos: assim gue os

ornecimentos, bens ou serwigcos forem entregues e recebidos, é geralmente assinada uma nota de
entrega/recepcdo (controle) dando 2 conclusio dos trabalhos com cépia do produto entregue para
confirmar o recebimento e uma copia é arquivada para referéncias posteriores.

82 Receber e verificar a nota fiscal do fornecedor ou contratado: a nota fiscal ou fatura deve ser verificada
® comparada com a nota de entrega/recepgio dos bens/produtos entregues e o orgamento. Trabalho que é
®ito com o responsavel e a equipe financeira, quando se aplica.

92 Preparar e autorizar o pagamento: A nota fiscal ou fatura e todos os documentos de suporte sdo
exados a autorizacdo de pagamento. Ela inclui as rubricas do orcamento e os codigos contabilisticos e
=ve ser verificada e autorizada pelo responsavel pelo orcamento ou pela outra pessoa nomeada para efeito
:oordenador do projeto ou instituicdo).

4

§ 10° Pagar a Nota Fiscal/Fatura ou fornecedor/contratado: o pagamento deve ser feito para o fornecedor
#/ou contratado dentro dos termos de pagamento especificados, geralmente num prazo de até 30 dias ou
conforme negociacdo feita entre as partes.

§ 112 Introduzir os pagamentos nos lancamentos financeiros: a etapa final & registrar os pagamentos nos
Wwros de conta da organizacio.

112 As etapas nos processos de aquisicdo e contratagdo devem garantir a adequada segregacio de
ncoes do pessoal responsavel.

2] Os membros responsdveis pelos processos de aquisicio e contratacio devem manter postura
imparcial no desempenho de suas atividades, sobretudo, devem ser proativos em busca da
constante eficiéncia dos mecanismos e operagbes que impactem os aspectos econdmicos
financeiros na andlise econdmico-financeira, bem como no respeito as regras e principios
estabelecidos na legislacdo aplicdvel, no Estatuto Social, neste Regimento e nas melhores praticas.

B] Os responsdveis pelas finangas sdo indelegaveis, devendo ser exercida respeitando-se os deveres de
lealdade e diligéncia, bem como evitando quaisquer situagdes de conflitos que possam afetar os
interesses do Instituto Rede Jubileu Sul Brasil e seus membros, assim como rege oEstatuto Social da

B

entidade. = il
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c) Os responsaveis dewem possuir ilibada reputacdo e mnﬁeqi.:m_:l:.tq_: dos

conceitos e principlos de economia e financas.

CAPITULO IV — DOS PROCEDIMENTOS DE AQUISICAO E CONTRATACAD - ---

aas L

LI

- = -
aas =

122 Segundo o valor estimado de aguisicio, deverfo ser utilizadss, as 2 2

eguintes modalidades de contratacdo e aguisicdo de bens, obras e servigos. Observa-se que a depender do
anciador efou convénio, caso este estabeleca regras proprias, esta tabela deve ser desconsiderada
dotando-se os procedimentos e regramentos indicados pelo mesmo. Vide Artigo 132,

abela 1: Modalidade de aquisic3o e contratagdo segundo valor estimado:

-ﬂét-iézhrbi'it*u:iu!

e |

-

+  ~Brasil

(5) RS 0,00 RS 4.001,00 RS 20.001,00 RS 50.001,00 RS 100.001,00
RS 4.000,00 R%20.000,00 RS 50.000,00 RS 100.000,00 € acima
mpras/Bens/ma | Até 3 Até 3 cotagdes Abertura de Edital | Abertura de Abertura de
pri; orgamentos com simples para Edital/chamada Edital/chamada
[simples) procedimento cotacBes com publica para cotagiies | publica &fou
de negociacio e procedimento com procedimento licitagdo (nacional)
s/comité negociado @ negociado e ¢fcomité | para cotagfes com
sfcomité, minimo procedimento
de 3 cotagdes negociado e
g c/comité
Até 3 Ate 3 cotacdes | Abertura de Edital | Abertura de Abertura de
orcamentos com simples para Edital/chamada Edital/chamada
{simples prucedi}nemo de | cotagdescom publica para cotagdes | pablica efou
negociacao e procedimento com procedimenta licitagdo (nacional)
sfcomité negociado e negaciado e ¢fcomité para cotagoes com
sfcomité, minimo procedimento
de 3 cotagbes negociado e
cfcomité
Até 3 Aré 3 cotagDes Abertura de Edital | Abertura de Abertura de
orcamentos com simples para Edital/chamada Edital/chamada
[simples procedimento de | cotagdes com plblica para cotacfes | pablica efou
negociagao procedimento com procedimento licitagdo (nacional)
sfcomité negociado & negociado e ¢fcomité | para cotagbes com
sfcomité, minimo procedimento
de 3 cotagdes negociado e
cfcomité
tratos de Até 3 Até 3 cotaches Abertura de Edital | Abertura de Abertura de
mmecedores (tipo | orcamentos com simples para Edital/chamada Edital/chamada
sescoria) {simples) procedimento de | cotagbes com publica para cotacBes | publica efou

negociacdo; TdR e
sfcomité

procedimento
negociado; TdR e
c/comité

com procedimento
negociado, com TdR e
e/eomité

licitagdo (nacional)
para cotagdes com
procedimento
negociado; TdR e
c/eamité

§ 12 Procedimento negociado com base em um (1) ou até trés (3) orcamentos simples — Convidar 01 a 03
ecedores a apresentar um or¢amento e negociar o menor valor. Sem Comité de avaliagdo e sem
solicacdo obrigatdria. Ndo sendo necessario seguir as 10 etapas de aguisicBo e contratacio indicadas
nteriormente. As compras ou aquisicbes de pequeno valor até RS 4.000,00 (quatro mil reais) estio
Sspensadas do cumprimento dos procedimentos exigidos, contudo, devem-se observar as exigéncias do
finz nciador, e ndo se eximindo, da devida comprovacio de contas e documentos (nota fiscal).

Recomenda-se: a) agregar nota justificativa ao arquivo documentande a escolha por aguele fornecedor,
registrando a negociacdo realizada; b) Coordenador/responsavel autoriza a aquisic3o; c) Seguir passos
descritos nos § 62 ao § 112, do art. 102, Capitulo 11
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22 Negociacdo concorrencial com base em um (1) ou até trés {EI]‘Q- m E @
e avaliagio — Importants seguir 35 10 etapas descritas no art. 195,-£apin§n-ﬂl -

das aguisiciies e contratacBes Na Etapa § 4° da obtengdo de orgamentos ou

totacio de precos e Etapa § 5% da selecao do fornecedor, ad]dunar-ﬁlste:‘. -

procedimentos, considerando a pecessidade de elaboragdo de um Termd dé . .

T s =

=feréncia para os casos de contratacao de servicos de assessoria, consultorias e avaliacao.

=comenda-se: a) Cotacbes/orcamentos/propostas de um (1) ou até trés (3) fornecedores; b) O responsavel

gquem lidera junto com o administrativo o processo de aquisicdo, compila as propostas e registra a
valiacio das propostas e recomenda o fornecedor. Indica-se uma ata registrando o procedimento; c) N3o
equer a formacio de um Comité de avaliac3o nem a publicagdo antes ou apos os resultados.

& 32 Negociagio concorrencial com no minimo trés (3) orcamentos — recomenda-se a abertura de Edital
ara a consulta de pelo menos 3 prestadores de servicos e negociar com o que melhor se adequar as
=cessidades da entidade e sempre com o menor preco. No caso de contratagdo de fornecedores (tipo
ssessoria, facilitagdo, consultorias, avaliacdes) recomenda-se a elaboracdo de Termos de Referéncia que

s=vern ser publicados junto com o Edital e neste caso aplica-se a comiss3o de avaliagdo, sem publicagio dos

ultados.

zcomenda-se: a) CDTEII;EES,‘"Gr{;EIJ"l'IEﬂtGSJ"{.]rﬂpDStEE de trés (3) fornecedores; b) O responsavel é quem lidera
nto com o administrativo o processo de aquisicdo, compila as propostas e registra a avaliagdo das

opostas e recomenda o fornecedor. Indica-se uma ata registrando o procedimento; c) Requer a formacdo
= um Comité de avaliagdo no caso de ser um fornecedor do tipo assessoria, facilitacdo, consultorias,
aliagbes; d) Ndo necessidade de publicacdo apds os resultados, somente na parte inicial de Edital e TdR.

§ 42 Negociacio concorrencial com no minimo trés (3) orgamentos, dmbito local, e com Comissdo de
waliagdo - recomenda-se: a abertura de Edital para a consulta de pelo menos 3 prestadores de servigos e
=gociar com o gue melhor se adequar as necessidades da entidade e sempre com o menor preco. No caso
Je contratagdo de fornecedores (tipo assessoria, facilitagdo, consultorias, avaliagdes) recomenda-se a
elzboracdo de Termos de Referéncia que devem ser publicados junto com o Edital. Aplica-se a comissdo de
avaliacdo, com publicacdo dos resultados.

Recomenda-se: a) Importante seguir as 10 etapas descritas no art. 102, Capitulo IV das aquisicdes e
contratagbes; b) CotacBes/orcamentos de um minimo de 3 fornecedores (enviadas por escrito, assinadas,
205 cuidados do responsavel); ¢) Comité de avaliagio de proposta (composto por pelo menos 3 pessoas,
sempre em numero impar); d) Membros da Comiss3o de avaliagao declaram qualquer conflito de interesse;
£) Comité deve comparar as propostas e indicar o fornecedor, registrando em ata e enviando a quem de
interesse; f) Comunicar os interessados por meio de carta/oficio (e-mail), ac passo gue segue para a
publicacio os resultados (via online, mural da entidades e comunicagio aos selecionados).

& 52 Abertura de Edital/Chamada Piblica efou Licitagdo (nacional) com negociagdo e com comité:
obrigataria a abertura de Edital/Chamada Publica e/ou Licitacdo (nacional) para a consulta de pelo menos 3
prestadores de servigos e negociar com o que melhor se adequar as necessidades da entidade e sempre com
o menor preco. No caso de contratacio de fornecedores (tipo assessoria, facilitacdo, consultorias,
avaliagBes) serd necessdrio a elaboragdo de Termos de Referéncia que devem ser publicados junto com o
Edital. As propostas devem vir por escrito e assinadas, preferencialmente em envelope lacrado. Aplica-se a
comissdo de avaliacio, com publicacio do processo inicial e os resultados. Devem-se seguir todas as etapas
descritas no art. 102, Capitulo IV das aquisicdes e contratagbes sem excecdes e aplicam-se os requisitos

adicionais. Q“'/ — ) _
| ()
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s adicionais: 2) Publicacio do Edital/Chamada Puhicaqinu q,nnﬂpm o
| u:hnal obrigatoriamente e internacionalmente se for ume-indicacso da :

ss30: b) Elaborar e dar visibilidade aos requisitos de forma ampla para que

sgue 30s fornecedores; c} Indica-se elaborar uma planilha das propéstas _ e 8
ebidac e com as caracteristicas de cada um para melhor analise, fazer issb n °E R =
wenca da comiss3o de avaliacdo, ao passo que esta dewve abrir os enuelcpesﬁpropostas. d) Membros da
miss30 declaram qualquer conflito de interesse; ¢) Comité compara e analisa as propostas recebidas,
v em ata oslas) selecionados(as), neste caso pode haver mais que um fornecedor(es) selecionado(s); f)
‘e caso aplica-se a regra de que a diretoria do Instituto deve dar a aprovagao final para seguir para a
malizacio da contratagdo; g) Elaborar carta de notificacdo dos selecionados e dar a devida publica¢do dos

-~ionados nos meios de comunicacdo da entidade (mural, site e redes sociais).

£ 132 Em casos em gue envolvam contratos com a Unido Europeia ou outros paises, Convénio com o

srno Brasileiro, seja ele em dmbito federal, estadual ou municipal, ou outros modelos de financiadores,
tenham regras e procedimentos proprios, devem-se seguir os procedimentos e regras determinados por
cees contratos, sempre observando e considerando os prazos necessarios que devem ser suficientemente

z0s para dar tempo de preparar, analisar e aprovar as propostas.
CAPITULO V — DISPENSAS E EXONERACOES

142 O sistema de coleta de precos e qualificacdes de fornecedores serdo dispensados nos casos em gue

- caréncia de fornecedores, exclusivamente ou singularmente do objeto, necessidade emergencial de

Sauisicdo ou contratacdo de obra efou servico e, ainda, no caso de ordem de compra ou contrato de
~queno valor, assim considerando aquela que ndo ultrapassar o valor de RS 4.000,00 (guatro mil reais), e

pre que possivel considerar até 3 orcamentos simples.

Art. 152 Podem aplicar-se regras diferentes das especificadas na presente politica nos casos gue se seguem,
com a excecdo dos principios enunciados nos artigos 22 e 62 que sao sempre de aplicagdo.

l. Operacdes envolvendo concessionarias de servicos publicos forem pertinentes ao da concessao;

il Compras, execucio de obras e servigos de bens gue envolvam valores estimados iguais ou
inferiores a RS 4.000,00 (quatro mil reais) gue deverdo ser adquiridos, os mesmos devem conter
uma justificativa e com a documentacado comprobatoria, tipo fatura e/ou nota fiscal;

. Emergéncia, quando caracterizada a urgéncia de atendimento e cuidado de situacdo que possa
ocasionar prejuizos, risces ou danos ao patrimonio e/ou pessoas e/ou na execucdo do projeto.

Art. 162 A Diretoria do INSTITUTO REDE JUBILEU SUL BRASIL ou o responsavel pela drea em guestdo com 0
-val da Diretora devera selecionar criteriosamente o prestador de servicos téenicos, profissionais
especializados, que podera prestar o atendimento, sendo pessoa juridica ou fisica, considerando a
idoneidade, notério saber, a experiéncia, alinhado a atuacdo da Rede, e a especializacio do contrato ou da
emergéncia em guestdo, dentro da respectiva 4rea e que possa fornecer documentagdo comprobatoria

(nota fiscal efou fatura).

Art. 172 Se as politicas de aquisic3o aqui descritas nio sdo apropriadas ou suficientemente claras para um
1 determinado contexto, sera necessario apresentar uma justificativa e obter a exoneracao e a dispensa
formal dos requisitos de aquisicdo do responsavel, preferencialmente da Diretoria do INSTITUTO REDE

JUBILEU SUL BRASIL, ou do responsavel financiador.

/
}‘g; | —7 II'_L'
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CAPiTULO VI

rt. 182 O valor do £E
2 partir de diferentes conteas
bmiar. Os contratos NS0 &8 2 caiment
rontornar oS limiares em : T m de
fraccionamento articula do contrato’ & ndo & aceitavel.

CAPITULO Vil - CONTRATACAO DE PESSOAL E BENEFICIOS

192 Admiss3o Todo o profissional que trabalhar na instituicio devera participar de uma selecdo, a partir
do perfil para o cargo conforme Termo de Referéncia e Edital proprio, e a avaliagdo estara a cargo da
Comissio designada para avaliacdo, preferencialmente em numero de trés (3) pessoas. O periodo de
periéncia serd de trés (3) meses, com avaliac3o de ambas as partes para a continuidade ou ndo desta na
‘equipe. 0 mesmo vale para estagiarios(as), colaboradores(as), cooperados(as), e/ou outras fungbes/tarefas.

< como Prestadores de Servico por meio de Pessoa Juridica (p. ex. MEI ou

& 12 ps funcionarios contratado
r os mesmos procedimentos de Edital, Termo de Referéncia e

sutros tipos de empresas) devem segui
Comissio de Selecdo se for para compor o quadro de funcionarios.

§ 22 Caso sejam profissionais para cumprir tarefas especificas de ilustracio, diagramacdo, tradugdo dentre

Lutros ndo sera necessario aplicar Edital e Termo de Referéncia. Cumpre aplicar o que esta disposto no

pitulo IV, Art. 129, § 12,

rt. 202 Demiss3o Em caso de demissdo, © Grupo Gestor Executivo deversd estudar a situagdo e dar o

“minhamento mais adequado para o desligamento dola) funcionario(a).

& 12 Sobre os beneficios, os funcionarios admitidos estario sob a legislagdo trabalhista brasileira [CLT —
nsalida;éﬂ das Leis do Trabalho ou Prestadores de Servico Pessoa luridica) em cada uma dessas categorias
-r3o aplicados os direitos e deveres indicados por lei. A instituicdo sempre que possivel adicionara
=neficios (Vale Alimentagdo e Refeigdo), reservando-se 0 direito de aplica-los nos valores gue estiverem

adequados & vida financeira do Instituto.

§ 22 O Vale Transporte aplica-se somente aos funcionarios que estio sob o regime CLT, contude a instituicao

S.se o direito de liberar condugdo a todos os contratos se assim estiver dentro dos limites e condigbes

S nanceiras ou conforme cada projeto que estiver sendo executado permitir.

Art. 21° Sol;re férias segue a legislacdo trabalhista brasileira quando o(a) funcionario(a) estd sobre o

tontrato de CLT, sendo que este tera direito a trinta (30) dias de férias apés completar um (1) ano de

abalho com todos os beneficios legais. Os contratos no regime Pessoa Juridica poderdo seguir este mesmo
cedimento de férias, se o contrato for superior a um (1) ano nao tendo direito sobre nenhum beneficio.

+fo Unico — as férias podem ser fracionadas em quinze (15) dias.

. 279 Sobre cargos e salrios & nossa meta estabelecer salarios procurando criar patamares adequados as
woes, experiéncia profissional, formacdo, responsabilidade, tempo de servico, entre outras qualificagbes.
o considerados também parametros das categorias profissionais e a propria legislagdo brasileira, buscando
sore equilibrar com o custo de vida da regido, estado e cidade em que © projeto estd sendo executado ou

i .
iR "

e o profissional reside.
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s reajustes do Sindicato .SEﬂﬂLam o el

..~ . - Brasil :
IASIL esta vinculado, o qualﬁm‘rre entre o et
: &m do gue a Diretoria podera reajustar o IR !
rio dos funcionar ajuste do salario minimo (se est2 for 2. ?Ij‘
=ior que o do &= mais adequado 3 equipe da Secretaria - 3 :
tiva,
DAS AQUISICOES DE MATERIAIS E PASSAGENS
232 Toda a solicita ‘gue estiver fora das categorias indicadas no Capitulo IV e Art. 129
geste regimento dewe : > pessoal responsdvel (secretaria executiva, administracio efou

sordenacdo de projeto
tas0 para material de oo

=ncia minima de 15 dias para as devidas providéncias, aplica-se neste
0, 2 eventos de pequeno porte.

. 242 As solicitag -.:; s2ssagens devem ser efetuadas ao responsdvel (secretaria executiva,
administracdo e/ou coord pm}em} a partlr do formulario (ver anexo 4) entregue e preenchido com
antecedéncia de pelo (30) dias para garantir melhores pregos. O pedido serd encaminhado a

agéncia de viagens contratada, sendo que o solicitante poderd acompanhar a solicitacdo até a
emissdo, confirmando o

Pardgrafo Unmmmmmio de passagens para eventos e em grandes quantidades recomenda-se
azer cotacdo conforme indicado no Capitulo IV e Art. 122, sempre que possivel.

CAPITULO IX — DAS DISPOSICOES FINAIS

(Art. 252 Para fins do presente Regulamento consideram Diretoria do INSTITUTO REDE JUBILEU SUL BRASIL,

entidades membros, coordenacio geral e profissionais contratados para administrar, coordenar projetos e
atuar no Escritorio, seja sede ou matriz.

(Art. 262 Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente Regulamento serdo resolvidos pela
Diretoria do INSTITUTO REDE JUBILEU SUL BRASIL com base do Estatuto da entidade ou com base nos
principios do direito.

Art. 272 O presente Regimento entrard em vigor a partir da data da sua aprovacdo em Assembleia e 3 sua
publicacdo.

i

S&o Paulo, 05 de dezembro de 2018,




