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PROCEDIMENTOS E REGULAMENTO DE CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS E
COMPRAS

O presente regulamento tem como objetivo estabelecer as diretrizes e regulamentar normas e
procedimentos que visam orientar o processo de contratagdo e gestao dos contratos firmados com
empresas prestadoras de servigos, com seguranga operacional e juridica.

Também estabelece um Programa de Compliance de modo a garantir o cumprimento dos valores
e regras que estabelecem os padroes de ética e de conduta que devem ser observados pelos
colaboradores do Instituto Morgan.

REGULAMENTO:

DISCIPLINA OS PROCEDIMENTOS DE COMPRAS E
PRESTADORES DE SERVICOS

Art. 1° - O presente regulamento tem por finalidade disciplinar os procedimentos de escolha de
fornecedores/prestadores para: compras de materiais, medicamentos, insumos e correlatos;
contratagao de servigos, aquisi¢cao de investimentos e quando necessario e contratagdo de obras,
inerentes ao desenvolvimento das atividades do Instituto Morgan de Educagéo, Saude e Esportes.

CAPITULOI
DAS DISPOSIGOES GERAIS

SEGAOI
DOS PRINCIPIOS

Art. 2° - A contratagdo de bens, fornecedores e servigos, seréo feitas de acordo com as normas
deste regulamento, cujos meios de pagamentos s&o oriundos de verbas advindas por meio de
Contrato de Gestdo ou qualquer outro instrumento juridico analogo, celebrado entre o Instituto
Morgan de Educacédo, Saude e Esportes e 6rgaos da Administragao Publica Direta ou Indireta.

Art. 3° - O cumprimento das normas deste regulamento destina-se a selecionar a proposta mais
vantajosa para o Instituto Morgan de Educacédo, Saude e Esportes, e, garantia na efetiva prestacao
dos servigos contratados, por empresas e/ou pessoas fisicas capacitadas e devidamente
habilitadas para tanto, mediante julgamento objetivo das propostas dos interessados.

Art. 4°- Suas contratagdes, observardo os principios da igualdade, da legalidade, da publicidade,
da impessoalidade, da moralidade, da eficiéncia e da economicidade.

Art. 5° - O instituto Morgan de Educagéo, Saude e Esportes podera cancelar os procedimentos de
contratagdo que houver iniciado, a qualquer tempo e em qualquer fase, assim como, recusar a
participacdo em selegdo ou a contratagdo de pessoa fisica ou juridica que tenha demonstrado
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incapacidade administrativa, financeira, técnica ou ma conduta ética na execugao de contrato(s)
anterior(es) firmados com o mesmo ou com outras empresas juridicas de direito publico e/ou
privada, sem que tais atos impliquem direito de reclamagao, indenizagao ou reembolso de quem se
entender prejudicado.

Art. 6° - A apresentacao de proposta em procedimento de contratacdo promovido pelo Instituto
Morgan de Educacgédo, Saude e Esportes implica na aceitagao, pelo proponente, de forma irrestrita
e irretratavel, dos principios e normas legais que regulam o respectivo procedimento, das normas
expressas neste regulamento e das disposi¢des previstas nos instrumentos convocatorios.

SECAO II
DAS MODALIDADES DE PROCEDIMENTO

Art. 7° - As modalidades de procedimento para as contratagdes a que se refere este regulamento,
sdo as seguintes:

| - Compra direta;
Il - Compra emergencial,
lll - Compra mediante o minimo de 3 (trés) orcamentos;

Art. 8° - As modalidades de procedimento a que se referem os incisos | e lll, do artigo anterior,
aplicam-se as contratagcdes de bens, fornecedores e servigos, considerando o quanto segue:

| - Compra direta:

“a” - Aquisicoes com valores de até R$ 20.000,00 (Vinte mil reais) ano, mediante simples pesquisa
de mercado; salvo para obras e servigos de engenharia, hipotese em que sera considerado o valor
inferior a R$ 10.000,00 (Dez mil reais), desde que ndo se refiram a parcelas de uma mesma obra
OU Servigo;

Paragrafo unico. Nas contratagdes diretas, as exigéncias de habilitagdo poderao ser limitadas a
habilitagao juridica e a regularidade fiscal.

Il - Compra mediante o minimo 3 (trés) orgamentos:

“a” - Acima de R$ 20.000,00 (Vinte mil reais);

“b” - Independentemente de valor, quando se tratar de aquisicdo de bens ou servigos relacionados
a prestagao de servigos de pessoa fisica ou juridica;

lll — aquisi¢ao de servigos meédicos (plantdes ou coordenagao medica):

Nesse caso, ndo sera necessario a apresentagao de trés orcamentos, apenas a pesquisa do valor
pago na regido para as empresas de servicos médicos (quem determina o prego dos servigos
meédicos é a relagédo de oferta e demanda na regido);

Art. 9° - A modalidade de procedimento a que se refere o inciso Il, do art. 8 deste regulamento,
sera realizada pelo responsavel do Setor de Compras do Instituto Morgan de Educacédo, Saude e
Esportes ou por outro empregado designado;

SECAO Il
DA COMPRA DIRETA
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Art. 10- Compra direta € a modalidade de procedimento realizada mediante simples pesquisa de
mercado.

Art. 11- Na hipotese de compra direta a comprovacéo do pre¢o de mercado dar-se-a:

| - Para aquisigao de bens, fornecedores e servigos, por pesquisas:

1. a) em catalogos de fornecedores e publicagbes especializadas nacionais e
internacionais;

2. b) em sitios eletrénicos especializados ou de dominio amplo, desde que contenham
a data e hora de acesso;

3. c) sobre pregos praticados por 6rgéos e entidades publicas; ou

4. d) direta junto a fornecedores, entre outros meios confiaveis; e

Il - Para obras e servigos de engenharia, com base em:

1. a) valores praticados pelo mercado ou pela administragao publica em servigos e
obras similares;
2. b) dados contidos em tabela de referéncia formalmente aprovada por 6rgaos ou

entidades da administracdo publica, em publicagdes técnicas especializadas, em sistema
especifico instituido para o setor ou em pesquisa de mercado; ou

3. c) custos unitarios de insumos ou servigos menores ou iguais a meédia de seus
correspondentes ao Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e indices da Construgao Civil - Sinapi,
no caso de construgao civil.

Parégrafo Unico. E permitida a aplicacdo isolada ou combinada dos critérios previstos nas alineas

b” e “c” do inciso Il.

SECAO IV
DA COMPRA EMERGENCIAL

Art. 12- A compra emergencial, quando caracterizada a urgéncia de atendimento, de acordo com
0s seguintes critérios:

a — Considera-se de urgéncia a aquisigao de material ou bem inexistente no estoque, com imediata
necessidade de utilizagao;

b — O solicitante devera justificar a necessidade de aquisicdo do material ou bem em regime de
urgéncia;

¢ — O Setor de Compras podera dar ao procedimento de compras o regime de rotina, caso conclua
nao estar caracterizada a situagéo de urgéncia;

d — Para as compras realizadas em regime de urgéncia serao feitas cotagdes por meio de telefone,
fax ou e-mail, independentemente do valor.

Art. 13- A compra de materiais de consumo, equipamentos e géneros que s6 possa ser feita de
fornecedores (empresa ou representante) de produtos exclusivos, esta dispensada das etapas
definidas nos Incisos | e Il do Art.7°.

SECAOV
DA COMPRA MEDIANTE ORGAMENTOS
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Art. 14- Compra mediante orcamentos € a modalidade de procedimento realizada com prévia
obtengao de, no minimo, 3 (trés) orcamentos entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto.
Art. 15- Todas as contratagdes de prestacdo de servigos deverdo conter obrigatoriamente no
minimo 3 or¢camentos mediante apresentacdo de propostas, devendo constar todas as condi¢cbes
e informagdes necessarias para a analise, avaliagao e decisdo da gestdo quanto a melhor proposta;
Paragrafo primeiro- A selegdo das empresas de prestagao de servigos para participar do processo
de cotacao deve atender ainda aos principios da impessoalidade, moralidade e economicidade;
Paragrafo segundo- Para a compra mediante orgamentos, no respectivo expediente, deverao ser
juntados os comprovantes da realizagdo dos orgamentos a que se refere o “caput” deste artigo.
Art. 16- Para os fins deste regulamento o Instituo Morgan de Educacgao, Saude e Esportes podera
instituir registros cadastrais para efeito de procedimentos de contratagdo, na forma regulamentar,
validos por, no maximo, 01 (um) ano.

CAPITULONl
DA HABILITAGAO

Art. 17 - Os procedimentos a que se referem este regulamento, desenvolvem-se em duas fases:
| - Habilitacao;
Il - Julgamento.

Paragrafo unico: Os documentos de técnica poderdo ser dispensados, a critério do Instituto
Morgan de Educagédo, Saude e Esportes, na hipotese de aquisicbes nas modalidades de compra
direta, desde que se trate de compra com entrega imediata e integral de bens ou de execugédo de
servigos.

Art. 18- Para a habilitag&do, podera ser exigida do interessado, documentagéo relativa a:
| - Habilitagao juridica;

Il - Qualificacao técnica;

lll - Qualificacdo econdmico-financeira;

Paragrafo Primeiro

A regularidade fiscal é condigdo sine-qua-non para participar do processo de compras ou
contratagao

Art. 19- A documentagao relativa a habilitag&o juridica, conforme o caso, consistira em:

| - Cédula de identidade;

Il - Registro comercial, no caso de empresa individual,

lll - ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, registrado, em se tratando de sociedades
comerciais e, no caso de sociedades por acdes, também, documento de eleicdo de seus
administradores;

IV — Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria
em exercicio;

V - Decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagao para funcionamento expedido pelo 6rgao
competente, quando a atividade assim o exigir.

Art. 20- A documentacao relativa a qualificagao técnica consistira em:
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| - Registro ou inscricdo na entidade profissional competente;

Il - Comprovacdo de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel em
caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da contratagéo;

lll - indicacédo das instalagdes, do aparelhamento e do pessoal técnico adequados e disponiveis
para a realizagcdo do objeto da contratagdo, podendo ser solicitado, ainda, a indicagdo de
profissional de nivel superior ou outro devidamente reconhecido pela entidade competente, detentor
de atestado de responsabilidade técnica por execucdo de obra ou servico de caracteristicas
semelhantes, limitadas estas exclusivamente as parcelas de maior relevancia, nos termos
estabelecidos no instrumento convocatério;

IV - Qualificacdo de cada um dos membros da equipe técnica que se responsabilizara pelos
trabalhos;

V - Prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial, quando for o caso;

Paragrafo primeiro - A comprovagdo a que se refere o inciso Il, deste artigo, no caso das
contratagdes pertinentes a servigos e obras, podera ser feita mediante atestados expedidos por
pessoas juridicas de direito publico ou privado, devidamente registradas nas entidades profissionais
competentes.

Paragrafo Segundo — a comprovagao de experiéncia técnica podera ser atestada pela empresa ou
por profissional dela.

Art. 21- A documentacao relativa a qualificagdo econémico-financeira consistira em:

| -Balango patrimonial e demonstragdes contabeis do ultimo exercicio social, ja exigiveis e
apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situagao financeira do interessado;

Il - Certidbes negativas expedidas pelos distribuidores civeis, pela justica federal, da sede da
empresa ou domicilio da pessoa fisica.

Art. 22- A documentacao relativa a regularidade fiscal, conforme o caso, consistira em:

| - Prova de inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas (CNPJ);

Il - Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, se houver, relativo ao
domicilio ou sede do interessado, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
do contrato;

lll - prova de regularidade para com as Fazendas Federal, Estadual e Municipal do domicilio ou
sede do interessado, ou outra equivalente, na forma da lei;

IV - Prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo (FGTS), demonstrando situagdo regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos
por lei.

Paragrafo unico- Os documentos necessarios a habilitacdo poderéo ser apresentados em original
ou por qualquer processo de copia autenticada por cartério competente ou reconhecida como
legitimas, mediante apresentagdo do original, por profissional autorizado do Instituto Morgan de
Educacao, Saude e Esportes.

Art. 23- No caso de fornecedores estrangeiros que n&o possuam sede no Brasil:
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| — Podera prever, nos casos de compra de bens dos quais n&o resultem obrigagdes futuras,
inclusive assisténcia técnica, que sera exigida do fornecedor a existéncia de representacgéo legal
no Brasil:

Il - N&o exigira a regularidade fiscal do fornecedor perante as autoridades de seu pais;

lll - podera dispensar o fornecedor de apresentar documentos de habilitagdo autenticados pelos
respectivos consulados, para contratos no valor de até R$ 30.000,00 (trinta mil reais);

CAPITULO Ili
DISPOSICOES FINAIS

Art. 24 - O Instituto Morgan de Educagéo, Saude e Esportes quando da aquisi¢ao de bens ou
contratagcao de servigos, podera subdividir a quantidade total do item em lotes ou prazo de
entrega, de acordo com o0 cronograma necessario, sempre que comprovado técnica e
economicamente viavel, de forma a possibilitar maior competitividade, observado, neste caso,
dentre outros, a quantidade minima, o prazo e o local de entrega ou de prestagao dos servigos.

Art. 25 - O Instituto Morgan de Educagéo, Saude e Esportes podera utilizar todos os recursos de
tecnologia da informacgao disponiveis para a operacionalizagdo dos procedimentos constantes
neste Regulamento de Compras e Financeiro, inclusive, se for o caso, contratar plataforma
eletrénica de compras especializada com notério reconhecimento no mercado.

Art. 26- Fica deliberado que o Instituto Morgan de Educacgao, Saude e Esportes podera, mediante
decisdo interna, revogar o procedimento de escolha a qualquer tempo, antes da formalizagao do
respectivo contrato, para atender a razdes de conveniéncia, bem como anular o procedimento, se
constatada irregularidade ou ilegalidade, sem que disso resulte, para os participantes, direito a
reclamacgao ou indenizagéo a qualquer titulo.

Art. 27 - Os casos omissos neste Regulamento, serdo decididos pelo Diretor Executivo do
Instituto Morgan de Educacédo, Saude e Esportes, submetendo-se suas decisdes a posterior
aprovacao do Conselho de Administragao.

Art. 28 - Este Regulamento entrara em vigor, na data de sua aprovacéo pelo Conselho de
Administragdo da Entidade.
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