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REGULAMENTO INTERNO DE COMPRAS DO INSTITUTO CIRCUITO UNIVERSITARIO
DE CULTURA E ARTE DA UNIAO NACIONAL DOS ESTUDANTES - CUCA DA UNE

O presente Regulamento Interno de Compras tem como objetivo estabelecer normas,
rotinas e critérios para contratacdo de servigos, aquisicdo de materiais ou locacado de
bens ou equipamentos, pelo Instituto Circuito Universitario de Cultura e Arte da Uniao
Nacional dos Estudantes — CUCA DA UNE, associacio civil sem fins lucrativos, com
subsede em Sao Paulo, SP, na Rua Vergueiro, n° 2.485, Vila Mariana, CEP 04101-100,
doravante denominada Instituto CUCA da UNE, no ambito de Termos de Fomento,
Contratos de Patrocinios e/ou instrumentos congéneres, em que 0s recursos repassados
sejam exclusivamente de natureza publica.

CAPITULO | - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1°. Constituem objetivos fundamentais deste Regulamento:

i) Garantir a impessoalidade na selecdo da melhor proposta de precgos;

ii) Fornecer regras objetivas para escolha e contratagao;

iii) Promover a transparéncia na gestdo de valores repassados por Termos de
Fomento, Contratos de Patrocinios e instrumentos congéneres;

iv) Buscar a eficiéncia, celeridade e economicidade, na execug¢ao de proessos de
compra.

CAPITULO Il - DOS PROCEDIMENTOS

Art. 2° - O presente regulamento aplica-se as compras e contratagdo de servigos pelo
Instituto CUCA da UNE, especialmente para aquelas realizadas com Recursos Publicos,
recebidos por for¢ca de Instrumentos de Fomento, patrocinios ou congéneres.

Paragrafo Primeiro - As compras e contratagdes serdao centralizadas Departamento
Administrativo-Financeiro, sob subordinacdo da Coordenagao Geral.

Art. 3° - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisigao
remunerada de materiais de consumo, prestacao de servicos ou locacdo de bens ou
equipamentos permanentes, para fornecimento de uma sé vez, com a finalidade de suprir
a demanda da execucao de projetos do Instituto CUCA da UNE, com os servicos e itens
necessarios ao desenvolvimento das atividades propostas no plano de trabalho.

Art. 4° - O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a seguir
especificadas:
i) requisi¢gdo de compras, conforme plano de trabalho aprovado;
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ii) selecao de fornecedores;

iii) solicitacdo de orgamentos;

iv) apuragédo da melhor oferta;

v) formacao de mapas e parametros e pregos; e,

vi) contratacédo do fornecedor que apresentar o melhor custo-beneficio.

Art. 5° - O Departamento Administrativo-Financeiro, sob subordinagdo da Coordenagao
Geral, devera selecionar criteriosamente os fornecedores que participardo da
concorréncia, considerando idoneidade, qualidade e menor custo, além da garantia de
manutengao, reposicao pegas, assisténcia técnica e atendimento de urgéncia, quando for
0 caso.

Art. 6°. A requisicdo de compras junto a fomecedores devera conter descricdo com elementos
técnicos e informagdes detalhadas acerca do objeto a ser contratado.

Art. 7°. Previamente a escolha de uma cotagao de precos, o Instituto CUCA da UNE
podera exercitar o direito de negociar as condicbes das ofertas, com a finalidade de
maximizar os resultados em termos de qualidade e preco.

Art. 8°. O procedimento de requisicdo de compras se dara mediante solicitagao direta de
propostas junto a 03 (irés) ou mais empresas especializadas, prestadores e/ou
fornecedores de servigos, bens e equipamentos, necessarios a execugao de projetos e
respectivos planos de trabalhos, contendo detalhamento do objeto a ser contratado,
objetivando melhor economicidade ao Instituto CUCA da UNE.

Art. 9° O procedimento de compras tera inicio com a solicitagcdo de propostas de servigos
e bens de acordo com o plano de trabalho do projeto, precedida de verificagdo de
corresponder ao item previsto no orcamento a que se referir e que devera conter as
seguintes informacgdes:

i) quantidade a ser adquirida;

i) regime de compra: rotina ou urgente;

i) informagdes especiais sobre a compra;

iv) capacidade técnica e econdmica do fornecedor.

Art. 10°. A validade da selegao de fornecedores nao ficara comprometida em caso da nao
apresentacao de numero minimo de propostas, sendo que impossibilidade de se convidar
o minimo de 03 (trés) fornecedores para a selecdo, o Instituto CUCA da UNE
apresentara justificativa baseada na auséncia de fornecedores interessados na praga.

Paragrafo unico. Caso ndo compareca qualquer fornecedor interessado na praga, o
Instituto CUCA da UNE prospectara a contratacdo com qualquer interessado, em
qualquer localidade, desde que sejam mantidas as condigbes estabelecidas no
Chamamento.
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Art. 11°. O procedimento de escolha podera ser dispensado nos seguintes casos:

ii)

Vi)

Na compra de materiais, equipamentos ou géneros diretamente de produtor ou
fornecedor exclusivo, sem que haja competigdo com outros fornecedores;

Na contratacdo de servicos com empresas ou profissionais de notdria
especializagédo, assim entendido aqueles cujo conhecimento especifico, ou conceito
no campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos,
experiéncias, publicagdes, organizagdo, aparelhamento, equipe técnica ou outros
requisitos relacionados com sua atividade, permitida inferir que o seu trabalho é o
mais adequado a plena satisfacdo do objeto a ser contratado, inexistindo
concorréncia;

Quando o Instituto CUCA da UNE tiver em seu quadro de associados, profissionais
de notdria especializagdo em servigos técnicos profissionais, devidamente
comprovada, para a execug¢ao do servico necessario, conforme especificacdes
dispostas no inciso anterior;

Nos casos de emergéncia, quando caracterizada a urgéncia de atendimento de
situagcdo que possa ocasionar prejuizos ao projeto ou comprometer a seguranga de
pessoas, servigos ou equipamentos, desde que nao resulte da falta de planejamento
da execugao;

Em operacdo envolvendo empresas publicas, empresas privadas na area de
tecnologia, entidades sem fins lucrativos na area de pesquisa cientifica e
tecnoldgica, organizagdes sociais, universidades ou centros de pesquisa publicos
nacionais;

Em aquisigdo de equipamentos e componentes cujas caracteristicas técnicas sejam
especificas em relagdo aos objetivos a serem alcangados, nao havendo
concorréncia ou competicao entre fornecedores;

vii) Em complementacdo de servicos e aquisicdo de materiais, componentes e/ou

equipamentos para substituicdo ou ampliagéo, ja padronizados pelo Instituto CUCA
da UNE;

viii) Quando n&o se apresentarem interessados quando do Chamamento.

Paragrafo unico. Todos os casos de dispensa de cotagdes de pregos, com excegao
daqueles dispensados pelo valor inferior ao previsto no artigo 15°, deverdo contar
justificativa formal.

Art.

12°. A critério do Instituto CUCA da UNE, os procedimentos poderdo ser

suprimidos quando a urgéncia na contratagdo demandar maior celeridade, sempre de
forma motivada e justificada.

Paragrafo primeiro — Considera-se de urgéncia a aquisicdo de material ou bem, com
imediata necessidade de utilizacdo ou no atendimento que possa gerar prejuizo ou
comprometer a seguranga de pessoas, obras, servigos e equipamentos.
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Paragrafo segundo — O setor requisitante devera justificar a necessidade de adquirir o
material ou bem em regime de urgéncia.

Paragrafo terceiro — O Departamento Administrativo-Financeiro podera dar ao
procedimento de compras o regime de rotina, caso conclua nao estar caracterizada a
situagao de urgéncia, devendo informar o requisitante dessa decisao.

Art. 13°. Também poderdo ser obtidas cotacdes de precos disponiveis em sistemas
oficiais de registros de pregos da Administragcdo Publica, como o Painel do Governo
Federal, Sistema SALIC, ou em Atas de Registro de Pregos, entre outros disponibilizados
oficialmente pelos poderes publicos.

Art. 14°. Para fins deste Regulamento, considera-se menor custo aquele que resulta da
verificacdo e comparacao do somatdrio de fatores utilizados para determinar o menor
preco avaliado, que além de termos monetarios, encerram um peso relativo para a
avaliacao das propostas envolvendo, entre outros, os seguintes aspectos:

i) custos de transportes seguro até o local da entrega;
i) forma de pagamento;

iii) prazo de entrega;

iv) facilidade e agilidade de entrega;

v) credibilidade mercadoldgica da empresa proponente;
vi) disponibilidade de servicos;

vii) quantidade e qualidade do produto;

viii) assisténcia técnica;

ix) garantia dos produtos.

Art. 15° - O processo de selegcao compreendera a cotagdo entre os fornecedores que
devera ser feita da seguinte forma:

a) Compras com valor estimado acima de R$ 3.000,00 (trés mil reais), serdo
exigidas 03 (trés) cotacbes de diferentes fornecedores, obtidas por meio de
pesquisa de mercado na internet, telefone ou e-mail.

Paragrafo unico — Para as compras realizadas em regime de urgéncia serao feitas
cotacgdes diretas, por meio de telefone, internet ou e-mail.

Art. 16° - A melhor oferta sera apurada considerando-se os critérios contidos no art. 13°
do presente Regulamento e sera apresentada a Coordenacao Geral da entidade, a quem
competira, exclusivamente, aprovar a realizagao da compra.

Art. 17° - Apés aprovada a compra, o Departamento Administrativo/Financeiro informara
aos requisitantes e fornecedores.
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Art. 18°. Considera-se autorizada a despesa com a manifestacdo positiva da
Coordenacéao de Projetos e Finangas.

Art. 19° - O recebimento dos bens e materiais sera realizado pelo responsavel pela
execugao, o qual também é responsavel pela conferéncia dos materiais, consoante as
especificagdes contidas na requisicdo de compras e ainda pelo encaminhamento imediato
da Nota Fiscal ou Documento Comprobatdrio ao Departamento Administrativo/Financeiro.

Art. 20° - As compras e despesas de pequeno valor estdo dispensadas do cumprimento
das etapas definidas neste Regulamento, sendo de responsabilidade do Departamento
Administrativo-Financeiro, seguindo as diretrizes pré-estabelecidas pela Coordenacao
Geral, com os seguintes dados:

i) Toda Nota Fiscal de Compras ou Servigos devera estar em nome da Entidade,
constar endereco completo, CNPJ, estar com data e ano, bem como, constar
quantidade, valor unitario, valor total e sem rasuras, bem como fazer referéncias
aos dados do projeto e parceria;

i) Nos servigcos de transporte para ventos, solicitar a empresa que quando for emitir a
Nota Fiscal descreva no corpo da Nota os trajetos percorridos e a quantidade de
pessoas transportadas;

iii) 1. As Notas Fiscais devem ser de acordo com a sua finalidade, ou seja, compra de
mercadorias/produtos devera ser emitidas por empresas que possuem Notas de
Vendas. Para as Contratacbes de Servicos deverdo ser emitidas Notas de
Prestacao de Servicos.

Art. 21° - A compra de materiais de consumo abaixo do valor de R$ 5.000,00 (cinco mil
reais) fornecidos com exclusividade por um unico fornecedor esta dispensada das etapas
definidas nos incisos Il e Ill do art. 3° do presente Regulamento.

Paragrafo unico - A condicédo de fornecedor exclusivo sera atestada pelo Departamento
Administrativo-Financeiro com base no referido "caput" deste artigo e aprovada pela
Coordenacao Geral da entidade.

CAPITULO Ill - DOS SERVIGOS TECNICO-PROFISSIONAIS ESPECIALIZADOS

Art. 22° - Para fins do presente Regulamento, consideram-se servicos técnico-
profissionais especializados os trabalhos relativos a:

i) capacitacéo e formagao continuada dos profissionais;

i) area que envolve as atividades de atuagao da Instituto Cuca da UNE, como por
exemplo: elaboragédo de projetos técnicos de arte, cultura e comunicagao; criagao
de sistemas ou aplicativos sob demanda; elaboracdo de redes de comunicacao
especificas, publicidade e propaganda;
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Art. 23° - O Departamento Administrativo-Financeiro devera selecionar criteriosamente o
prestador de servigos técnico-profissionais especializados, que devera ser pessoa
juridica, considerando a idoneidade, a experiéncia e a especializagdo do contratado,
dentro da respectiva area.

Art. 24° - Aplicam-se a contratacdo de servicos, no que couber, todas as regras
estabelecidas no presente Regulamento, com exceg¢do dos servigos técnico-profissionais
especializados que ficam dispensados da exigéncia estabelecida no art. 4° do presente
Regulamento.

Art. 25° - Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente Regulamento
serdo resolvidos pela Coordenacdo Geral, com base nos principios gerais de
administragao.

Art. 26° - Os valores estabelecidos no presente Regulamento serdo revistos e atualizados
pela Coordenacgao de Projetos e Finangas, se e quando necessario.

Art. 27° - Nos procedimentos descritos neste regulamento serdo observados, dentre
outros, os principios da legalidade, moralidade, boa-fé, probidade, impessoalidade,
economicidade, eficiéncia, isonomia, publicidade, razoabilidade, julgamento objetivo,
busca permanente de qualidade e durabilidade.

Art. 28° Em qualquer caso de contratagdo sob este Regulamento, o Instituto CUCA da
UNE observara se o contratado:

i) Possui em seu cadastro nacional de pessoa juridica os codigos de atividades
ecOnomicas principais e secundarias — CNAE, para a contratacio pretendida;
i) Possui qualificagao juridica e capacidade técnica devidamente comprovada;
iii) Estd sob suspensao temporaria de participacdo em licitagdo e/ou impedimento
de contratar com a Administragao Publica;
iv) Possui a devida regularidade fiscal e tributaria, perante os 6rgaos de fiscalizagéo,
em todas as esferas governamentais.
v)
Paragrafo Unico. N3o gera qualquer direito de indenizac&o ao fornecedor que enviar as
cotacbes de pregcos mas nao for contratado para execugdo do projeto, estando
dispensada quaisquer justificativas, nessas hipoteses.

CAPITULO IV — DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 29° Todos os procedimentos estipulados neste regulamento poderdo ser suprimidos
ou ampliados, sempre de forma motivada e com aprovacao da Coordenacao Geral e da
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Coordenacao de Projetos e Financas do Instituto CUCA da UNE, objetivando melhor
adequacao as particularidades de cada parceria e garantia do interesse publico.

Art. 30°. A contratacdo de pessoal necessaria para a execugdo de projetos sera feita
mediante analise e seleg¢éo de curriculos encaminhados para o Instituto CUCA da UNE,
através de e-mail, mediante divulgacdo nas redes sociais. Exceto para os cargos de
Coordenagcdo e Assessoramento, que os profissionais serdao convidados por sua
expertise,mediante comprovacgao de sua experiéncia.

Art. 31° O presente regulamento foi aprovado por unanimidade pela coordenacdo da
entidade, e entrara em vigor na data de sua assinatura.

Sao Paulo, 06 de dezembro de 2024.
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