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Art. 8 - A melhor oferta serd apurada mediante procedimento previsto no
art. 3° deste Regulamento.

Art. 9 - A ordem de compra ou contrato formal efetuado com o fornecedor
encerra o procedimento de compras, devendo representar fielmente todas
as condigdes realizadas na negociagao.

e 10 - Os instrumentos contratuais sdo obrigatérios, salvo quando se tra-
tar de bens ou servigos para entrega ou execugdo imediata, caso em que
poderdo ser substituidos pelas autorizages de fornecimento ou outros do-
cumentos equivalentes.

e 20 - Os contratos serdo escritos e suas cldusulas indicardo necessaria-
mente o seu objeto, com a especificagdo das compras, contratagdes de
servigos diversos, reformas, servicos comuns de engenharia e arquitetura,
e obras, preco ajustado, fonte de recursos no qual se suportard a despesa,
prazo de execugdo, prazo de validade e/ou de vigéncia do produto e/ou
servigo, garantias e penalidades, além de outras condigbes previamente
estabelecidas nos instrumentos convocatorios.

Secdo II- Das Solicitacoes

Art. 10 - Cada éarea fard suas solicitagbes ao Setor de Suprimentos, que
fard a avalicdo da necessidade do pedido. Depois de consolidada, por meio
da Solicitagdo de Compras de Materiais e Servigos, o Setor de Suprimentos
encaminhard a Diretoria da Unidade para aprovagdo ou reprovagdo e em
seguida sera enviada a Diretoria Administrativa do IPG para prosseguimen-
to, por meio do Setor de Compras.

e 10 - Assim que houver selegdo serd enviado para a Diretoria Administra-
tiva do IPG para aprovagdo. Apds a aprovacgdo, o Setor de Compras emitird
o pedido de compras ao fornecedor, autorizando a emissdo da Nota Fiscal.
e 20 - O pagamento somente poderd ser efetuado mediante entrega do
respectivo documento fiscal competente, nota fiscal ou RPA (recibo de
pagamento de auténomo), os quais deverdo obrigatoriamente conter o
numero do Contrato de Gestdo a que se refere, sendo que para as notas
fiscais tal informacgdo devera constar no campo “informagdes adicionais”.
Art. 11 - Todas as solicitagdes de fornecimento de bens, contratagdo de
servigos ou obras deve seguir o disposto nesta Segdo.

Art. 12 - A descricdo do objeto contemplarad especificagdes técnicas de-
talhadas e precisas, sendo a fidelidade da descrigdo fator preponderante
para a cabal realizagdo da despesa dentro dos parametros morais e legais.
e 10 - E vedada a indicagdo de marca ou modelo de determinado fabri-
cante; exceto quando se utilizar a marca como paradigma de qualidade
da compra ou quando se tratar da identificagdo de um equipamento, cuja
manutengdo ou pecgas de reposigdo constituam o objeto da despesa pre-
tendida.

e 20 - Quando se tratar de servigo de manutengdo de equipamento com re-
posicdo de pegas, um mesmo processo abrigara as duas despesas: servigo
de manutengdo e aquisicdo de pecgas de reposigdo.

e 30 - Os pedidos de natureza complexa ou especifica devem ser elabora-
dos ou, pelo menos, supervisionados por profissional competente.

Art. 13 - O Pedido de Compra corresponde a garantia formal efetuado com
o fornecedor. Ao encerrar o procedimento de compras, devem-se represen-
tar fielmente todas as condigbes em que foi realizada a negociagdo.
Paragrafo Unico: O pedido de compra deverd ser assinado e carimbado
pelos seguintes gestores da unidade:

1 - Responsavel pela compra;

II - Diretoria Administrativa da Unidade, se houver; III - Diretoria Geral.
Secdo III - Da Instrugcdo dos Processos Administrativos

Art. 14 - Todo processo administrativo de compras ou de contratagdo de
servigos ou obras conterd o Pedido de Solicitagdo de Compra ou Servigo,
bem como seus anexos, sendo que o éxito do processo depende das cir-
cunstancias e termos em que foram realizados os procedimentos de descri-
¢do, condigBes de entrega e estimativa de preco do objeto a ser adquirido.
e 10 - Em razdo da complexidade do bem ou servigo a Diretoria Executiva
do IPG podera, por ato interno, fixar quais casos o processo de compra ou
aquisigdo deverd ser acompanhado de Termo de Referéncia.

Art. 15 - Depois de autorizado a abertura do processo, € encaminhado
ao Setor de Compras que realizard a autuagdo e instrugdo do processo,
encaminhando- ao Diretor Administrativo para autorizagdo e posterior tra-
mitagdo.

Secdo IV - Da Qualificagdo

Art. 16 - Para que determinado concorrente seja qualificado como possivel
fornecedor serd necesséria a apresentagdo de documentos legais e diplo-
mas técnicos abaixo relacionados, que deverdo ser encaminhados por meio
dos Correios ou entregues em local determinado pela, dentro do prazo de
validade:

1. Inscrigdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ;

2. Inscrigdo Estadual;

III. Contrato ou Estatuto Social, com as alteragses;

1. Autorizagdo de Funcionamento Municipal;

2. Comprovante de Contribuintes Municipal - CCM;

3. Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, por meio de Certiddo
Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa
da Unido, expedida pela Secretaria da Receita Federal do Brasil;

VII. Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual, por meio de Certi-
ddo Negativa de Débitos em relagdo a tributos estaduais (ICMS) do Estado
da unidade;

VIII. Prova de regularidade fiscal para com a Fazenda Municipal, por meio
de Certiddo Negativa de Débitos relativos a tributos municipais do munici-
pio sede da proponente;

1. Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Ser-
vigo (FGTS), por meio de Certificado de Regularidade Fiscal (CRF) expedida
pela Caixa Econ6mica Federal;

2. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justiga do Tra-
balho, mediante a apresentagdo de Certiddo Negativa de Débitos Traba-
Ihistas (CNDT), nos termos da Lei Federal 12.440, de 7 de julho de 2011,

com validade de 180 (cento e oitenta) dias, contado da data de sua expe-
digdo (disponivel nos portais eletronicos da Justica do Trabalho (Tribunal
Superior do Trabalho, Conselho Superior da Justiga do Trabalho e Tribunais
Regionais do Trabalho).

Parédgrafo Unico - Na hipdtese de haver restrigdo de fornecedores ou pres-
tadores de servigo, excepcionalmente e mediante justificativa, podera dis-
pensar a apresentagdo de documentacgdo relativa a regularidade fiscal e
trabalhista ou, ainda, o cumprimento de um ou mais requisitos de habili-
tacdo, ressalvados a exigéncia de apresentagdo de prova de regularidade
relativa a Seguridade Social e o cumprimento do disposto no inciso XXXIII
do caput do art. 7° da Constituigdo.

Secgdo V - Das Fases

Art. 17 - Os processos de compras seguirdo os seguintes tramites:

I - Fase de abertura, que compreende:

a) O Setor de Suprimentos da Unidade encaminha a Solicitagdo de Com-
pras de Materiais ou Servigos, com as devidas justificativas, especificagdes
e quantidades, a Diretoria Geral para analise e aprovagdo, em seguida os
autos sdo enviados ao Setor de Compras que inicia o processo, disparando
o documento de Solicitagdo de Orgamento aos fornecedores;

b) Julgamento das propostas pelo Setor de Compras que elaborard mapa
de apuragdo, através de planilha contendo o nome, quantidades e valores
das propostas encaminhadas pelos fornecedores;

c) A Diretoria Administrativa realiza a aprovacao final;

d) O Setor de Compras envia o Pedido de Compras aos fornecedores con-
tendo a quantidade de produtos ou servigos a serem adquiridos, bem como
prazo de entrega e forma de pagamento. Uma cépia do Pedido de Compras
é expedida ao Setor de Suprimentos para conferéncia;

e) O Setor de Suprimentos sera o responsavel pelo recebimento de pro-
dutos, insumos e materiais, conforme o que fora especificado no Pedido
de Compras, apds a Nota Fiscal sera encaminhada ao Setor de Patriménio
para ser atestada e despachada ao Financeiro;

f) As Notas Fiscais de servigos serdo expedidas a Gestdo de Contratos, res-
ponsavel pelo acompanhamento da execugdo do servigo, sendo atestada
apos conferéncia e encaminhada ao Financeiro;

g) Os documentos fiscais de aquisicdo de equipamentos ou bens perma-
nentes serdo expedidos ao Nucleo de Manutengdo e Patrimdnio, conforme
Artigo 22.

II - Fase especifica, que consiste:

a) Os processos que necessitarem de parecer juridico serdo encaminhados,
antes do fechamento para Assessoria Juridica, para instrugdo e manifesta-
cdo antes do seu fechamento, adequando-os a legislagdo;

b) na anélise e emissdo de parecer de conformidade da Avaliagdo Técnica
de Especialistas;

c) na conferéncia, pelo Almoxarifado, do material com a Solicitagdo, in-
cluindo o recebimento formal do material e a nota fiscal do fornecedor,
atestando a entrega ou a prestagdo dos servigos;

d) no encaminhamento, pelo IPG, dos documentos contabeis a Contabilida-
de, para registros e arquivamento.

Secdo VI - Do Recebimento e Atestado de Execugdo

Art. 18 - O Setor de Suprimentos sera o responsavel pelo recebimento
de todos os materiais de uso e consumo, insumo médico-hospitalar e de
laboratdrio, necessarios ao bom andamento das operagbes das Unidades
e também pela validagdo dos pedidos entregues, consoante as especifica-
c¢Oes dos pedidos e ainda pelo encaminhamento imediato da Nota Fiscal
original ao Setor de Compras para encerramento do processo.

Art. 19 - A Gestdo de Contratos sera a responsavel para recepcionar e
validar as Notas Fiscais de Servigos.

Parédgrafo Unico: No caso de materiais a recepgdo sera feita pelo Setor de
Suprimentos.

Art. 20 - O Nucleo de Manutengdo e PatrimoOnio serd o responsavel pelo
recebimento e validagdo das aquisigdes de maquinas e equipamentos e
dos bens méveis.

Art. 21 - No ato do recebimento, sera observado se o material confere com
as especificagdes formalizadas no processo de compras, momento em que
sera atestado o recebimento pelo almoxarife junto ao laudo de profissional
competente, quando necessario.

Art. 22 - Os equipamentos ou materiais permanentes devem ser tombados
pela Coordenacgédo de Material e Patrimonio.

Parédgrafo Unico: Os bens mdveis e imdveis adquiridos pelo IPG, utilizando-
se de recursos provenientes da celebragdo de contrato de gestdo, destinar-
se-d0, exclusivamente, a sua execucdo, devendo a respectiva titularidade
ser transferida de imediato ao Parceiro Publico com o qual o contrato foi
firmado.

Art. 23 - Os equipamentos que dependem de instalagdo por parte do for-
necedor, serdo entregues ao Nucleo de Manutengdo e Patriménio, para
guarda e acompanhamento até a sua instalagdo definitiva.

Paragrafo Unico: Depois de instalado e em perfeito funcionamento, o Nu-
cleo de Manutengdo e Patriménio encaminhard a Nota Fiscal, langard o item
adquirido no Sistema e a encaminhara ao Setor de Patrimdnio para atesto
e posteriormente ao Financeiro para pagamento.

Art. 24 - Nenhum material pode ser recebido pelo interessado sem que an-
tes tenha sido entregue no Nucleo de Manutengdo e Controle Patrimonial.
Paragrafo Unico: O descumprimento deste procedimento implica em res-
ponsabilidade por parte de quem recebeu o material pelo seu ressarcimen-
to, caso este ndo seja localizado para tombamento.

Art. 25 - O recebimento definitivo do equipamento pelo Nicleo de Manu-
tencdo e Controle Patrimonial dar-se-a mediante exame a ser procedido
pelo técnico designado, devidamente circunstanciado e apenso ao processo
de compra. ~

CAPITULp VII ¢ DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26 - E vedado ao IPG manter qualquer tipo de relacionamento comer-
cial ou profissional (contratar servigos, fazer aquisigdes, contratar funcio-
narios e outros) com pessoas fisicas e juridicas que se relacionem com



