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REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATAGOES INSTITUTO JEQUITIBA

O INSTITUTO JEQUITIBA, doravante designado por Uequitiba, constituido em 17 de outubro de 2009, como
uma pessoa juridica de direito privado, qualificado como Organizacdo da Sociedade Civil de Interesse Publico -
OSCIP em 14 de maio de 2015, através do processo MJ 08000.013093/2015-39, publicado no DOU em 22 de
maio de 2015, sem fins lucrativos e com durac¢do por tempo indeterminado, com sede e foro na Rua Alcides
Ricardini Neves n° 12 conj. D#3, Bairro Cidade Mong&es - S3o Paulo - SP CEP 04575-050 e Filial administrativa
no Edificio New Century, situado na Rua Leopoldo Couto Magalh3es Junior, 758 - 11 andar - Bairro Itaim Bibi
- Sdo Paulo SP, CEP 04542-000, torna publico seu Regulamento de Compras e Contratagdes, disciplinado pelas
normas e critérios abaixo estabelecidos.

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O presente Regulamento estabelece critérios e procedimentos para compras, alienacdes e locacées de
bens mdveis ou imdveis, contratacdo de obras, servicos de carater técnico, bem como contratacdo de pessoal,
empregados e autbnomos, para atender as necessidades operacionais ao pleno exercicio das atividades do
lJequitiba.

Art. 22 Todas as compras, alienacdes e contratacdes de bens e servicos, necessarias ao funcionamento e
execugdo de projetos e agdes, obedecerio ao disposto neste Regulamento, assim como o Estatuto, Regimento

Interno e Cédigo de Etica.

CAPITULO Il

DOS PRINCIPIOS E VALORES

Art. 32 Os procedimentos regidos por este Regulamento serdo norteados pelos valores e principios da
transparéncia, ética, responsabilidade socioambiental, compromisso com resultados, exceléncia, integridade,
cooperacao, valorizagdo humana e inovagao, bem como aqueles presentes nas Parcerias e Contratos firmados

pelo lJequitiba.

CAPITULO llI

DOS PROCEDIMENTOS DE COMPRAS

Art. 42 A contrata¢do de todos os servigos sera feita mediante selecio de fornecedores, dispensado o
procedimento nos casos expressamente previstos neste Regulamento.

Paragrafo primeiro A participacdo na selecdo de fornecedores implica a aceitagdo integral e irretratavel dos
termos do pedido de compras ou servicos do ato convocatoério, dos elementos técnicos e instrucGes fornecidas
aos interessados, bem como na observancia deste Regulamento e normas aplicaveis.

Paragrafo segundo A realizacdo de Sele¢do de Fornecedores ndo obriga o llequitiba a formalizar o contrato,
podendo ser anulada, mediante justificativa, pela Diretoria ou pessoa a quem for delegada poderes para tanto.
Art. 52 Somente serdo aceitos para comprovac¢do de aquisicdo de bens e servicos, documentos fiscais ou

equivalentes.
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Art. 62 As modalidades de procedimento de compras e contratagdo de fornecedores e serao determinadas
por sua funcao e valor estimado de cada contratacdo, a saber:

. Dispensa: até RS 20.000,00;

1. Pesquisa de Preco: de RS 20.000,01 até RS 150.000,00,

1. Concorréncia: de RS 150.000,01 em diante.
Paragrafo unico Seja qual for a modalidade do processo seletivo adotada, ndo sera admitido o uso de critério
ou condi¢do que possa frustrar o seu carater competitivo, sendo vedado ainda a utilizacdo de critério de
julgamento que possa favorecer qualquer proponente.
Art. 72 A Dispensa por razao de valor deve, necessariamente, observar a periodicidade e identidade do bem
adquirido ou servico contratado, individualmente, nos Ultimos 12 meses evitando que sua soma supere 0s
limites estabelecidos nesse Regimento.
Paragrafo Unico Caso haja irregularidade na contratacao, esta deverd ser anulada, se possivel, aplicando-se
anda as penalidades que a diretoria julgar mais adequada ao caso.
Art. 82 N3o serdo considerados qualquer oferta de vantagem ndo prevista no edital ou no convite, nem preco

ou vantagem, baseada nas ofertas dos demais proponentes.

SECAO|

DA INEXIGIBILIDADE

Art. 92 Serd inexigivel procedimento de compras que:

I. Na aquisicdo de materiais, equipamentos ou géneros diretamente de produtor ou fornecedor exclusivo,
condicdo que devera estar comprovada e atestada pelo comprador;

Il. Na contratacdo de servicos com empresas ou profissionais de notdria especializacdo, assim entendidos
aqueles com conhecimento especifico das atividades a serem exercidas, especialidade decorrente de
desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicagdes, organizacao, aparelhamento, equipe técnica ou
outros requisitos relacionados com sua atividade, sendo permitido inferir que o seu trabalho é o mais
adequado a plena satisfagao do objeto a ser contratado;

lll. Em operagdo envolvendo concessionaria de servigos publicos quando o objeto do contrato for pertinente
ao da concessao;

IV. Quando for caracterizada a urgéncia no atendimento de situacdo que ndo poderia ser anteriormente
prevista por sua natureza e que ndo seja resultante da falta de planejamento, podendo ocasionar prejuizos aos
instrumentos juridicos firmados, execu¢do de projetos ou comprometer a seguranca de pessoas, obras,
Servigos ou equipamentos.

V. Na contratacdo de fornecedor anteriormente selecionado em processo de compras para realizagdo de novo
servico de mesma natureza, em um periodo de até 12 meses, desde que mantida a proporcionalidade de
valores, condi¢bes e prazos.

Paragrafo primeiro Na contratagdao de remanescente de servigo ou produto podera ser aproveitado processo
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de compras anterior, desde que mantida especificacdes e condi¢cdes apresentadas pelo vencedor, inclusive de
preco, cabendo correcdao monetaria.
Pardgrafo segundo Poderao ser considerados como exclusivos bens ou servigos de apenas um fornecedor
disponivel no mercado ou produzidos com a utilizagdo de meios inovadores e/ou de relevante impacto social.
Art. 10 O llequitibd podera exigir dos fornecedores nos casos de Dispensa e Inexigibilidade, comprovacdo de
regularidade fiscal e trabalhista, assim como demais documentos que demonstram a inexisténcia de praticas
ilegais ou socioambientalmente irresponsdveis, desde que mantido tratamento igualitario a todos os
candidatos.
Paragrafo Unico Os documentos solicitados e encaminhados deverdo compor o processo de compras.
Art. 11 Todos os casos de inexigibilidade deverdao contar com parecer que os justifique, validado pelo setor

juridico.

SECAO Il

DA PESQUISA DE PRECO E CONCORRENCIA

Art. 12 A Pesquisa de Preco destina-se a selecionar proposta mais vantajosa para o llequitiba, devendo ser
feita com no minimo 03 (trés) fornecedores, que encaminhardo orcamento via e-mail ou formulario préprio,
constando valores, descri¢cdo dos produtos, servicos associados e demais condigdes que irdo compor a melhor
proposta.

Pardgrafo primeiro Caso ndo seja possivel a realizacdo de pesquisa com pelo menos 03 (trés) fornecedores pelo
tempo ou especificidade do produto esta situacdo devera ser justificada no processo de compras;

Paragrafo segundo Previamente a escolha de uma proposta, o lJequitiba podera negociar as condi¢Ges das
ofertas com o objetivo de maximizar os resultados, desde que oferecida oportunidades iguais entre os
fornecedores concorrentes.

Paragrafo terceiro Podera ser dada preferéncia ao fornecedor que, comprovadamente, realizar praticas de
sustentabilidade social e/ou ambiental, desde que analisada em conjunto com as demais condi¢cdes comerciais.
Art. 13 Na Concorréncia qualquer interessado pode, na fase inicial de habilitagdo, comprovar capacidade de
atendimento dos requisitos minimos de qualificacdo exigidos no respectivo edital para a execu¢do de seu
objeto.

Paragrafo Unico O edital, a que se refere este artigo, devera ser publicado resumidamente, por uma vez, no
site do lJequitiba com prazo minimo de 07 (sete) dias para o recebimento das propostas.

Art. 14 O edital de concorréncia conterd, obrigatoriamente:

I. NUmero de ordem em série anual, o regime de execucdo e a mengdo de que sera regido por este
Regulamento;

Il. Descrigdo de seu objeto de forma sucinta e clara;

lll. Local, dia e hora para o recebimento das propostas que contera a documentacdo e a proposta;

IV. Possibilidade de aditamento contratual;

V. Outras indicagdes tidas por necessdrias pelo lJequitiba.
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Art. 15 Serdo desclassificadas as propostas que ndo atenderem as exigéncias da solicitagdo ou do ato

convocatorio.

SECAO Il

DO CADASTRO DE FORNECEDORES

Art. 16 O lJequitibd manterd um Cadastro de Fornecedores com todos os dados relevantes para a contratagao,
podendo ser dada preferéncia a estes no momento da solicitacdo de orgcamentos.

Art. 17 Os documentos de habilitagcdo juridica, capacidade técnica, qualificacdo economico-financeira e
regularidade fiscal poderdo ser solicitados parcialmente por ocasido da inscricdo da pessoa fisica ou juridica no
cadastro de fornecedores do lJequitiba, e, a depender do caso, nos instrumentos convocatdrios especificos ou

por meio de requerimento expresso, devendo ser efetuada anteriormente a assinatura do contrato.

SECAO IV

DA SELECAO DE FORNECEDORES

Art. 18 A aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos e obras serdo efetuadas mediante selecdo de
fornecedores escolhidos entre aqueles que participaram do processo seletivo em qualquer das modalidades,
considerando os seguintes aspectos:

l. Prego

Il. Qualidade;

I1l. Durabilidade;

IV. Rendimento;

V. Custo de transporte e seguro até o local da entrega;

VI. Condigdes de pagamento;

VII. Prazo de entrega;

VIII. Custos para operagao, eficiéncia e compatibilidade;

IX. Credibilidade mercadoldgica da empresa proponente;

X. Disponibilidade de servigos;

Xl. Eventual necessidade de treinamento de pessoal;

XIl. Assisténcia técnica e manutencdo;

XIll. Garantia;

Art. 19 Quando a aquisicdo ndo se der pelo menor preco e sim pelos aspectos técnicos, o responsavel pela
compra devera elaborar uma justificativa.

Art. 20 N3o serdo aceitos os fornecedores que fizerem uso de materiais provenientes de pirataria,
contrabando, descaminho e/ou adotar praticas de trabalho analogo ao escravo e trabalho ilegal de criangas

e adolescentes.
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CAPITULO IV

DA CONTRATACAO

Art. 21 Aplicam-se a contratacdo de servigos terceirizados, no que couberem, todas as regras estabelecidas
neste capitulo, assim como os principios da teoria geral dos contratos e as disposicdes de direito privado.

Art. 22 Os contratos firmados com base neste Regulamento poderao ser alterados, por acréscimo ou supressao
de seu objeto, mediante prévio acordo entre as partes.

Art. 23 Os servicos especializados cobrados por hora de trabalho somente serdo contratados se a proposta
realizada for condizente com os pregos médios praticados no mercado.

Art. 24 Os contratos firmados pelo lJequitiba devem prever os prazos e condi¢cdes para sua execucdo, além dos
direitos, obrigacdes e responsabilidades das partes e qualificacdo do contratante e do contratado.

Paragrafo unico E dispensédvel o termo de contrato e facultada a sua substituicdo, a critério do llequitiba, nos
casos de compra com entrega imediata e integral de bens ou de execucdo dos servicos.

Art. 25 O pagamento somente sera efetuado mediante a emissdo de nota fiscal ou documento equivalente e
preferencialmente, apds a entrega do produto ou servico.

Art. 26 Dependendo do tipo, do porte e/ou da caracteristica do servico a ser realizado, este poderd ser
precedido de projeto e memorial descritivo anexado a respectiva proposta.

Paragrafo uUnico A proposta podera ainda conter a descricdo das necessidades a serem atendidas pelo
prestador do servico, como hordrio de funcionamento, recursos humanos envolvidos, materiais a serem
utilizados e outros.

Art. 27 Os contratos para prestagcdo de servigos continuos que atendam exclusivamente um determinado
contrato de parceria, ndo poderdo ser firmados por tempo superior a sua vigéncia maxima ou de seus Aditivos,
devendo ainda constar cldusula permitindo a sua rescisdao quando do interesse da parceria.

Art. 28 E facultado ao llequitibd convocar fornecedor remanescente, na ordem de classificacdo da sele¢do,
para a assinatura de contrato, ou revogar o procedimento, caso o vencedor convocado, no prazo estabelecido,
nao assine o contrato ou ndo o instrumento equivalente, responsabilizando-se este pelos prejuizos causados a
organizagao.

Art. 29 A inexecucgdo total ou parcial do contrato acarreta a sua rescisao, respondendo a parte que a causou
pelas consequéncias contratuais e as previstas em lei.

Paragrafo unico O contratado é responsavel por danos causados diretamente ao llequitiba ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo na execuc¢ao do contrato.

Art. 30 Para os fins deste Regulamento considera-se como adimplemento da obrigacdo contratual a entrega
do bem, a prestacdao do servico, a realizacdo da obra, assim como qualquer outro evento contratual cuja
qualidade e validade sejam atestadas pelo lJequitiba.

Art. 31 O llequitiba poderad rejeitar, no todo ou em parte, fornecimento, servico ou obra que, a seu juizo, esteja
em desacordo com o contrato.

Art. 32 Todos os documentos referentes aos procedimentos de selecdo e contrata¢do deverdo ser arquivados
em pastas proprias, numeradas e rubricadas, contendo:
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I. Solicitacdo de Compras com assinaturas;

Il. Edital ou orgamentos conforme o caso;

lll. Quadro Comparativo de Propostas com assinaturas quando necessario;
IV. Contrato, quando necessario;

V. Autoriza¢do de Fornecimento;

VI. Nota Fiscal carimbada com ateste e assinada;

VII. Comprovante de pagamento.

CAPITULO V

DA SELECAO E CONTRATAGAO DE PESSOAL

Art. 33 Toda demanda de contratacdo de empregados e estagidrios deverd ser encaminhada ao setor
responsdvel indicado pela Diretoria acompanhada de:

I. Justificativa da contratacdo solicitada;

Il. Indicacdo do perfil do profissional que se deseja;

lll. Jornada de trabalho;

IV. Funcdo e atividades a serem desenvolvidas.

Art. 34 A selecdo dos trabalhadores serd embasada em no minimo dois dos seguintes procedimentos:

I. Analise de curriculo;

Il. Entrevista;

lll. Dinamica de grupo;

IV. Prova de conhecimentos gerais e/ou especificos.

Art. 35 A vaga demandada podera ser disponibilizada no site do llequitibd, redes sociais ou outro local que
melhor divulgue a vaga, com no minimo trés dias uteis de antecedéncia a contratagdo, bem como podera ser
divulgada por outros meios que a Diretoria julgar necessarios.

Paragrafo primeiro O resultado parcial do processo de sele¢ao podera ser divulgado no site do lJequitiba, redes
sociais ou por e-mail para todos os pré-aprovados contendo a data, o local e o horario para realizagdo das
etapas subsequentes.

Paragrafo segundo Podera ser divulgado ainda por meio do site do lJequitiba ou redes sociais, o resultado final
do processo seletivo, com o envio por e-mail, de todas as informacgGes para a contratacdo.

Art. 36 N3o serd exigido processo seletivo para contratacdo de cargos com fungdo de confianca e/ou chefia,
bem como para contratacdo daqueles que exijam habilitacdo técnica especifica e notdria especializagdo ou que
estejam diretamente vinculados ao objeto de um projeto, desde que aprovado pela diretoria.

Paragrafo Unico A contratagdo de pessoal diretamente vinculado ao objeto de um projeto ndo podera, em
nenhuma hipétese, ter motivacgdo politica, econémica ou religiosa, devendo ser acompanhada de justificativa

técnica.
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Art. 37 Poderd ainda ser dispensado o processo seletivo para recontratagdo de empregado que possua
gualidades de interesse da instituicdo, cujo vinculo empregaticio foi encerrado sem justa causa, respeitando
se as limitagoes legais.

Paragrafo primeiro Aplicam-se as mesmas regras de dispensa de processo seletivo aos voluntdrios e estagiarios
qgue demonstraram durante a execucdo das atividades, possuirem qualidades de interesse do lJequitiba.
Paragrafo segundo Para contratacGes emergenciais imperativas para atender necessidade transitdria e por
prazo determinado de no maximo 06 (seis) meses, podera ser dispensado o processo seletivo.

Art. 38 As contratagGes de pessoal poderao ser realizadas nas modalidades por Prazo Indeterminados ou Prazo
Determinado.

Paragrafo Unico Nos contratos por Prazo Determinado, a atividade executada possui carater temporario em
decorréncia de projetos executados ou por necessidade pontual, observados as normas e limites da legislacao.
Art. 39 A contratacdo de empregados serd realizada pelo regime estabelecido na Consolidacdo das Leis do
Trabalho (CLT).

Art. 40 Os valores remuneratdrios de pessoal permanente e tempordrio deverdo respeitar padrdes médios de
mercado.

Art. 41 Todos os documentos referentes aos procedimentos de selecdo e contratacdo deverdo ser arquivados
em pastas proprias, numeradas e rubricadas, que conterao:

I. Relatério especificando a necessidade da contratacdo, com indicacdo da drea de resultado a ser beneficiada,
fundamentacdo da escolha do profissional, observando-se o perfil e as caracteristicas essenciais para o
trabalho;

Il. Recebimento ou solicitagdo de curriculos de profissionais que atuem na area, contendo nome completo,
endereco, telefone, histérico profissional e escolar, excetuando-se contrata¢gdes com dispensa de processo
seletivo;

lll. Documento ou relatério que comprove o cumprimento das exigéncias constantes no art. 34;

Art. 42 E permitida a contratacdo de empresa especializada em recrutamento e sele¢do de pessoal, sempre
que a demanda do processo seletivo estiver acima da condi¢do operacional prépria, seja pelo volume ou

especificidade da vaga.

CAPITULO VI

DAS ALIENACOES

Art. 43 S3o consideradas alienacGes toda venda de bens imdveis ou mdveis, de propriedade do llequitib3,
adquiridos legalmente com documentacdo comprobatdria de sua propriedade.

Art. 44 Para a alienagdo de qualquer bem imédvel de sua propriedade, o lJequitiba devera realizar todos os
procedimentos definidos no Estatuto, além de outros que possam garantir a transparéncia e idoneidade do
negaocio realizado.

Paragrafo Unico Serdao adotadas medidas amplamente reconhecidas no mercado imobilidrio, com anidncio em
meios de comunicagao especificos, para o alcance da melhor oferta.
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Art. 45 O llequitibd podera alienar os bens moéveis de sua propriedade, adquiridos por meio de parcerias,
compra, doacdo ou outra forma legitima, com autorizacdo da Diretoria, em bazares, eventos ou divulgacao
no site préprio ou especializados.
Paragrafo Unico Os recursos resultantes da alienacdao deverdo ser integralmente revertidos para as atividades
fim ou administrativa. Poderao ainda ser repassados como doac¢do ou financiamento de projetos a outras
instituicdes parceiras atendendo a finalidade de fortalecimento das organiza¢es socioambientais.
Art. 46 Os eventuais bens moveis cedidos e arrolados em contratos de parceria, s6 poderao ser alienados
observando-se as regras ja previstas no préprio instrumento.
Paragrafo uUnico Todo bem modvel ou imdvel recebido pelo llequitiba por doacdo, sera incorporado ao

patrimbnio e podera ser alienado conforme as regras previstas neste Regulamento.

CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 47 O responsdvel pela compra sera definido de Diretoria do llequitibd, conforme necessidade e
conveniéncia, a fim de atender melhor os interesses da organizacao.

Art. 48 No momento do pagamento pelo lJequitiba, por servigos prestados, bens fornecidos ou remuneragao
dos empregados e autbnomos, devera ser requerida nota fiscal, recibo de pagamento de autdbnomo, recibo
simples ou equivalente fiscal, nos quais constardo o numero do instrumento de parceria, quando houver, o
nome completo do beneficiario, servico prestado ou bem fornecido e a assinatura de aceite da Diretoria.

Art. 49 Todos os pagamentos por servigcos prestados ou bens fornecidos serdo realizados por meio eletrénico
em conta corrente de titularidade do contratado, devendo haver obrigatoriamente vinculo entre o CNPJ do
fornecedor e a conta apresentada, em caso de pessoa juridica, incluindo microempreendedor individual (MEI).
Paragrafo unico Qualquer outra forma de pagamento devera ser previamente consultada e aprovada pelo
financeiro e diretoria do lJequitiba.

Art. 50 O lJequitibd podera cancelar os procedimentos de selegao que houver iniciado, a qualquer tempo ou
fase do processo, assim como recusar a participacdo em selecdo e/ou contratacdo de pessoa fisica ou juridica
que tenha demonstrado incapacidade técnica ou ma conduta ética na execuc¢do de contrato anterior junto ao
IJequitiba, sem que tais atos impliquem direito de reclamacao, indenizagdo ou reembolso de quem se entender
prejudicado.

Art. 51 Caso o lJequitiba tenha ou venha a ter mais de um escritdrio ou unidade, todos deverdo obedecer ao
mesmo Regulamento e as contratacdes devem, preferencialmente, estarem centralizadas na unidade de maior
acesso a supervisao.

Art. 52 Os casos omissos neste Regulamento serdo decididos pela Diretoria do lJequitiba.

Art. 53 O presente Regulamento entra em vigor a partir da data de sua aprovacdo, ficando revogadas as

disposi¢des anteriores.
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Regulamento aprovado pela Diretoria Executiva em 09 de agosto de 2019.

Presidente: Presidente: Robson Barouki Marques
Diretor: Reginaldo Malfatti

Conselho Fiscal:

- Luigi Ciambarella

- Reinaldo Soares

- Carlos Alberto Freitas Lemos
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