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1 Das Disposigoes Preliminares

1.1 Este Regulamento Interno estabelece normas e dispGe sobre os critérios,
procedimentos e competéncias inerentes as compras diretas de bens e servicos no
ambito do Conselho de Secretarias Municipais de Saude do Parana (COSEMS-PR),
gualificado como associac¢ao civil, pessoa juridica de direito privado, sem fins lucrativos
e de duracdo indeterminada.

1.1.1 O presente Regulamento aplica-se especialmente para as aquisicGes de bens e
as contratacGes de obras e servicos que forem realizadas com recursos de origem
publica.

1.2 As compras e as contratacGes de bens e servicos realizadas no ambito do
COSEMS necessariamente deverdo ser precedidas da realiza¢cdo de processo regular de
selecdo de fornecedor, obedecidas as disposi¢cdes deste Regulamento.

2 Dos Principios

2.1 O cumprimento das disposicbes previstas neste Regulamento visa dar
condicOes para a Secretaria Executiva do COSEMS realizar compras e contratacdes de
bens e servicos em conformidade com os principios da economicidade, da legalidade,
da moralidade, da probidade, da impessoalidade, da publicidade, do consumo
consciente e da eficiéncia, que objetiva selecionar, dentre as propostas apresentadas,
a mais vantajosa para a entidade e assegurar tratamento isondmico aos interessados,
mediante julgamento objetivo.

3 Dos Conceitos

3.1 Para efeitos deste Regulamento, conceitua-se:

I COMPRA: ato de se realizar qualquer aquisicdo remunerada de bem, para
fornecimento em uma unica vez ou parceladamente, com o fito de suprir o adquirente
com os materiais necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.

I BEM: todo material que, quando consumido ou utilizado, satisfaz motivagdes

ou necessidades concretas do adquirente, proporcionando-lhe utilidade positivada,
podendo estar protegido pelo direito de posse. Classifica-se em:
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a) Material de consumo: aquele que em razdo de seu uso corrente perde,
normalmente sua utilidade fisica ou tem sua utilizacdo limitada a dois
anose,

b) Material permanente: aquele que em razdo de seu uso corrente, ndo perde a

sua identidade fisica e ou tem uma durabilidade superior a dois anos,
integrando os bens patrimoniais da instituicdo.

1] CONTRATAGAO: ato de se realizar acordo formal com o fito de se estabelecer
condicOes e obrigacdes entre as partes em relacdo ao objeto do processo de selecao
de fornecedor.

v OBRA: toda construcdo, reforma, recuperacdo ou ampliacdo de imdveis,
envolvendo as atribuicGes privativas dos profissionais das areas de engenharia e da
arquitetura.

Vv SERVIGO: toda prestagao de trabalho de qualquer natureza, quando nao
integrante de execugdo de obra, destinada a obter determinada utilidade de interesse
para o contratante, ai incluidos, mas ndo limitados: conserto, demolicdo, instalacao,
montagem, operagao, conservagao, reparacao, adaptagao, manutengao, transporte,
locacdo de bens, publicidade, seguro e servicos técnico-profissionais. No servico
predomina a atividade e ndo o material empregado, podendo ser:

a) Servigo comum: ndo exige habilitagao especial e nao é privativo de nenhuma
profissdo, podendo ser realizado por qualquer empresa ou pessoa do ramo;
b) Servigo técnico-profissional generalizado: exige habilitagao profissional legal

para sua execu¢ao, mas nao carece de conhecimentos técnicos incomuns a todo e
qualquer profissional do ramo;

c) Servigo técnico-profissional especializado: exige habilitagao profissional legal
para sua execucao, e o emprego de conhecimentos técnicos e ou cientificos incomuns,
compreendendo dentre outros: Estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou
executivos; Pareceres, pericias e avaliacdes em geral; Assessorias ou Consultorias
Institucionais, Técnicas e de Notdria Especializagao; Auditorias financeiras e tributarias;
Fiscalizagao, supervisao ou gerenciamento de obras ou servigos; Patrocinio ou defesa
de causas judiciais ou administrativas; Treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
Prestacdo de servicos de assisténcia a saude em dareas especificas; Informatica,
inclusive quando envolver aquisicdo/desenvolvimento de programas; Restauracdo de
obras de arte e bens de valor histérico; e Profissional ou grupo de qualquer setor
artistico, diretamente ou por meio de empresario.

\ CONSULTORIA: servico técnico-profissional especializado, cabendo-lhe a
elaboracdo de produtos de menor e de maior complexidade, destinando-se a:
organizacdo institucional, gerencial, orcamentaria, financeira, fiscal, revisional de
documentos e outras aplicaveis ao processo de desenvolvimento institucional e
qualificacdo da organizacdo; e transferéncia de conhecimentos, implantacdo, analise,
implementacdo, geracdo de documentos, informatica, programa de capacitacdo de
pessoal e outras fungdes técnicas especificas associadas aos interesses do contratante.

Vi CONSULTORIA DE NOTORIA ESPECIALIZAGAO: servico técnico-profissional
especializado que possui incontestdvel mérito para o desenvolvimento de
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produtos/atividades de maior complexidade, quer seja individual ou coletivamente,
para elaboragdo, monitoramento, avaliagdo e readequacdo de projetos.

VIII SERVICO CONTINUADO: é o servico cuja natureza caracteriza-se por sua
essencialidade e habitualidade para o contratante; a essencialidade se justifica pelos
danos e prejuizos que podem ser causados a instituicdo em caso de eventual
paralisacdo do servico, assim como pelo fato de assegurar a integridade do patrimoénio
ou de manter o funcionamento de atividades finalisticas da organizacdo; e a
habitualidade se configura quando o servico é voltado para o atendimento a
necessidades permanentes, cujo contrato ndo se exaure com uma Unica prestagdo,
sendo cotidianamente requisitado para o andamento normal das atividades da
Instituicao.

4 Dos Tipos de Processo de Selegdo de Fornecedor

4.1 Define-se genericamente processo de selecdo de fornecedor como sendo
todo processo formal realizado para se auferir a melhor proposta em termos de custo
e beneficio, considerando-se preferencialmente critérios de preco, quantidade e
gualidade.

4.2 No ambito do COSEMS, a selecdo de fornecedor para a execucdo do objeto,
que poderd ser relacionado ao fornecimento de bens ou a prestacdo de servigos, ou
ainda a realizacdo de obra, poderd ser realizada por meio dos seguintes tipos de
processo:

I COTACAO DE PRECOS — pesquisa de precos junto a pelo menos 3 (trés)
fornecedores do ramo pertinente ao objeto, podendo ser pela Internet e ou mediante
envio de solicitacdo de orcamento, quando o valor do objeto estiver estimado em até
RS 50.000,00 (cinquenta mil reais); ou
Il PROCESSO SELETIVO — chamamento aberto a qualquer interessado que
comprove, na fase inicial de habilitacdo, possuir os requisitos minimos de qualificacdo
exigidos para a execucdo do objeto, divulgado por meio de instrumento convocatorio
denominado Edital ou Termo de Referéncia, onde serdo fornecidas as instrucdes e
condicBes de participacdo, quando o valor estimado do objeto for superior a RS
50.000,00 (cinquenta mil reais) ou quando se tratar de contratagdo de servico
continuado.

421 O parcelamento de compras e de contratacdo de obras e servicos nao
descaracterizara o tipo do processo de escolha de fornecedor pertinente.

4.2.2 A realizacdo de Processo Seletivo cujo valor anual estimado ultrapassar a RS
100.000,00 (cem mil reais) devera ser precedida de autorizacdo formal da Diretoria
Executiva do COSEMS, exceto no caso de contratagdo de servico continuado.

4.3 A realizacdo e a validade do processo de escolha de fornecedor nao ficardo
comprometidas diante da impossibilidade de se cotar o nUumero minimo previsto de 3
(trés) propostas vdlidas ou no caso da ocorréncia de apenas um interessado,
respectivamente na Cotacdo de Precos e no Processo Seletivo, ambas as situacdes
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apos a dilacdo do prazo previsto inicialmente nos respectivos instrumentos
convocatdrios, ou quando ultrapassar 30 dias corridos desde as solicitacbes de
orcamento.

4.3.1 As hipoteses elencadas no subitem 4.3 anterior somente terdo validade se
devidamente justificadas, inclusive quanto ao preco, e ratificadas pelo Secretario
Executivo do COSEMS.

4.4 Independentemente do valor da aquisicdo ou da contratacdo, podera ser
realizada a Cotagdo de Pregos nas situacdes a seguir elencadas:

a) Contratacdo de pessoas fisicas ou juridicas para ministrar cursos ou prestar
servicos de instrutoria vinculados as atividades do COSEMS;

b) Complementacdo de servicos ou obras e aquisicdo de bens, ja padronizados
pelo COSEMS, para substituicdo ou ampliacao;

c) Contratacdo de servicos de manutencdo, dentro ou fora do periodo da

garantia, em que seja precondicdo indispensavel para a realizacdo da proposta a
desmontagem do equipamento; e

d) Contratagdo pelo regime de urgéncia ou de emergéncia, assim compreendidas
as seguintes situacdes: |I) A urgéncia de atendimento de situacbes comprovadamente
imprevistas; e Il) A emergéncia de atendimento de situacdo que possa ocasionar
prejuizos ao COSEMS ou comprometer a seguranca de pessoas, obras, servicos ou
equipamentos.

44.1 O requisitante deverd apresentar, no bojo da proépria Solicitacdo de
Bem/Servigo, os motivos que justifiquem a necessidade de regime de urgéncia ou de
emergéncia, competindo ao Secretario Executivo do COSEMS a andlise da procedéncia
ou ndo do pedido.

5 Dos Procedimentos e das Competéncias

5.1 O processo de selecao de fornecedor compreenderd o cumprimento pelos
responsaveis indicados das etapas a seguir especificadas:

a) Requisitante: preenchimento e envio ao Secretdrio(a) Executivo(a) do
COSEMS de formulario “Solicitagdo de Bem/Servigo”, conforme modelo constante no
ANEXO | a este Regulamento, com a estimativa de valor e a justificativa da
compra/contratacdo;

b) Secretaria Executiva: andlise da Solicitagdo de Bem/Servico, com a finalidade
de se dirimir junto ao requisitante eventuais dlvidas a respeito da demanda e de se
proceder ao enquadramento no tipo de processo de selecdo de fornecedor aplicavel —
Cotacao de Precos ou Processo Seletivo, conforme subitem 4.2 deste Regulamento.

c) Coordenacdao Administrativa: elaboracdo do Edital ou Termo de Referéncia,
no caso de Processo Seletivo, a partir da Solicitacdo de Bem/Servico ajustada com o
requisitante;
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1- Cotacdo de Pregos - pesquisa pela Internet e ou envio de solicitacdo de
orcamento diretamente aos fornecedores, podendo ser por quaisquer
meios validos de comunicacdo, tais como e-mail, chat ou oficio, ou ainda,
guando necessario, pessoalmente ou por telefone, levando-se a termo as
cotacBes obtidas, admitindo-se o prazo minimo de 3 (trés) dias uteis, a
partir do contato, para o envio dos orcamentos pelos proponentes; ou

2- Processo Seletivo — publicagao do Edital ou Termo de Referéncia no site
do COSEMS e complementarmente, se for o caso, envio desse
instrumento por e-mail a fornecedores no mercado ou ainda publicacao,
em jornal de grande circulagdo local e ou nacional, de avisos contendo o
resumo do Termo de Referéncia e a indicacdo do local de obtencdo do
texto integral, admitindo-se o prazo minimo de 15 (quinze) dias, a partir
da divulgagao, para o envio das propostas pelos interessados;

d) Coordenacdo Administrativa/Secretaria Executiva

1 Cotagao de Pregos - apuragdao da melhor oferta a partir da pesquisa na
internet e ou do recebimento das propostas de precos dos interessados
proponentes; elaboracdo da Ordem de Compra/Contratacdo, contendo o
os pregcos apurados, a documentacdo solicitada pelo COSEMS e
apresentada pelo ofertante, e a minuta do eventual Contrato a ser
celebrado, com a organizacdo de toda a documentacdo sob a forma de
Processo Administrativo devidamente identificado e numerado; ou

2 Processo Seletivo - recebimento das Propostas de Precos e
documentacdo de habilitacdo dos interessados proponentes, as quais
deverdo ser enviadas ao COSEMS por meio eletrénico, ambos previstos
no TR. Todos os documentos recebidos deverdo ser organizados em
Processo Administrativo, identificado e numerado. Devera ser elaborada
ata com a analise e o resultado, a ser anexada ao Processo Administrativo
correspondente, contendo a assinatura dos participantes.

e) Coordenacdo Administrativa: divulgacdo do resultado da Cotacdo de Precos
ou da apuracao da melhor oferta em relagdo ao Processo Seletivo;

f) Secretaria Executiva e Assessoria Juridica: tratamento e julgamento de
eventuais recursos;

g) Assessoria Juridica: Emissao de Parecer em relagdo a conformidade e a
regularidade dos atos praticados pela Coordenacdo Administrativa no ambito do
processo de selecdo de fornecedor, tendo como base o presente Regulamento Interno
e outras normativas que sejam aplicaveis, incluindo a analise/ratificacdo do texto do
contrato a partir de minuta padrdo e/ou instrumentos congéneres:

h) Secretaria Executiva: ciéncia e ratificacdo dos procedimentos e homologacao
do resultado do processo de selegao de fornecedor, autorizando o prosseguimento do
feito (a compra ou a contratacdo) anexo ll;
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i) Coordenacdo Administrativa: divulgacdo do resultado final do processo de
selecdo de fornecedor, podendo ser por quaisquer meios validos de comunicacao, e,
no caso de Processo Seletivo, também por meio da publicacdo no site do COSEMS; e

i) Presidente: assinatura do instrumento contratual, quando aplicavel.

5.1.1  Para a consecugao das etapas de “b” a “d” do subitem 5.1 anterior devera ser
considerado o prazo minimo de 20 (vinte) dias, salvo em casos de
aquisicdes/contratagdes urgentes ou emergentes.

5.2 A Assessoria Juridica do COSEMS devera se manifestar nas situacdes exigidas
nas alineas a seguir, por meio da emissao de Parecer Juridico, documento de carater
opinativo, nos limites da andlise juridica, respeitadas a legislagdo e as normativas
internas:

a) Cotacdo de Precos e Processo Seletivo, e os respectivos instrumentos
contratuais/aditivos, para atendimento a Programas de Trabalho no dmbito de Termos
de Cooperagao com Organismos Internacionais e de Convénios com a Administracao
Publica; e

b) Processo Seletivo para a contratacdo de servico continuado e respectivo
aditivo contratual, este ultimo nos casos de incremento no objeto, reajustes de valor,
atualizagdo de estimativa de montante anual e repactuagao de valor para reequilibrio
econdmico-financeiro do Contrato, dentre outras situagdes especificas que nao a mera
prorrogacdo da vigéncia contratual.

5.2.1 O Secretario (a) Executivo (a) e o Presidente do COSEMS poderdo determinar
tanto a necessidade de analise juridica em outras situa¢gdes ndo enquadradas nas
alineas do subitem 5.2 anterior, quanto desobrigar tal analise nessas mesmas
situacoes.

5.2.2 Sempre que houver necessidade de celebracdo de ajuste formal, a minuta
contratual sera incorporada a Autorizagdo de Compra/Contratagdo ou ao Termo de
Referéncia, conforme padrdes pré-aprovados pela Assessoria Juridica.

5.2.2.1 Nos casos em que nao se enquadrar minuta contratual padrdo pré-aprovada,
a Assessoria Juridica devera ser instada a analisar/aprovar a minuta elaborada pelo
COSEMS.

5.3 Findo o processo de selegao de fornecedor, serdao adotadas pela Coordenagao
Administrativa as seguintes providéncias:

a) Cotacao de Pregos — emissdo de ordem/requisicdo para fornecimento do bem
ou prestacdo do servico ao fornecedor/prestador, devendo representar fielmente
todas as condicGes em que foi realizada a negociacdo. No caso da necessidade de
celebracdo de Contrato, deverdao ser tomadas as providéncias descritas na alinea “b”
seguinte.

b) Processo Seletivo — impressdo do Contrato; aposicdo de local e data; coleta
das assinaturas dos representantes legais das partes envolvidas (fornecedor/prestador
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e COSEMS) e das testemunhas; envio/entrega da via do fornecedor/prestador; arquivo
da via do COSEMS no Processo Administrativo correspondente.

5.3.1 A realizacdo de processo de escolha de fornecedor ndo obriga o COSEMS a
realizar a aquisicdo e ou a formalizar a contratacdo, podendo o referido processo ser
anulado pelo Secretario Executivo da Entidade.

5.4 Apds o atesto de recebimento do bem ou do servico, pela Coordenacdo
administrativa que sera responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo do Contrato
e pela conferéncia do objeto entregue consoante especificacbes constantes no
respectivo instrumento norteador do processo de selecao de fornecedor, a Secretaria
Executiva enviara a Nota Fiscal recebida do fornecedor/prestador a Equipe
Administrativa e Financeira do COSEMS, para as devidas providéncias de pagamento
ao fornecedor.

6 Dos Instrumentos da Fase Preparatéria da Compra/Contratagdo

6.1 Os instrumentos utilizados na fase interna ou preparatdria da compra ou da
contratacdo, desde o envio da demanda pelo requisitante até a divulgacdo/
chamamento do processo de selecdo de fornecedor pelas areas responsaveis pelos
procedimentos técnico-administrativos, sdao os seguintes:

a) SOLICITAGAO DE BEM/SERVICO: documento elaborado pelo requisitante de
bem e ou de servico, a partir do qual a instituicdo inicia o processo de selecdo de
fornecedor, devendo conter a especificacdo do objeto com a estimativa de valor, a
justificativa de sua necessidade, os termos pelos quais um bem/produto deve ser
entregue ou um servico deve ser prestado por potenciais fornecedores/prestadores de
servigos, além de outras informagdes julgadas relevantes para a compreensao da
demanda e a instrugao do respectivo Processo Administrativo, como pode ser o caso
das eventuais razdes da urgéncia ou da emergéncia da demanda ou dos motivos da
escolha de prestador de servicos técnico-profissionais especializados. A Solicitacdo de
Bem/Servigo devera ser preenchida por meio de formulario e ser encaminhada, via e-
mail para o Secretdrio(a) Executivo(a) do COSEMS; e

b) EDITAL ou TERMO DE REFERENCIA: documento elaborado pelas areas
responsaveis pelos procedimentos técnico-administrativos, a partir da Solicitacdo de
Bem/Servico ajustada com o requisitante, por meio do qual a instituicdo torna publico
o Processo Seletivo, especifica o objeto justificando sua necessidade e, dentre outros
itens especificos, estabelece os termos pelos quais um produto deve ser entregue ou
um servico deve ser prestado por potenciais fornecedores/prestadores de servigos,
tornando-se parte integrante do Contrato celebrado entre as partes.

6.2 A partir das informacées fornecidas pelo requisitante por meio da Solicitagdo
de Bem/Servico, a Coordenacdo Administrativa ird preparar a solicitacdo de orcamento
ou o Termo de Referéncia, para a realizacdo da Cotacdo de Precos ou do Processo
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Seletivo, respectivamente, com o fim de guiar o fornecedor na elaboracdo da
proposta, bem como de orientar as proprias areas responsaveis pelos procedimentos
administrativos na analise da documentacdo de habilitacdo e na afericao da melhor
proposta.

6.2.1 A elaboracdo dos documentos referidos no subitem 6.1 deste Regulamento é
de competéncia multissetorial, devendo ter a participacdo dos profissionais que
possuem o conhecimento e a experiéncia suficientes para desenhar a demanda/
necessidade, bem como as condi¢Ges de participacdo e da eventual contratacdo, para,
dessa forma, atender melhor aos anseios do COSEMS e ter maiores chances de
promover uma aquisicdo e ou contratacao satisfatéria, em seu mais amplo aspecto.

6.2.2 Em se tratando de prestacdo de servicos técnico-profissionais especializados,
o requisitante devera selecionar criteriosamente o prestador de servicos, que podera
ser pessoa fisica ou juridica, considerando a idoneidade, a experiéncia e a
especializacdo do profissional/empresa, dentro da respectiva area, justificando, por
meio da Solicitacdo de Bem/Servico, a escolha feita, assim como o preco cobrado.

6.2.3  Ajustificativa do preco cobrado podera ser feita por meio de comparac¢do dos
precos praticados por prestadores que fornecam servicos na mesma area, quando
possivel, ou comprovagao dos pregos praticados pelo mesmo prestador em trabalhos
semelhantes.

6.3 O Edital ou Termo de Referéncia deverd conter minimamente, dentre outros
itens especificos considerados necessarios:

a) Descricdo pormenorizada do objeto;

b) Justificativa circunstanciada;

c) Descricdo dos bens a serem fornecidos ou dos servicos a serem prestados,
com as respectivas quantidades e especificacGes técnicas, caso necessario;

d) Condicdes, prazos e ou cronograma de entrega de bens ou de prestacdo dos
Servicos;

e) Forma de selecdo da proposta vencedora, com eventual especificacdo de
critérios/parametros a serem adotados na afericdo/apuracdao da melhor proposta,

f) Procedimentos e prazos para a apresentagao das propostas pelos ofertantes;
g) Condig0es para participagdao e documentos para habilitagao;

h) ObrigacGes das partes — fornecedor/prestador a ser contratado e COSEMS;

i) Forma e condi¢des de pagamento;

i) Origem dos recursos; e

k) Contatos do COSEMS para informacdes e esclarecimentos.

6.4 O Edital ou Termo de Referéncia poderd prever as seguintes formas de
selecdo da proposta vencedora:

a) Menor Valor Global;

b) Menor Valor Unitario;

c) Menor Valor Global e Melhor Qualidade; e

d) Maior Percentual de Desconto.

6.4.1 A adogao do parametro de comparagao e escolha “Menor Valor Global”,
entendido como o prego certo e total ofertado pelo fornecedor de um bem ou pelo
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prestador de um servico, demanda que a qualidade e a quantidade da solucdo eleita
sejam passiveis de definicdo exaustiva, fazendo com que os interessados tenham
condicbes de apresentar remuneracdo condizente com as obrigacbes que serdao
efetivamente assumidas com a celebragdo do futuro ajuste.

6.4.2 O parametro de comparacdo e escolha “Menor Valor Unitario”, entendido
como o preco certo de unidades determinadas de um bem ou de um servico, ofertado
pelo fornecedor/prestador, podera ser adotado quando ndo houver meios de se
definir claramente os aspectos quantitativos do objeto a ser executado e, nesse caso,
sera estabelecido um padrdo ou uma unidade de medida para fins de afericdo do valor
a ser pago ao contratado, o que sera feito apds o periodo de medicdo e a verificagdo
da conformidade da prestacdo com a obrigacdo ajustada.

6.4.3 A utilizagdo do parametro de comparagao e escolha “Menor Valor Global e
Melhor Qualidade” devera se dar preferencialmente para contratagdes que envolvam
natureza intelectual ou nas quais o fator prego ndo seja exclusivamente relevante, e,
nesse caso, desde que justificado tecnicamente, sendo que a classificacdo dos
proponentes obedecera aos critérios dispostos no respectivo instrumento
convocatorio.

6.4.4 O “Maior Percentual de Desconto” podera ser utilizado como critério de
comparagao e escolha nos casos em que é usual no mercado a cobranga de taxas de
administracdo para a prestacdo de determinado servico; nesse caso, 0 menor preco
serd apurado em razao do maior desconto oferecido sobre a taxa de administragao do
servico a ser prestado, podendo ser, inclusive, um desconto acima de 100% (cem por
cento).

6.5 O Edital e/ou Termo de Referéncia para contratacdo de profissional pessoa
fisica para prestar servigos, inclusive técnico-especializados, podera prever outras
formas de selegdo e ou critérios de desempate, tais como:

a) Andlise curricular; e ou

b) Andlise de portfélio pessoal; e ou

c) Entrevista realizada pela equipe técnica do COSEMS.

6.6 Para a contratacdo de obras deverdo ser elaborados previamente, por

profissionais habilitados contratados pelo COSEMS, os projetos basico e executivo,
bem como o cronograma fisico-financeiro, assim considerados:

I Projeto Basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar a obra ou o complexo de obras, elaborado com
base nas indicacGes dos estudos técnicos preliminares que assegurem a viabilidade
técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que
possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicido dos métodos e do prazo de
execucao.

Il Projeto Executivo: conjunto de elementos necessarios e suficientes a
execucdo completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da Associacdo
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

1] Cronograma fisico-financeiro: documento contendo a previsdao de prazo de
execucdo de cada etapa da obra e respectivo desembolso financeiro.
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6.6.1 Os profissionais de que trata o subitem 6.6 anterior ndo poderdo participar
como ofertantes no processo de selecdo de fornecedor para a contratacdo da
execucdo da obra.

6.6.2  Cabera ao Secretario Executivo determinar o regime de contratacao da obra,
o qual podera ser por empreitada global, quando for contratada a execucdo da obra e
fornecimento de materiais por preco certo e global, ou por empreitada parcial, quando
for contratada apenas mao de obra por preco certo.

7 Da Habilitagdo ao Processo de Selegdo de Fornecedor

7.1 Para a Habilitacdo prevista no processo de selecdo de fornecedor, podera ser
exigida, no todo ou em parte, dos interessados pessoa fisica ou juridica, conforme se
estabelecer no instrumento de divulgacdo e convocacdo, cépia de documentacgdo
relativa a:

| Regularidade Juridica:

a) Carteira Nacional de Habilitagdio (CNH) ou comprovante de inscricgdio no
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) da Receita Federal do Brasil e documento de
identificagdo civil, podendo ser o Registro Geral (RG).

b) Comprovante de residéncia.

c) Comprovante de relacionamento bancario.

d) Comprovante de inscricdo como profissional auténomo para recolhimento de
Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN).

e) Documentos pessoais dos dependentes, se for o caso.

f) Certificado de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), com:

1 Registro comercial, no caso de empresa individual; ou
2 Ato constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor, e a Ultima
alteracdo, se houver, devidamente registrados, acompanhados de prova
de diretoria em exercicio, em se tratando de associacdo ou sociedade,
com documento de eleicdo dos administradores, no caso de sociedade
por acoes.
g) Em se tratando de empresa ou sociedade nacional, alvara ou autorizacdo de
funcionamento regular no endereco informado, expedido pelo 6rgdo competente
quando legalmente exigido.
h) Em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no
Pais, Decreto ou prova de registro da autorizacdo para funcionamento, expedido pelo
orgdao competente quando legalmente exigido.

Il Qualificacdo Técnica:

a) Registro ou inscricdo na entidade profissional competente ou comprovacao
legal de habilitagdo para a prestagao dos servigos requeridos, quando for o caso.
b) Comprovantes de qualificagdo e experiéncia, tais como:
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1 Atestados, declaracGes ou certidbes de capacidade operacional,
fornecidos por pessoa juridica de direito publico ou privado, em papel
timbrado da empresa emitente, devidamente assinados, onde deverd
estar comprovada a aptiddo do interessado participante para
desempenho de atividades pertinentes e compativeis em caracteristicas,
quantidades e prazos com o objeto pretendido; e ou

2 Portfélio de trabalhos desenvolvidos na &area, contendo lista dos
respectivos clientes, com informagdes suficientes para se aferir qualidade
e experiéncia na produgao dos bens e ou na prestagao dos servigos
requisitados; e ou

3 Curriculo de docentes e ou corpo técnico vinculado a proponente e
diretamente envolvido no desenvolvimento de produtos e servigos objeto
da selecdo, e ou documentos compativeis, como publicacdes, atestados,
dentre outros, para afericdo da capacidade técnica do participante.

c) Declaragdo expressa, responsabilizando-se pela veracidade das informagdes
prestadas, constando no minimo que:

1 Tem pleno conhecimento e concordancia com todos os termos e
condicGes estabelecidas no instrumento convocatério, incluindo as
obrigacbes da empresa contratada, e de que esta ciente das sancoes
administrativas em decorréncia do descumprimento de quaisquer
clausulas do Contrato a ser firmado com o COSEMS; e

2 Possui, no ato da contratacdo, e, possuird, durante toda a vigéncia do
Contrato a ser firmado com o COSEMS, pessoal qualificado, instalacdes
fisicas e equipamentos necessarios e disponiveis ao cumprimento do
objeto do instrumento convocatério.

11 Regularidade Fiscal/Tributdria e Trabalhista:

a) Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante
apresentacdo de Certiddo Negativa de Débitos expedida conjuntamente pela
Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda
Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida Ativa da
Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social,
nos termos da Portaria Conjunta RFB/PGFN n? 1.751, de 02/10/2014, com retificagdes
e alteragdes posteriores.

b) Certiddao de regularidade com o Fundo de Garantia por Tempo de Servico
(FGTS).

c) Certiddo de regularidade com a Fazenda Distrital ou Estadual, e Municipal do
domicilio ou sede do proponente, quando couber.

d) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas emitida pela Justica do Trabalho,

quando couber.

7.1.1 Dependendo da natureza do servico ou do bem a ser fornecido, o Edital ou
Termo de Referéncia podera exigir apresentacdao de documentos que comprovem a
qualificacdo econdmico-financeira do proponente/contratado, tais como:

a) Balango patrimonial e demonstragdes contabeis do ultimo exercicio social, ou
balanco de abertura no caso de empresa recém-constituida, que comprovem a
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situacdo financeira da empresa, através de calculo de indices contdbeis previstos no
instrumento convocatério; e ou

b) Certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede da pessoa
juridica, ou de execucdo patrimonial, expedida no domicilio da pessoa fisica.

8 Do Instrumento Contratual

8.1 O instrumento de Contrato é obrigatério no caso de aquisicdo de bens e de
contratacdo de obras e servicos, realizadas mediante Processo Seletivo, sendo que nas
demais hipdteses o COSEMS podera optar pela emissdao de outros instrumentos
habeis, como proposta com aceite, carta contrato, autorizacdo de fornecimento ou
documento equivalente.

8.2 Sao clausulas necessarias nos Contratos as que estabelecam, pelo menos:

a) A qualificacdo das partes;

b) O objeto e seus elementos caracteristicos;

c) A descricdo dos produtos especificos que serdo gerados a partir da prestacdo
dos servicos contratados;

d) O prazo de entrega do (s) bem (ns) e ou do (s) servico (s) ou o cronograma de

atividades contendo a descricdo e prazos de execucdo de cada fase de trabalho,
guando houver;

e) A previsdo de apresentacdo de relatdrios parciais, quando for o caso, e final
sobre o andamento e ou a entrega dos servicos;
f) Informacdes sobre o acompanhamento e a fiscalizacdo das obrigacdes

contratadas, com clausula condicionando a liberacdo dos pagamentos a verificacdo dos
servigos prestados;

g) As responsabilidades das partes;

h) As sancdes cabiveis, os valores das multas e as condi¢des de recurso;

i) Os motivos de rescisao;

i) O valor da contratacdo, a forma de pagamento e, quando for o caso, os

critérios de reajustamento de precos e de atualizacdo monetaria, assim como o Centro
de Custo;

k) Clausula que obrigue a Contratada a aceitar, nas mesmas condicOes
contratuais, os acréscimos ou supressoes que se fizerem necessarios, em montante
ndo superior a 30% (trinta por cento) dos servicos contratados;
) O prazo de vigéncia do Contrato e condi¢cGes de prorrogacao; e

m) Outras clausulas gerais caracteristicas de contratos, como previsdo e
condicOes de alteracGes, vedacOes, casos omissos, foro, dentre outras.

8.2.1 Poderad ser previsto no Edital ou Termo de Referéncia e no Contrato o
pagamento no inicio da vigéncia deste ultimo de percentual sobre o valor contratado,
nao superior a 20% (vinte por cento), mediante a apresentacdo de Plano de Trabalho,
se assim exigir a natureza do servigo.
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8.3 A celebracdo de Termo Aditivo ao Contrato que implicar em aumento do valor
originalmente contratado devera ser precedida de justificativa.

8.4 O Secretdrio Executivo do COSEMS, o coordenador administrativo e ou outro
profissional de drea técnica especifica, terdo como atribuicdes:

a) Acompanhar as obrigacGes contratadas junto ao fornecedor/prestador;

b) Verificar/conferir a conformidade dos bens entregues ou dos servicos

prestados pelo contratado a partir dos dispositivos do Termo de Referéncia, da
Proposta apresentada pelo fornecedor, do Contrato firmado com o COSEMS, e,
guando for o caso, dos relatérios elaborados pelo prestador;

c) Rejeitar os bens e os servicos que ndo correspondam as condicOes e
especificacOes estabelecidas; e
d) Atestar a regularidade no fornecimento dos bens ou na prestacdo de servicos

para fins de pagamento.

8.5 No caso de contratacdo de obra, selecionado o fornecedor, serd elaborado
contrato que estabelecerd, com clareza e precisdo, as condicOes para a execucdo da
obra, dispondo, além das outras clausulas pertinentes, sobre o regime de execucdo, os
prazos de inicio e término e as responsabilidades das partes, sendo que devera constar
expressamente a obrigagao do empreiteiro de manter, durante toda a execugdo do
contrato, todas as condicdes existentes no processo de selecao.

8.5.1 O Secretario Executivo indicard formalmente pessoa fisica ou juridica, do
proprio COSEMS ou especialmente contratada para essa finalidade, que serd
responsavel por fiscalizar a execucdo da obra de modo sistematico e permanente, de
maneira a fazer cumprir rigorosamente os prazos, condicdes e especificacdes previstas
no contrato e no projeto executivo, cabendo-lhe:

a) Rejeitar os servicos ou materiais que ndo correspondam as condicbes e
especificacOes estabelecidas;

b) Verificar se os valores cobrados correspondem aos servicos efetivamente
executados;

c) Acompanhar o ritmo da execu¢do da obra, informando ao Secretario
Executivo as irregularidades detectadas; e

d) Emitir parecer final, ao término da obra, recomendando ou ndo sua aceitagao.
9 Da Compra/Contratagdo Direta

9.1 A Secretaria Executiva do COSEMS podera realizar a compra e a contratagdo

de bens, obras e servicos sem a necessidade de realizacdo de processo de selecdo de
fornecedor na forma especificada no item 4 e subitens do presente Regulamento, nos
seguintes casos:

a) Inexisténcia de interessados no processo de escolha de fornecedor
regularmente realizado (Cotacdo de Precos ou Processo Seletivo), apds a dilagcdo do
prazo para apresentacdo de precos ou propostas;

b) Situacdo de emergéncia, mediante autorizacdo do presidente.
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c) Inscricdo de representantes do COSEMS para participacdo em cursos abertos
ofertados de forma singular no mercado, destinados a capacitacdo e ao
aperfeicoamento de pessoal, a partir de necessidades identificadas para a melhoria do
desempenho individual e ou coletivo;

d) Participacdo de representantes do COSEMS em feiras, exposi¢cdes, congressos,
seminarios e eventos em geral, relacionados as atividades da Entidade;
e) Contratacdo com: |) entidade incumbida regimental ou estatutariamente da

pesquisa, do ensino ou do desenvolvimento institucional, cientifico ou tecnoldgico,
desde que sem fins lucrativos; Il) servigcos sociais autbnomos, entidades paraestatais e
organizagdes sem fins lucrativos; e Ill) empresas, 6rgdos e entidades integrantes da
Administragao Publica;

f) Aquisicdo ou restauragdo de objetos historicos e ou artisticos, de
autenticidade certificada, desde que compativeis ou inerentes as finalidades do
COSEMS;

g) Aquisicdo de pegas ou componentes necessarios a manutengao de
equipamentos e de veiculos durante o periodo de garantia técnica, junto a fornecedor
original desses materiais, quando tal condicdo for indispensavel para a vigéncia da
garantia;

h) Compra, locacdo ou arrendamento, sempre precedidos de avaliagdo, de
imovel destinado ao atendimento das finalidades do COSEMS, cujas necessidades de
instalacdo e localizacdo condicionem a sua escolha;

i) Contratacdo remanescente de obra, servico ou fornecimento em
consequéncia de rescisdo contratual, desde que atendida a ordem de classificacdo do
processo de sele¢do anterior e aceitas as mesmas condicoes oferecidas pelo ofertante
vencedor, inclusive quanto ao preco, devidamente corrigido se comprovada a
necessidade;

i) Aquisicdo de materiais, equipamentos ou géneros e contratacdo de servicos
diretamente de produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, situagao que
devera ser comprovada mediante fornecimento de declaracdo do fornecedor e demais
documentos correlatos que corroborem para a certificagdo em questao;

k) Vistoria, amostra ou orcamento prévios de servicos, sem 0s quais ndo se
obterd certeza da melhor contratacao ou do melhor preco;

) Aquisicdo de géneros alimenticios, para o consumo usual e também quando
necessaria a alguma atividade relacionada as finalidades do COSEMS;

m) Compras de combustiveis para abastecimento de veiculos, bem como servigos
de lavagem e lubrificacdo, utilizados exclusivamente para deslocamento do Secretdrio
Executivo, dos membros da Diretoria Executiva e de colaboradores no exercicio das
atividades do COSEMS;

n) Divulgagao em midia especializada e ou de cobertura estadual;

o) Suprimento de energia elétrica, d4gua ou gas;

p) Contratagao de profissional de qualquer setor artistico; e

q) Contratagdo de Servigo Técnico-profissional Especializado, vinculado as

atividades do COSEMS, dos tipos Consultoria e Consultoria de Notdria Especializacao,
conforme especificado respectivamente nos incisos VI e VII do subitem 3.1 deste
Regulamento.
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9.1.1 Entende-se como de notdria especializacdo, a empresa ou profissional cujo
conceito no campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior,
estudos, experiéncias, publicacdes, organizacao, aparelhamento, equipe técnica ou
outros requisitos relacionados com sua atividade, permita inferir que o seu trabalho é
o mais adequado a plena satisfacdo do objeto a ser contratado.

9.1.1.1 E da competéncia exclusiva do Secretdrio Executivo do COSEMS, com
anuéncia do Presidente, aprovar a selecdo da empresa ou profissional de notoria
especializacdo, considerando a idoneidade, a experiéncia e a especializacdo do
contratado, dentro da respectiva area de atuacao.

9.2 A desobrigacdo da realizacdo do processo de selecdo de fornecedor, prevista
no subitem 9.1 deste Regulamento, deverd ser devidamente justificada, inclusive
guanto ao preco, e ratificada pelo Secretario Executivo do COSEMS, sendo sempre
exigidas a elaboracdo de Termo de Referéncia e a apresentacdo da documentacdo de
habilitacdo juridica, de qualificacdo técnica e de regularidade fiscal/tributaria e,
guando for o caso, trabalhista e ou de qualificacdo econdmico-financeira.

9.2.1 Constituem-se em excegao as exigéncias previstas no subitem 9.2 anterior, as
situacGes descritas nas alineas “k”, “I”, “m”, “n” e “0” do subitem 9.1 deste
Regulamento.

10 Da Alienagdo de Bens

10.1 A alienacdo de bens de propriedade do COSEMS cujo maior valor entre a
avaliacdo e a depreciacdo for superior a R$50.000,00 (cinquenta mil reais) serd
realizada mediante Leildo, admitindo-se a participacdo de quaisquer interessados,
adjudicando-se o bem aquele que ofertar maior lance, igual ou superior ao valor de
avaliacdo ou de depreciacao.

10.1.1 O Leildo tera seu respectivo instrumento regulador e convocatdrio, o Edital,
divulgado integralmente no Portal do COSEMS, fixando-se o prazo minimo para sua
realizacdo de 8 (oito) dias corridos a contar da divulgacdo, ficando a critério do
COSEMS estender esse prazo quando a situagdo assim o exigir.

10.1.2 O COSEMS podera contratar empresa ou profissional habilitado para a
realizacdo de leildo.

10.2 Na permuta ou na dacdo em pagamento de bens, observada a avaliacdo
atualizada, assim como na doagao de bens inserviveis e depreciados, sera inexigivel a
realizacdo de Leildo.

11 Das Disposigoes Finais

11.1 No processo de selecdo de fornecedor, seja por Cotacdo de Precos ou por
Processo Seletivo, ou na compra/contratacdo direta, quando necessario a eventual
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negociacdo para a melhor compra ou contratacdo, poderdo ser utilizados como
balizadores de precos: 1) consultas de precos pela internet; e ou Il) Atas de Registro de
Precos firmadas com Orgdos da Administracio Publica, que tenham objetos
semelhantes ao pretendido; e ou Ill) contratos de objetos similares firmados pelo
fornecedor ou prestador de servicos com outras instituicoes.

11.2 Toda documentacdo de instrucdo do processo de selecdo de fornecedor,
assim como aquela gerada durante a vigéncia contratual, incluindo documentos de
acompanhamento do Contrato e de realizacdo das despesas correspondentes,
comporao Processo Administrativo proprio, contendo capa com identificagao,
numeragao e data, o qual devera ser mantido em arquivo corrente durante a vigéncia
do Processo/Contrato, e, apds, em arquivo intermediario, de acordo com a
classificacdo de seus documentos.

11.3 N3o podera participar de processo de selecdo de fornecedor nem contratar
com o COSEMS, o interessado:

a) Que seja empregado, dirigente da entidade ou colaborador vinculado, ou que
tenha sido demitido ou desligado no periodo de 180 (cento e oitenta) dias anterior ao
processo;

b) Proibido de celebrar contratos administrativos, na forma da legislacdo vigente;
c) Estrangeiro que ndo tenha representacdo legal no Brasil com poderes
expressos para receber citagdo e responder administrativa ou judicialmente;

d) Que esteja em processo de faléncia, em recuperagdo judicial ou extrajudicial,
concurso de credores, insolvéncia, em processo de dissolu¢do ou liquidagdo;

e) Que empregue menor de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou

insalubre e que empregue menor de 16 (dezesseis) anos em qualquer trabalho, salvo
menor a partir de 14 (quatorze) anos na condicdo de aprendiz, nos termos do artigo 7°,
inciso XXXIII, da Constituicdo Federal da Republica Federativa do Brasil; e

11.4 Que apresente risco a imagem de integridade do COSEMS;

11.5 Na contagem dos prazos estabelecidos no presente Regulamento, sera
excluido o dia do inicio e incluido o do vencimento, e considerar-se-do os dias
consecutivos, exceto quando for explicitamente disposto em contrario.

11.5.1 So6 se iniciam e vencem os prazos referidos neste Regulamento em dia de
funcionamento do COSEMS.

11.6 Casos omissos serdo deliberados pelo Secretario Executivo do COSEMS, com a
anuéncia do Presidente da Entidade, ou por quem lhe for delegada competéncia.

11.7 Eventuais alteracdes e ou atualizagdes no presente Regulamento Interno
deverdo ser submetidas a aprovacdo da Diretoria Executiva do COSEMS, nos termos do
previsto no art. 43 do Estatuto da Entidade.
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