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FLUXOGRAMA - CONTRATAGAO DIRETA
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CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1°. Este Regulamento de Compras e Contratagées ("Regulamento” ou "RCC") estabelece
as normas e os procedimentos a serem observados pelo INSTITUTO BACCARELLI em suas
compras e nas contratagdes de bens, servigos, obras e servigos de engenharia, bem como nas
alienagdes, descartes, substituigdes, baixas patrimoniais de bens mdveis ou imdveis e cessao

de uso, quando aplicavel.

§ 1°. Este Regulamento aplica-se as compras, contratacbes e alienagdes realizadas com
recursos vinculados a contratos de gestao, termo de colaboragao, termo de fomento, acordo de
cooperagdo ou instrumentos congéneres, salvo quando o respectivo instrumento estabelecer

regras proprias e especificas, hipdtese em que estas prevalecerao no que forem incompativeis.

§ 2°. Nao estao sujeitas a este RCC as compras e contratacdes realizadas para a execucao de

projetos financiados por meio de mecanismos de incentivo fiscal.

Art. 2°. As compras e contratagcdes do INSTITUTO BACCARELLI serdo orientadas pelos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, transparéncia, motivagao,
eficiéncia, economicidade, razoabilidade, proporcionalidade, busca da proposta mais

vantajosa, planejamento, qualidade, sustentabilidade e segregacéo de fungdes.

Art. 3°. O INSTITUTO BACCARELLI mantera versdo atualizada deste Regulamento disponivel

em seus sitios eletrénicos e nos sitios vinculados ao respectivo objeto contratual.

CAPITULO Il - DEFINICOES
Art. 4°. Para os fins deste Regulamento, considera-se:

I - Alienagao: transferéncia onerosa ou gratuita, venda, doacdo, permuta, descarte,
substituicdo ou baixa patrimonial de bens mdveis, materiais, equipamentos ou itens
patrimoniais, observadas as restrigbes legais, contratuais, patrimoniais e culturais
aplicaveis, especialmente quanto a bens adquiridos com recursos publicos, vinculados a

contrato de gestao, termo de colaboragao, termo de fomento ou instrumentos congéneres;

Il - Assessoria: pessoas fisicas ou juridicas encarregadas da parte executiva de

procedimentos continuados, como as assessorias contabil e juridica;
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lll - Aviso de Coleta de Precgos: instrumento pelo qual se da conhecimento publico a
eventuais ofertantes da abertura do procedimento de compra e contratagao na modalidade

Coleta de Precos;

IV - Bens: quaisquer materiais de consumo imediato ou duradouro, utensilios, equipamentos e
mobiliarios permanentes e, na hipotese de bens duraveis, aqueles devidamente

inventariados;

V - Carta de Intengao: documento preliminar, sem natureza contratual, por meio do qual o
INSTITUTO BACCARELLI registra condi¢des negociais preliminares com artista, grupo,
profissional do setor artistico, representante, empresario, agente ou titular de direitos,
especialmente quanto a objeto, data, local, caché, condi¢cbes técnicas, direitos envolvidos
e demais parametros essenciais da contratacdo, cuja eficacia fica condicionada a
conclusao regular do processo de contratagao direta, a aprovagao da algada competente e

a formalizag&o do contrato ou instrumento equivalente;

VI - Cessao de uso: transferéncia da posse, de forma gratuita ou onerosa, de bem publico
movel ou imével, para outro érgéo, entidade ou para particular, com vistas ao atendimento

de finalidades de interesse publico, social ou de colaboragdo mutua;

VIl -Compra: toda aquisicdo onerosa de bens para fornecimento de forma unica ou parcelada,
incluindo materiais de consumo, mobiliario geral e especifico, componentes,

equipamentos, géneros alimenticios, méveis, veiculos e semoventes;

VIIl - Compras de pronto pagamento: espécie excepcional e simplificada de contratagéo
direta, aplicavel as aquisicdes e contratagdes de valor igual ou inferior a R$ 2.000,00 (dois
mil reais), destinadas ao atendimento de necessidades pontuais, imprevisiveis, urgentes,
imediatas ou de baixa complexidade operacional, quando a realizacdo do procedimento
ordinario de contratacdo se mostrar incompativel com a necessidade da instituicao,
podendo ser efetuadas diretamente, sujeitas a posterior comprovacdo e, quando

devidamente comprovada, ao reembolso;

IX - Contratagdes emergenciais: contratacdes relativas a materiais inexistentes em estoque
ou sem previsao de consumo, com necessidade imediata de utilizagdo, ou a servigos
imprescindiveis ao bom andamento das atividades do INSTITUTO BACCARELLI, quando
sua falta puder acarretar prejuizos ou riscos a entidade, desde que devidamente

justificadas;

X - Consultoria: servicos de aconselhamento, orientagao, transferéncia de conhecimentos e

consultas, com prazo de cumprimento determinado;
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Xl - Contratagdo ou Procedimento de Contratagao: conjunto de atos destinados a selecao e
a formalizagdo de relagéo juridica visando a execugdo de obra, prestacdo de servigo,
fornecimento de bens ou realizagdo de outra obrigacdo de interesse institucional,

materializada por contrato ou instrumento equivalente;

Xl -Contrato: ajuste gratuito ou oneroso celebrado com pessoa fisica ou juridica para
prestacao de servigcos, execucao de obras ou realizacido de atividades técnicas, artisticas,
culturais, pedagdgicas, operacionais, administrativas, de manutencédo, produgéo,

comunicagao, tecnologia, consultoria ou assessoria;

Xl - Credenciamento: procedimento auxiliar pelo qual o INSTITUTO BACCARELLI
convoca interessados que preencham requisitos previstos em instrumento proprio,
considerados objeto e condi¢bes padronizadas, para contratagdo futura conforme a

necessidade institucional;

XIV - Edital: instrumento pelo qual se da conhecimento publico a eventuais interessados da
abertura do procedimento de contratagdo nas modalidades Chamada Publica e
Chamamento Artistico, Cultural ou Pedagdgico, contendo descricdo objetiva e detalhada
do objeto, condi¢des de habilitagdo, estimativa de valor, critérios de julgamento, condi¢des
de pagamento, exigéncia de seguros quando cabivel, instrugdes para recursos e demais

condi¢cdes necessarias;

XV - Inviabilidade de competigcdo: situagdo em que a comparagcdo objetiva entre
fornecedores ou prestadores nado € possivel ou util a satisfagao do objeto, em razéo, entre
outras situagdes, de sua singularidade, exclusividade do fornecedor, natureza artistica ou

intelectual, notdria especializagao ou titularidade de direitos

XVI - Notéria especializagao: qualidade de profissional, empresa ou entidade cujo conceito
no campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, experiéncia,
formacao, estudos, publicacbes, obras, repertério, histérico artistico, reconhecimento
critico ou publico, portfdlio, equipe técnica, metodologia ou aparelhamento, permita

concluir que sua contratacao é adequada a satisfagdo do objeto;

XVIl - Obras e servicos de engenharia: atividades que envolvam constru¢do, reforma,
manutengao, adaptacao, restauro, conservacao, instalagdo, ampliagdo ou intervengdo em
bens imédveis, equipamentos prediais, estruturas, instalagdbes ou espagos geridos,
utilizados ou ocupados pelo INSTITUTO BACCARELLI;

XVIII - Procedimento de selegcao: procedimento competitivo destinado a escolha da proposta

mais vantajosa, por meio das modalidades previstas neste Regulamento;
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XIX - Profissional do setor artistico: artista, maestro, regente, musico, cantor, solista, ator,

bailarino, coreégrafo, encenador, diretor artistico ou musical, compositor, arranjador,
dramaturgo, cendgrafo, figurinista, iluminador, curador, preparador vocal ou corporal,
produtor artistico, técnico de palco ou qualquer outro profissional cuja atuagao se relacione
diretamente a concepcédo, preparagcao, execucao, apresentacio, difusdo ou preservacao

de atividade artistica ou cultural;

XX - Servigos técnicos especializados: servicos que demandem conhecimento técnico,

XXl

Art.

v -

intelectual, artistico, cultural, pedagdgico, operacional ou profissional especifico, incluindo
assessorias, consultorias, auditorias, pareceres, projetos, curadorias, dire¢do artistica,
regéncia, preparagdo musical, produgao cultural, cenografia, iluminagéo, sonorizagao,
restauro, conservagdo, manutencdo de equipamentos e instrumentos musicais,

engenharia, arquitetura e gestado de equipamentos culturais;

- Termo de Referéncia: documento que estabelece a especificagao técnica do servico
ou produto desejado, com definicdo de caracteristicas, forma e prazos de execugao,

garantias e critérios objetivos de avaliagéo.

CAPITULO il - ALGADAS DE APROVACAO
5°. As compras e contratagdes observarao as seguintes algadas de aprovacao:

compras diretas de pronto pagamento, de valor igual ou inferior a R$ 2.000,00 (dois mil
reais): solicitagao e aprovagao pela area demandante, com validagao posterior pela area

financeira;

de valor inferior a R$ 150.000,00 (cento e cinquenta mil reais), quando ndo se tratar de
compra de pronto pagamento: solicitagdo e aprovagao pela area demandante e aprovagao
prévia a realizagdo da despesa no minimo pela Diretoria Artistica, Administrativa ou

Financeira;

de valor superior a R$ 150.000,00 (cento e cinquenta mil reais) e igual ou inferior a R$
300.000,00 (trezentos mil reais): solicitagdo e aprovagdo pela area demandante e
aprovacao previa a realizagdo da despesa por duas das Diretorias Artistica, Administrativa

e Financeira;

de valor superior a R$ 300.000,00 (trezentos mil reais): solicitagdo e aprovacédo pela area
demandante, aprovagao prévia pela Diretoria Artistica, Administrativa ou Financeira, com

validagao da Diretoria Executiva;
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V - de valor superior a R$ 1.000.000,00 (um milhdo de reais), quando se tratar de contratagao
extraordinaria, estratégica, ndo recorrente ou nado relacionada a operacdo ordinaria do
INSTITUTO BACCARELLI: aprovagao prévia pela Diretoria Artistica, Administrativa ou

Financeira e com validacéo da Diretoria Executiva;

§ 1°. E vedado o fracionamento de despesa com a finalidade de alterar a modalidade de
selegao, reduzir a algada de aprovagao ou enquadrar indevidamente a contratacdo em hipotese

de compra direta ou contratacao direta.

§ 2°. E vedada a utilizagdo sucessiva de compras diretas de pronto pagamento para aquisicdo
de bens ou contratacdo de servigos de mesma natureza, recorrentes ou previsiveis, quando tal
pratica puder caracterizar fracionamento de despesa, burla ao procedimento ordinario de

compras ou afastamento indevido da atuacéo do setor de compras.

§ 3° O limite de valor previsto para compras diretas de pronto pagamento ndo afasta a
preferéncia pelo processamento da contratagdo por meio do fluxo ordinario de compras.
Sempre que a demanda for previsivel, planejavel ou compativel com os prazos internos de
contratacdo, a aquisicdo ou contratagdo devera ser submetida ao setor de compras, ainda que

o valor estimado seja igual ou inferior a R$ 2.000,00 (dois mil reais).

§ 4°. Para os fins do inciso V, consideram-se despesas operacionais recorrentes aquelas
necessarias a manutengao regular das atividades institucionais, tais como servigos continuados
de limpeza, vigilancia, seguranca, manutencao, tecnologia da informacao, utilidades, beneficios

e demais contratacdes periddicas previstas no planejamento e orgamento da entidade.

§ 5°. A validagdo da area financeira compreendera a analise de disponibilidade financeira,
adequacdo da fonte de recursos e a identificacdo de potenciais riscos de glosa ou de
descumprimento deste Regulamento, inclusive quanto a vedacdo de fracionamento de

despesa.

Art. 6°. Os contratos continuados, plurianuais ou que gerem obriga¢des financeiras por prazo
superior a 12 (doze) meses serao aprovados pela Diretoria Administrativa e Financeira e pela

Diretoria Executiva, independentemente do valor mensal estimado.

Paragrafo unico. Para a definicdo da algada, considera-se o valor global estimado do contrato
durante todo o seu prazo de vigéncia inicial, incluindo eventuais pagamentos fixos e estimados,

desde que previsiveis.

Art. 7°. Em caso de potencial conflito de interesses envolvendo integrante da algada de
aprovacao, este comunicara o fato e abster-se-a da decisao, cabendo a aprovagao a instancia

imediatamente superior ou a outro responsavel designado pela Diretoria Executiva.
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CAPITULO IV - DO CICLO DA CONTRATAGAO
Secao | - Disposi¢coes Gerais sobre a Instrugado Processual

Art. 8°. Todas as contratagbes as quais se aplica este Regulamento serdo documentadas em
processo fisico ou eletrdnico antes do inicio da vigéncia ou da execugdo do contrato ,

ressalvadas as hipoteses expressamente previstas neste Regulamento.

§ 1°. Todos os documentos que instruem o processo de contratagcao deverao ter identificagao
de quem o elaborou, a data de elaboragdo e a assinatura que permita identificacdo com

seguranga.

§ 2°. Dispensa-se a elaboragado de processo prévio a execugao da despesa para as compras
diretas de pronto pagamento, devendo o executor da despesa documentar, posteriormente, a
justificativa para sua realizagao, o montante gasto, a economicidade do gasto, quando possivel,

e os documentos fiscais e financeiros correspondentes.

§ 3°. As compras diretas de pronto pagamento possuem carater excepcional e ndo poderao ser

utilizadas como substituicio rotineira dos procedimentos ordinarios de compras e contratacées

Art. 9°. As contratagdes poderdo ser realizadas mediante contratacdo direta ou mediante
procedimento de selegéo, visando a obtengcéo da proposta mais vantajosa para o INSTITUTO
BACCARELLI.

Paragrafo unico. Considera-se mais vantajosa a proposta que melhor atenda ao objeto,
considerados, conforme o caso, preco, qualidade técnica, experiéncia, capacidade de
execucdo, adequacado artistica ou cultural, prazo, condigbes de pagamento, histérico de
desempenho, disponibilidade, compatibilidade com a programacao artistica ou pedagdgica e

demais etapas do ciclo de vida do objeto.

Secdo Il - Da Instrugdo Processual pelas Areas Competentes

Art. 10. O ciclo ordinario da contratagdo observara as seguintes etapas: solicitagdo e instrugao
inicial pela area demandante; aprovagao pela algada competente; condugdo da etapa de
compras ou selecao de fornecedores; formalizagdo pelo setor de contratos; analise juridica,
quando exigivel; assinatura pelas instancias competentes; encaminhamento a area
responsavel pela gestdo e fiscalizagdo contratual; e instrucdo da etapa de pagamento e

prestacao de contas pela area financeira.
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Art. 11. Compete a area demandante instruir o processo de contratagdo, observada a natureza
do objeto e a distingdo entre contrata¢cdes de natureza comum e contratacbes de natureza

artistica, cultural ou pedagdgica.

§ 1°. Nas contratacdes de natureza comum, a area demandante devera, conforme aplicavel,
instruir o processo com solicitagdo da contratacdo, justificativa da necessidade, justificativa do
quantitativo solicitado, informacao sobre eventuais contratos anteriores com o mesmo objeto, o
termo de referéncia ou descricao suficiente para identificacdo do objeto, estimativa de valor ou

parametro de preco, indicacdo da modalidade de selecido ou da hipotese de contratacéo direta.

§ 2°. Para as compras de ativos permanentes, equipamentos, instrumentos musicais, bem
duravel, mobiliario item de tecnologia ou bem sujeito a controle patrimonial, a solicitagao da
contratagao devera conter justificativa reforgada da necessidade, indicagdo da localizagédo ou
uso previsto do bem e identificagdo do setor responsavel por sua guarda, utilizagao ou controle,

independentemente do valor da contratagéo.

§ 3° Quando o bem for adquirido com recursos vinculados a contrato de gestado, parceria,
projeto especifico ou recurso publico, a solicitacdo devera indicar a respectiva fonte de recurso
e observar, desde a instrugdo inicial, eventual regra de autorizagdo, inventario, controle
patrimonial, alienagdo, substituigdo, descarte ou baixa patrimonial prevista no instrumento de

parceria ou exigida pela entidade publica parceira.

§ 4°. Nas contratagbes de natureza artistica, cultural, pedagogica ou técnica realizadas por
inexigibilidade de selecdo, a area demandante devera atuar em conjunto com a Diretoria

Artistica ou com a area técnica competente, instruindo o processo, conforme aplicavel, com:

I - elementos que demonstrem a consagragdo, notoriedade, reputacdo ou singularidade do
artista, profissional, grupo, projeto ou entidade, tais como curriculo, portfélio, histérico de
apresentagbes, prémios, criticas, publicagbes, registros de imprensa, atuagcdo em
instituicbes reconhecidas, participacdo em festivais ou temporadas, reconhecimento por

pares, trajetéria pedagdgica ou reconhecimento pela opiniao publica;

Il - justificativa de prego das contratagdes artisticas, culturais ou pedagdgicas, elaborada pela
area demandante e baseada, sempre que possivel, em parametros externos e internos,
nas caracteristicas especificas da contratagdo, no histérico contratual eventualmente

existente; e

lll - Carta de Intengdo, quando aplicavel, nas contratacdes artisticas por inexigibilidade,
emitida durante a fase de negociagdo para a contratacdo, sem que tal documento

substitua o contrato ou autorize o inicio da execugao do objeto.
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§ 5°. Nas contratacoes de natureza técnica, a justificativa de preco devera ser elaborada ou
validada pela area técnica com maior conhecimento sobre o objeto a ser contratado e sobre as

respectivas condicdes de mercado.

Art. 12. Nas contratagdes sujeitas a viabilidade de competicdo compete ao setor de compras
instruir a etapa de pesquisa de mercado, selecdo de fornecedores e consolidagdo dos

elementos comerciais do processo de contratacao.

Paragrafo unico. A instrucdo a cargo do setor de compras compreendera, conforme aplicavel,
documento de chamamento, edital, aviso, consulta ou outro instrumento de selegcao de
interessados; comprovante de publicidade da sele¢cdo e do resultado, quando exigivel;
propostas, cotagdes, pesquisas de mercado, referéncias de preco ou registros de fornecedores
consultados; documentos de habilitacdo exigidos; ata, parecer, relatério de julgamento, mapa

comparativo, despacho ou justificativa da escolha, conforme o caso.

Art. 13. A pesquisa de precos para objetos nao artisticos sera realizada por meio de: propostas
ou cotagdes junto a fornecedores; pesquisas em sitios eletrdnicos, plataformas digitais ou
catalogos; tabelas referenciais, indices setoriais ou parametros publicos; contratacbes
anteriores do INSTITUTO BACCARELLI; contratagdes semelhantes de outras instituicdes
culturais; notas fiscais, contratos ou propostas anteriores do préprio contratado; consulta a

especialistas ou outros meios idéneos.

§ 1°. Sempre que possivel, a pesquisa de pregos considerara mais de uma fonte de informacgao
e devera considerar os mesmos critérios estabelecidos na descricdo do objeto constante do

Termo de Referéncia (quantidade, prazo, garantia, frete, seguro, assisténcia técnica).

Art. 14. Compete ao setor de contratacdes instruir a etapa de formalizagdo documental da
contratacio, apds a selecao do contratado ou a aprovagao da contratacao direta pela alcada

competente.

Paragrafo unico. A instrugdo a cargo do setor de contratagbes compreendera, conforme
aplicavel: contrato, instrumento equivalente ou documento de formalizacdo da contratacéao;
declaragao ou conferéncia de que foram acostados os documentos necessarios a contratacao;
manifestagao juridica, justificativa para alteragdes contratuais; e termos aditivos e demais

instrumentos de formalizacao.
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Secgao lll - Do Instrumento Contratual e dos Instrumentos Equivalentes

Art. 15. Declarado o vencedor do procedimento de selegdo ou aprovada a contratagdo direta
pela alcada competente, a contratacdo sera formalizada por instrumento contratual ou, nas

hipoteses previstas neste Regulamento, por instrumento equivalente.

§ 1°. Podera ser dispensada a elaboragdo de instrumento contratual especifico, admitida a
formalizacdo por instrumento equivalente, tais como proposta aceita, pedido de compra, ordem
de fornecimento, ordem de servico, autorizacdo de compra, carta-contrato, e-mail formal de
confirmagao, nota fiscal, recibo, comprovante de pagamento ou termo de aceite, nas seguintes

hipoteses:
I - compras diretas de pronto pagamento;

Il - aquisicdes de bens com entrega imediata e integral, desde que nao resultem obrigagdes
futuras relevantes, inclusive quanto a instalagao, assisténcia técnica, manutengao, suporte

ou garantia contratual especifica;

lll - servigcos pontuais, de baixa complexidade e execugédo imediata, desde que a execucéo
possa ser comprovada por nota fiscal, recibo, relatério, aceite da area demandante ou

documento equivalente;

IV - contratagdes de valor reduzido realizadas por Cotacdo Simplificada, quando o objeto for

comum ou padronizado;

V - aquisi¢des ou contratacdes realizadas em plataformas digitais, lojas virtuais, marketplaces,
passagens, hospedagens, inscri¢des, assinaturas, licengas padronizadas ou servigos de

acesso imediato, desde que as condi¢des comerciais sejam arquivadas no processo;

VI - contratagbes decorrentes de credenciamento, quando as condi¢bes essenciais ja

estiverem previamente disciplinadas no edital ou instrumento de credenciamento;

VIl -despesas emergenciais de pequeno vulto ou baixa complexidade, sem prejuizo da
posterior documentacao da justificativa, da escolha do fornecedor, da compatibilidade do

preco e da execucgao do objeto.

§ 2° O instrumento contratual sera obrigatério quando a contratacdo envolver obrigagbes
continuadas ou parceladas relevantes, execu¢ao de obras ou servigos de engenharia, cessao
ou licenciamento de direitos autorais, conexos, de imagem ou propriedade intelectual,
tratamento relevante de dados pessoais, confidencialidade, riscos trabalhistas, fiscais,

ambientais, patrimoniais ou reputacionais relevantes, garantias, seguros, penalidades

Pagina 12 de 27



Instituto Baccarelli | Regulamento de Compras e Contratagbes

especificas ou outras condigbes que, pela natureza, valor, complexidade ou risco, recomendem

formalizacdo contratual.

§ 3°. Compete ao setor de compras realizar a andlise preliminar quanto a possibilidade de
substituicdo do instrumento contratual por instrumento equivalente, considerando a natureza do
objeto, o valor, a forma de execucéo, a existéncia de obrigacdes futuras e os riscos juridicos,
operacionais, trabalhistas, fiscais, patrimoniais, autorais, de protecdo de dados ou

reputacionais envolvidos.

§ 4°. A substituicdo do instrumento contratual por instrumento equivalente ndo dispensa a

regular instrucdo do processo.

Secéao IV - Da Execugao, Gestao, Fiscalizagao, Recebimento e Pagamento

Art. 16. A gestao, a fiscalizagao, o recebimento e o pagamento constituem etapa de execucao

contratual, posterior a instrugao processual e a formalizagdo da contratagao.

§ 1°. Apos a assinatura do contrato, este sera enviado para a area responsavel pela gestao e
fiscalizacdao contratual acompanhar a execucdo do objeto e instruir o processo com

documentos que comprovem a entrega, a execugao, o recebimento ou o aceite.

§ 2°. Constituem documentos de execucdo e fiscalizagdo, conforme a natureza do obijeto,
comprovante de entrega, relatorio de execugdo, medi¢ao, termo de recebimento, aceite técnico
ou operacional, registro fotografico, lista de presencga, programa, clipping, gravagdao ou
declaracao de realizagdo, especialmente em contratacdes artisticas, culturais, pedagogicas ou

de producgao, e outros documentos compativeis com a materialidade da execugao.

§ 3°. No caso de aquisicado de ativos permanentes, equipamentos, instrumentos musicais, bens
duraveis, mobiliario, itens de tecnologia ou bens sujeitos a controle patrimonial, o recebimento
devera ser documentado com a nota fiscal, evidéncia de entrega ou recebimento, identificagéo
do setor ou responsavel pelo bem e, quando aplicavel, registro patrimonial, termo de

tombamento interno ou documento equivalente.

Art. 17. O pagamento ficara condicionado, quando aplicavel, a comprovagao da entrega do
bem, da execucao do servigo, da medicao, do relatério, do recebimento, do aceite ou da nota

fiscal.

§ 1°. Compete a area financeira instruir a etapa de pagamento e prestagcao de contas com os
documentos fiscais, financeiros e contabeis correspondentes, sem prejuizo da analise prévia de

disponibilidade orgamentaria, quando aplicavel.
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§ 2°. Excepcionalmente, podera ser admitido pagamento antecipado, total ou parcial, quando
essa condicdo for usual ou necessaria para a aquisicdo do bem ou contratagdo do servico,
especialmente em compras realizadas em plataformas digitais, lojas virtuais, marketplaces,
inscricbes, passagens, hospedagens, assinaturas, licengas, reservas, encomendas,
importacdes ou outras hipoteses em que o pagamento prévio seja condigdo comercial praticada

pelo mercado.

§ 3°. O pagamento antecipado devera ser justificado no processo e acompanhado, sempre que
possivel, de documento que comprove as condi¢des da contratagdo, sem prejuizo da posterior
comprovacao da entrega do bem, execugdo do servigo ou regular utilizacdo do objeto

contratado.

CAPITULO V - DOS PROCEDIMENTOS DE SELEGCAO PARA CONTRATAGAO
Secdo | - Disposicoes gerais
Art. 18. S50 modalidades de sele¢ao previstas neste Regulamento:
I - Cotagao Simplificada;
Il - Coleta de Precos;
Il - Chamada Publica;
IV - Chamamento Artistico, Cultural ou Pedagdgico.

§ 1°. O Credenciamento é um procedimento auxiliar destinado a habilitar previamente
interessados, facilitar contratagdes futuras e organizar a busca de fornecedores ou prestadores

em hipéteses compativeis com este Regulamento.

§ 2°. O INSTITUTO BACCARELLI podera adotar ata de registro de precos como instrumento
auxiliar para aquisi¢des ou contratagdes futuras, observadas as regras deste Regulamento,

especialmente quando:
I - houver demanda recorrente, frequente ou previsivel,
Il - houver necessidade de entregas parceladas ou contrata¢des sucessivas;

lll - ndo for possivel definir previamente, com precisdo, o quantitativo total a ser adquirido ou

contratado;

IV - houver conveniéncia de padronizagdo de pregos, fornecedores, condigdes comerciais,

prazos ou formas de execugao;
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V - a adogao da ata puder contribuir para maior eficiéncia, economicidade, planejamento ou

racionalizagao das aquisi¢oes e contratacoes.

§ 3°. A ata de registro de pregos sera precedida de procedimento de sele¢gao compativel com a
natureza, o valor, a complexidade e o risco do objeto, devendo indicar, no minimo, o objeto, os
fornecedores ou prestadores registrados, os precos ou condigbes comerciais, 0 prazo de

vigéncia e as condigbes para futuras contratagdes.

§ 4°. A existéncia de ata de registro de precos ndo obriga o INSTITUTO BACCARELLI a

contratar, constituindo instrumento de planejamento, eficiéncia e racionalizagdo das aquisigdes.

Art. 19. A definigdo da modalidade de selegcéo observara a natureza do objeto, seu valor global
estimado, sua complexidade, o grau de risco envolvido e a necessidade de publicidade e

competitividade.

§ 1°. Para a definicdo da modalidade, considera-se o valor global estimado da contratagao pelo

prazo inicial estimado do contrato, inclusive no tocante a eventuais pagamentos estimados.

§ 2°. O INSTITUTO BACCARELLI podera adotar modalidade mais robusta do que a minima
aplicavel sempre que conveniente para ampliar a transparéncia, a competitividade ou a

seguranca da contratagao.
Art. 20. Os procedimentos de selecido observardo os seguintes prazos minimos de publicidade:

I - dispensada a publicagdo prévia e encerramento para compras diretas de pronto

pagamento;
Il - 1 (um) dia util para a Cotagéo Simplificada;
lll - 5 (cinco) dias uteis para a Coleta de Precos;
IV - 15 (quinze) dias uteis, na Chamada Publica;

V - prazo compativel com a natureza da sele¢cdo para o Chamamento Artistico, Cultural ou
Pedagdgico.
Paragrafo unico. Os prazos previstos neste artigo poderao ser reduzidos ou dispensados em

situacdes de urgéncia ou emergéncia devidamente justificadas no processo.

Art. 21. Das decisdes de classificacdo e habilitacdo proferidas nas modalidades Coleta de
Precos, Chamada Publica e Chamamento Artistico, Cultural ou Pedagdgico, bem como no
procedimento auxiliar de Credenciamento e de Ata de Registro de Precos, cabera recurso no

prazo de 3 (trés) dias uteis, contados da divulgagao do resultado.
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Art. 22. O INSTITUTO BACCARELLI podera cancelar, suspender ou revogar procedimento de
selecdo, a qualquer tempo e em qualquer fase, por razbes de interesse institucional, alteragao
de planejamento, insuficiéncia orgamentaria, inadequagao das propostas, vicio procedimental
ou fato superveniente devidamente justificado, sem que disso decorra direito a indenizagéo

aos interessados.

Secao Il - Cotagao Simplificada

Art. 23. A Cotacao Simplificada consiste em procedimento simplificado de selegdao mediante
consulta direta a fornecedores do mercado, dispensada a publicacdo de Aviso de Coleta e

Precos ou de Edital de Chamada Publica para apresentacéo de propostas.

§ 1°. A Cotacao Simplificada aplica-se a contratagdo de objeto comum e padronizado cujo valor

seja inferior a R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais).

§ 2° A Cotacao Simplificada sera realizada por solicitagdo de propostas a fornecedores,
consulta por e-mail, pesquisa em sitios eletronicos, plataformas digitais, catalogos, registros de

contratagcdes anteriores, tabelas referenciais ou outros meios idéneos de afericao de preco.

§ 3°. Sempre que possivel, a area responsavel devera buscar, no minimo, 3 (trés) referéncias
de preco ou propostas de fornecedores distintos, observadas as mesmas condi¢des essenciais

de objeto, quantidade, prazo e forma de execucao.

§ 4°. Quando nao for possivel obter 3 (trés) referéncias de prego ou propostas, a area

responsavel devera registrar justificativa no processo.

§ 5°. A auséncia de 3 (trés) propostas ndao impede a contratagdo, desde que o processo
contenha ao menos uma referéncia idénea de precgo e justificativa suficiente da compatibilidade

do valor contratado com o mercado ou com as circunstancias do caso concreto.

Secéo lll - Coleta de Precos

Art. 24. A Coleta de Pregos é procedimento publico simplificado com julgamento direto,
destinado as contratagdes de valor intermediario ou de complexidade relativa, no qual o
INSTITUTO BACCARELLI divulga Aviso de Coleta de Pregos, recebe uma proposta de cada

interessado e seleciona a proposta mais vantajosa segundo critérios previamente definidos.

Paragrafo unico. A Coleta de Pregos aplica-se as contratagdes de valor igual ou superior a R$
50.000,00 (cinquenta mil reais) e igual ou inferior a R$ 500.000,00 (quinhentos mil reais), para

as quais constitui modalidade minima, podendo ser adotada abaixo desse piso quando a
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complexidade, a especificacdo técnica, a necessidade de publicidade ou o risco do objeto a

recomendarem.

Art. 25. A Coleta de Pregos observara rito proprio, com publicagdo de aviso, recebimento e
julgamento das propostas, abertura de prazo recursal, verificagdo da habilitagdo do proponente
mais bem classificado e convocagao do vencedor para assinatura do contrato ou instrumento

equivalente.

Paragrafo unico. A habilitagdo na Coleta de Pregos sera simplificada e verificada apenas em
relacdo ao vencedor, abrangendo regularidade juridica e fiscal, especialmente certiddes de
regularidade fiscal perante o Municipio, contribuigdes previdenciarias e Fundo de Garantia do
Tempo de Servico (FGTS), declaragdo de ciéncia das normas anticorrupgdo aplicaveis e,

quando pertinente ao objeto, qualificagao técnica.

Secao IV - Chamada Publica

Art. 26. A Chamada Publica é procedimento publico mais amplo e formal, destinado as
contratagbes de valor superior a R$ 500.000,00 (quinhentos mil reais) e aquelas que, em
qualquer valor, envolvam especial complexidade, alta repercussdo, maior risco, julgamento

técnico mais elaborado ou relevante interesse institucional.

Art. 27. O processo de Chamada Publica sera instruido de forma mais robusta do que a Coleta
de Precgos, com edital, termo de referéncia, critérios de julgamento, propostas apresentadas,
documentos de habilitagcdo, atas ou relatérios de julgamento, recursos e respectivas decisdes,
despacho de revogacédo ou anulagédo, quando houver, e termo de contrato ou instrumento

equivalente.

Paragrafo unico. A habilitacdo na Chamada Publica serd completa e verificada para todos os
interessados, abrangendo regularidade juridica e fiscal, em ambito federal, estadual e
municipal, contribui¢des previdenciarias e Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS),
declaracao de ciéncia das normas anticorrup¢do aplicaveis e, quando pertinente ao objeto,

qualificacao técnica e demais comprovacoes pertinentes.

Secao V - Chamamento Artistico, Cultural ou Pedagégico

Art. 28. O Chamamento Artistico, Cultural ou Pedagdgico podera ser utilizado para selegao de
artistas, grupos, projetos, oficinas, atividades formativas, agdes culturais ou educativas e

propostas curatoriais, quando a selec¢ao publica for compativel com o objeto.
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§ 1°. O Chamamento adotara critérios de avaliagdo qualitativa, tais como mérito artistico,
aderéncia a programacdo ou ao projeto, trajetoria, relevancia social, territorial, educativa ou

formativa e qualidade da proposta de execucéo.

§ 2°. A selecdo podera ser realizada por comissdo interna, comissdo mista ou avaliadores

externos, conforme a natureza e a relevancia do procedimento, e sera registrada em ata.

§ 3°. O Chamamento ndo sera obrigatério quando a contratagdo direta por inexigibilidade for

mais adequada.

§ 4°. O prazo de divulgacdo do Chamamento serd definido no respectivo instrumento
convocatorio, de forma compativel com a natureza da selecdo, a complexidade da proposta, o
tempo necessario a formulagdo das inscrigbes, a agenda de programagao, a urgéncia da

demanda e o interesse institucional envolvido.

§ 5° Quando o objeto guardar relagdo direta com a programacéao artistica, cultural ou
pedagdgica, a instauragdo, os critérios de avaliagdo ou o resultado do Chamamento poderao

ser submetidos a manifestacdo da Diretoria Artistica ou da area técnica competente.

Secgao VI - Procedimento auxiliar de Credenciamento

Art. 29. O Credenciamento é procedimento auxiliar que permite futura sele¢do e contratacao
pelo INSTITUTO BACCARELLI mediante habilitacdo prévia de interessados, de forma
permanente ou por prazo determinado, desde que preencham os requisitos de instrumento

préprio nas seguintes hipéteses:

I - contratagdo paralela e ndo excludente, quando for viavel e vantajosa a contratagédo

simultanea de varios interessados em condigdes padronizadas;

Il - mercados fluidos, quando a flutuacdo constante do valor ou das condi¢cbes inviabilizar a

selegdo por procedimento comum, como no caso de passagens aéreas ou combustiveis.

§ 1°. O edital de credenciamento permanecera aberto durante toda a sua vigéncia, admitindo o

ingresso continuo de novos interessados.

§ 2°. Na hipétese do inciso |, quando o objeto ndo permitir a contratagao imediata e simultanea

de todos os credenciados, serdo adotados critérios objetivos de distribuicao da demanda.

§ 3°. Na hipétese do inciso I, o INSTITUTO BACCARELLI registrara as cotagdes de mercado

vigentes no momento de cada contratagéo.
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Art. 30. As condicdes do credenciamento serdo definidas em edital préprio, que dispora sobre
requisitos de habilitagcdo, condigdes de contratagdo, critérios de distribuicido de demanda,

hipéteses de descredenciamento e prazos aplicaveis.

Paragrafo unico. O credenciamento podera permanecer aberto durante sua vigéncia e nao
impede o INSTITUTO BACCARELLI de realizar procedimento de selecdo especifico ou

contratacao direta quando a natureza da demanda assim recomendar.

CAPITULO VI - DOS CRITERIOS DE JULGAMENTO

Art. 31. O julgamento das propostas sera objetivo e realizado segundo um dos seguintes
critérios, definidos no instrumento convocatério conforme a natureza do objeto: menor preco,

técnica e prego, melhor técnica ou maior oferta.

§ 1°. Nas contratagbes julgadas por técnica e pregco poderdo ser avaliados, entre outros
aspectos, experiéncia da equipe, qualificacao profissional, metodologia de execucao,
capacidade operacional, prazo de execucgao, histérico de desempenho, plano de trabalho e

demais fatores técnicos pertinentes ao objeto.

§ 2° O critério de técnica e pregco sera utilizado quando a avaliagdo e a ponderacado da
qualidade técnica das propostas forem relevantes aos fins pretendidos pelo INSTITUTO
BACCARELLI.

§ 3°. Nos critérios de técnica e preco, a proposta mais vantajosa sera apurada pela conjugacao
de fatores técnicos e de prego, devendo ser avaliadas e ponderadas primeiramente as
propostas técnicas e, em seguida, as propostas de prego, admitida propor¢gdo maxima de 70%

(setenta por cento) de valoragdo para a proposta técnica.

§ 4°. A pontuacédo técnica observara critérios objetivos, com os respectivos pesos divulgados
no instrumento convocatoério; nas contratagdes artisticas, culturais ou pedagdgicas, o peso da

técnica podera preponderar sobre o do prego, mediante justificativa.

§ 5°. Sempre que compativel com o objeto, o instrumento convocatério podera prever critérios
de avaliagdo, pontuacdo ou desempate relacionados a sustentabilidade socioambiental,
economia circular, inclusao social, diversidade, integridade, governanga, desenvolvimento local

e reducao de impactos ambientais.

§ 6°. Sera desclassificada a proposta que ndo atenda as condigdes do instrumento
convocatério, apresente valor manifestamente inexequivel ou supere o orgamento estimado,

ressalvada, quanto a este ultimo, a prévia negociagdo com o proponente.

Pagina 19 de 27



Instituto Baccarelli | Regulamento de Compras e Contratagbes

Art.

CAPITULO VII - DAS CONTRATAGOES DIRETAS
Secao | - Disposi¢oes gerais

32. A contratacdo direta podera ocorrer nas hipéteses de dispensa ou inexigibilidade de

selecdo, desde que devidamente justificada no processo e aprovada pela algada competente.

Paragrafo unico. O processo de contratacdo nas hipéteses de dispensa ou inexigibilidade

tratadas neste Capitulo devera conter justificativa da necessidade, razdo da escolha do

contratado, demonstracao de compatibilidade do preco, documentos de habilitagdo exigiveis e

aprovacao da algada competente.

Art.

v -

VI -

Secéo Il - Dispensa de procedimento de selegao
33. Sao hipéteses que dispensam o procedimento de selegdo:
compra de pronto pagamento;

em situacbes de urgéncia, emergéncia ou risco a continuidade das atividades, a
seguranga de pessoas, bens, equipamentos, instrumentos, acervos, instalagdes,
programacao artistica, atividades pedagdégicas ou funcionamento de equipamento cultural,

limitada a contratagdo ao necessario ao atendimento da situagao;

para contratacdo de instituicio sem fins lucrativos, organizacdo social, fundacao,
associagao, universidade ou instituicdo de ensino, pesquisa, cultura ou assisténcia social,

havendo compatibilidade entre a finalidade da contratada e o objeto;

para contratagdo com o6rgdo ou entidade da Administracdo Publica direta ou indireta,
empresa publica, sociedade de economia mista, fundacido publica, servigo social
autbnomo, entidade paraestatal ou organismo nacional ou internacional, quando

compativel com o interesse institucional;

para aquisicdo de géneros alimenticios pereciveis, refeicdes ou insumos de consumo
imediato, com base no preco do dia ou em fornecedor regular, quando compativel com a

rotina operacional, pedagdgica, social ou de atendimento ao publico;

para locagao de imodvel, espaco, equipamento, sala, teatro, auditério, estudio, depdsito,
oficina, galpdo ou sala de ensaio, quando caracteristicas de localizagéo, instalacao,

disponibilidade, adequacao técnica, acessibilidade ou seguranga condicionarem a escolha;
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VIl -para contratacido remanescente de obra, servico ou fornecimento, em razao de rescisio,
desisténcia ou inexecugao por contratado anterior, observada, quando possivel, a ordem
de classificacdo de procedimento anterior ou demonstrada a compatibilidade das

condicoes;

VIl - quando procedimento de selecédo anterior restar deserto, fracassado ou prejudicado, e

justificadamente nao for conveniente ou possivel repeti-lo sem que se cause prejuizo;

IX - para celebracdo de ajustes sem dispéndio financeiro, incluindo parcerias institucionais,
cessdes, permissdes, apoios, cooperacdes, permutas, comodatos e autorizagdes de uso
em favor do INSTITUTO BACCARELLI.

Paragrafo unico. Para os fins do inciso VIII, considera-se:

|- procedimento deserto: aquele em que nao houve apresentacdo de propostas ou

manifestacao de interessados;

Il - procedimento fracassado: aquele em que as propostas apresentadas foram
desclassificadas, os interessados foram inabilitados ou nenhuma proposta pbde ser aceita

de forma regular;

lll - procedimento prejudicado: aquele que, por fato superveniente, alteracdo de
circunstancias, perda de oportunidade, urgéncia, insuficiéncia de propostas validas ou
outro motivo devidamente justificado, nao puder produzir resultado Gtil para a contratacao

pretendida.

Secao lll - Inexigibilidade de procedimento de selegao

Art. 34. E inexigivel o procedimento de selegdo quando a competigéo for inviavel, inclusive nas

seguintes hipéteses:

| - aquisicdo de bens, servigos, materiais, equipamentos, direitos, licengas ou autorizacbes
que somente possam ser fornecidos, prestados, licenciados, cedidos ou autorizados por
produtor, titular, fabricante, representante, fornecedor exclusivo, agente, empresario,

distribuidor ou detentor dos direitos correspondentes;

Il - contratacdo de profissional, empresa ou entidade de notdria especializagdo para servigos
técnicos, artisticos, culturais, pedagogicos, intelectuais, juridicos, consultivos, criativos,
curatoriais, operacionais especializados ou de gestdo cultural, quando a especializagéo

tornar inviavel a competicao;
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lll - contratagcdo de profissional do setor artistico, diretamente ou por meio de empresario
exclusivo, agente, representante ou pessoa juridica que o represente, quando a prestacao
for singular e o profissional reconhecido em seu meio, de modo a inviabilizar a

competicao;

v

contratagdo de maestro, regente, musico, cantor, solista, ator, bailarino, coreografo,
encenador, diretor artistico ou musical, compositor, arranjador, dramaturgo, cendgrafo,
figurinista, design de luz, curador ou produtor artistico cuja atuagao seja determinante para
a concepcao, identidade, execucdo ou qualidade artistica da atividade, insuscetivel de
substituicao por competicao;

V - contratagdo de obras, criacbes, interpretagdes, execucgdes, repertorios, espetaculos,
concertos, Operas, balés, performances, exposi¢oes, atividades formativas, oficinas,

masterclasses, residéncias artisticas, festivais ou projetos culturais cuja natureza artistica,

autoral, conceitual, pedagdgica ou curatorial inviabilize a comparagao objetiva por preco;

Vi

contratacdo de servigos de preservagdo, restauro, manutencdo ou operagdo de bens,
instrumentos, acervos, equipamentos técnicos, espagos cénicos, salas de espetaculo ou
edificios de relevancia cultural, quando a escolha decorrer de especializagao, experiéncia
comprovada, compatibilidade técnica ou redugédo de risco ao patriménio que torne inviavel

a competicao.

Paragrafo unico. Nao configuram hipétese de inexigibilidade de competicdo quando os
servigos previstos nos incisos anteriores forem passiveis de comparagao objetiva entre

diversos prestadores.

CAPITULO VIII - DAS OBRAS E SERVIGOS DE ENGENHARIA

Art. 35. As obras e servicos de engenharia observardo as regras gerais de modalidade,
alcadas de aprovacao, publicidade, instrucdo processual, formalizagdo, fiscalizacao,
recebimento e pagamento previstas neste Regulamento, sem prejuizo das exigéncias técnicas

especificas previstas neste Capitulo.

§ 1°. A contratacao devera ser instruida com Termo de Referéncia, projeto, memorial descritivo,
especificagdes técnicas, orgamento estimativo, cronograma ou outro documento suficiente para

caracterizar o objeto, conforme sua natureza, complexidade e risco.
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§ 2°. Nas obras de maior complexidade ou de valor igual ou superior a R$ 1.000.000,00 (um
milhdo de reais), deverao ser exigidos, quando aplicavel, projeto basico, projeto executivo e

cronograma fisico-financeiro.

§ 3°. O regime de execucgdo da obra ou servigo de engenharia devera ser previamente definido
e justificado no processo, considerando a natureza do objeto, o nivel de detalhamento técnico

disponivel, a forma de medig¢ao e a adequada alocagao de riscos.

Art. 36. A participacao de pessoa fisica ou juridica que tenha elaborado anteprojeto, projeto
basico, projeto executivo ou documento técnico essencial sera analisada caso a caso pelo
setor demandante e pela area de contratagdes, mediante justificativa formal quanto a
existéncia ou ndo de vantagem competitiva indevida, conflito de interesses ou

comprometimento da isonomia.

Paragrafo unico. A vedacgado deste artigo ndo se aplica as hipéteses em que o modelo de
contratacdo adotado preveja, por sua natureza, a participagédo do contratado na elaboragdo ou
desenvolvimento da solugdo técnica, inclusive nos regimes de contratacdo integrada ou
semi-integrada, desde que preservadas a isonomia, a competitividade e a transparéncia do

procedimento.

Art. 37. Qualquer intervengcao em bens, espacos, edifica¢des, instalagdes ou equipamentos
tombados, protegidos ou de valor historico, cultural ou arquitetdnico devera observar a
legislacdo de protecdo ao patrimébnio cultural e dependera das autorizagcbes, aprovagdes ou
manifestacdes prévias exigiveis da Administracdo Publica competente, do DPH-SMC, do
CONPRESP e de outros 6rgaos de preservagao, fiscalizagdo ou licenciamento, quando

aplicavel.

CAPITULO IX - TRANSPARENCIA, INTEGRIDADE E CONTROLE
Secao | - Publicidade e transparéncia

Art. 38. O INSTITUTO BACCARELLI mantera em seus sitios eletrdnicos e, quando aplicavel,
nos sitios vinculados ao objeto contratual, informagdes atualizadas sobre este Regulamento e
sobre os procedimentos de selecao em andamento, incluindo objeto, critérios, prazos e forma

de participacao.

§ 1°. O INSTITUTO BACCARELLI divulgara as compras e contratagbes em aberto e os
respectivos critérios e prazos de sele¢cao, bem como as compras e contratacdes finalizadas,

com o respectivo resultado, de acordo com este Regulamento.
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§ 2°. Quanto as contratagbes custeadas com recursos de contrato de gestdo, termo de
colaboragdo, termo de fomento, acordo de colaboragdo ou instrumentos congéneres, o
INSTITUTO BACCARELLI disponibilizara as informagdes exigidas no respectivo instrumento,

observados os prazos, formatos e condigdes nele previstos.

§ 3°. A divulgacéo observara a legislagdo de protecdo de dados pessoais, a Lei de Acesso a
Informagdo quando aplicavel, o sigilo comercial, os direitos autorais, os direitos de imagem e

voz, a seguranga institucional e a proteg¢éo do patriménio cultural.

Art. 39. E vedada a participacdo em procedimento de selecdo ou a contratacdo, direta ou

indireta, de pessoa fisica ou juridica que:

I - mantenha vinculo de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista ou
civil com diretor, dirigente ou conselheiro do INSTITUTO BACCARELLI;

Il - mantenha vinculo de natureza técnica, comercial, econdémica, financeira, trabalhista ou
civil com pessoa que atue no respectivo procedimento de contratagcdo, na aprovacéo da
despesa, na fiscalizagao, na gestao contratual ou no pagamento, quando tal vinculo puder
comprometer a impessoalidade, a imparcialidade, a isonomia, a competitividade ou a

integridade da contratagao; ou

lll - seja cbnjuge, companheiro ou parente, em linha reta ou colateral, por consanguinidade ou
afinidade, até o terceiro grau, de diretor, dirigente ou conselheiro do INSTITUTO
BACCARELLI.

Paragrafo unico. A vedagao prevista no inciso Il aplica-se igualmente quando o vinculo nele
referido for mantido com cdnjuge, companheiro ou parente, em linha reta ou colateral, por
consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau, da pessoa que atue nas atividades nele

indicadas.

Secao Il - Arquivo, controle e prestacao de informagoes

Art. 40. Quanto aos processos vinculados a gestao de equipamentos publicos, o INSTITUTO
BACCARELLI mantera arquivo digital de todos os processos de contratacbes e compras,
preservando as vias originais dos comprovantes pelo prazo minimo previsto no respectivo

instrumento ou na legislagao aplicavel.

Paragrafo unico. Os documentos serdo apresentados a entidade publica parceira e aos

orgaos fiscalizadores competentes sempre que solicitados.
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CAPITULO X - DISPOSIGOES FINAIS

Art. 41. Sempre que compativel com a natureza das atividades e com a previsibilidade das
demandas, o INSTITUTO BACCARELLI podera elaborar planejamento periddico de compras e
contratagbes recorrentes, com o objetivo de promover maior eficiéncia, economicidade,
organizagao orgamentaria, ganhos de escala e reducdo de contratacbes emergenciais ou

fragmentadas.

Paragrafo unico. O planejamento periodico tera carater orientativo e ndo impedira a realizacao
de compras ou contratagdes supervenientes, urgentes, especificas ou ndo previstas, desde que

observadas as regras deste Regulamento.

Art. 42. Os casos omissos serdo avaliados pela Diretoria Executiva, pela area demandante e,
quando necessario, pela area juridica ou pela algcada competente, observados os principios e

diretrizes deste Regulamento.

Art. 43. Este Regulamento sera interpretado de forma sistematica, com o objetivo de conciliar
eficiéncia operacional, protecio institucional, transparéncia, economicidade, qualidade das
contratagcdes e preservagao da natureza artistica, cultural, pedagdgica e social das atividades
do INSTITUTO BACCARELLI.

Art. 44. Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacado pelo Conselho de
Administracdo do INSTITUTO BACCARELLI e de sua publicagdo, revogadas as disposicoes

internas em contrario.

Pagina 25 de 27



Instituto Baccarelli | Regulamento de Compras e Contratagbes

ANEXO | - FLUXO DE CONTRATACAO PARA OBJETOS COMUNS COM SELEGAO PUBLICA

Aplicavel as contratagdes de bens ou servigos de natureza comum, padronizaveis ou objetivamente

comparaveis, quando adotada modalidade de selegao publica, em especial Coleta de Precos ou Chamada

Publica, conforme valor, complexidade, risco e necessidade de publicidade.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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DEMANDA TERMO / DESCRICAO : APROVAGAO ! SELEGAO JULGAMENTO HABILITAGAO FORMALIZAGAO EXECUGAO E
DO OBJETO | PORALGADA | PUBLICA FISCALIZAGAO
Identificagdo da Elaboragéo do : Analise e aprovacido : Realizagdo da Andlise das a0 d: lab Execugdo do objeto
necessidade e termo de referéncia | dacontratagso ! pesquisa de propostas e documentagio assinatura do contratado com
abertura do ou descrigao do : pela alcada | mercado e/ ou julgamento e habilitagdo do instrumento acompanhamento
processo pela objeto e instrugdo ! competente. | processo de conforme critérios classificad lou e fiscalizagéo.
area demandante. do processo pela ! ! selegdo da melhor estabelecidos. emissdo da ordem
area demandante. : ; proposta. de servico.
I\ f'
’
N 1 _____ 5 i
Esta etapa ocorre apds o encaminhamento »—o—
do processo pela area demandante e
antes do encaminhamento para Compras. @

Demanda

FLUXO SINTETICO

©-0-0-0-0-0-0-0-©

Instrugdo
Técnica

Aprovagdo
por Algada

Pesquisa /
Selegdo

Providéncia

Responsavel

principal

Execugdo e
Fiscalizagao

=

PAGAMENTO

Liquidagao e pagamento
conforme condigdes
contratuais.

Pagamento

Documento / evidéncia

Identificagdo da necessidade e
abertura do processo fisico ou
eletronico.

Definigcdo do objeto comum,
quantitativos, condi¢cdes de entrega
ou execugao e parametros minimos
de qualidade.

Estimativa de valor e indicagédo da
modalidade de selegéo publica
adequada.

Validagao preliminar pela algada
competente, quando aplicavel, antes
da abertura da selegao.

Preparagéo e divulgagao do aviso ou
edital, conforme modalidade

aplicavel.

Area demandante

Area demandante

Area demandante, com
apoio do setor de compras

quando necessario
Area demandante / algada

competente

Setor de compras
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Solicitagéo de contratagéo e

justificativa da necessidade.

Termo de referéncia ou descrigao

suficiente do objeto.

Estimativa de valor, parametro de

preco e indicagdo da modalidade.

Aprovacao inicial da contratagéo ou

da abertura do procedimento.

Aviso de Coleta de Pregos ou Edital
de Chamada Publica.
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1

Recebimento das propostas e
julgamento segundo critérios
previamente divulgados.

Verificagdo da habilitagdo do
proponente classificado ou dos
subsequentes, conforme o rito
aplicavel.

Aprovacéo do resultado pela algada
competente, observados os valores e

regras internas.

Formalizagao da contratacédo por

contrato ou instrumento equivalente.

Acompanhamento da execugao,
recebimento e comprovagao da

entrega ou servico.

Pagamento e prestagéo de contas.

Setor de compras /
comissao ou avaliadores

designados, quando houver

Setor de compras

Algada competente

Setor de contratagdes

Area responsavel pela

gestao e fiscalizagédo

Area financeira

Propostas, mapa comparativo, ata,

parecer ou relatério de julgamento.

Documentos de habilitagao exigidos

no instrumento convocatério.

Despacho de aprovagéo, autorizagéo

ou ratificagdo do resultado.

Contrato, pedido de compra, ordem
de fornecimento, ordem de servigo ou
instrumento equivalente.
Comprovante de entrega, relatdrio,
medic¢ao, termo de recebimento ou
aceite.

Nota fiscal, documentos fiscais,
comprovante de pagamento e

registros financeiros.

Observagao: Para objetos comuns, a comparagao deve ser objetiva e baseada em critérios previamente

definidos, especialmente prego, qualidade minima, prazo, garantia, suporte e condigdes de execugao.
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ANEXO Il - FLUXO DE CONTRATAGAO DE NATUREZA ARTiISTICA COM SELEGAO

PUBLICA

Aplicavel a selegédo publica de artistas, grupos, projetos, oficinas, atividades formativas, agbes culturais ou

educativas e propostas curatoriais, quando a selegéo publica for compativel com a natureza do objeto.

DEMANDA
ARTISTICA

Identificagdo da
necessidade
artistica do projeto
ou evento.

FLUXOGRAMA - PROCESSO ARTISTICO

< >

E:_Q—>+

MANIFESTACAO CHAMAMENTO AVALIACAO RESULTADO E
ARTISTICA/TECNICA PUBLICO QUALITATIVA RECURSOS |
|
Apresentagdo da Divulgagdo do Andlise técnica Divulgagiio do

proposta artistica chamamento e

ou técnica e dos recebimento de

requisitos propostas.

propostas conforme
critérios definidos.

e artistica das resultado e prazo | pe
para interposi¢do

de recursos. ;

00— 06— 66— 0 0 00—
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Anilise e aprovagdo

competente,
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ALCADA | FORMALIZAGAO EXECUGAO
| ARTISTICA E
PAGAMENTO
Execugdo do projeto
artistico conforme

Formalizagio do
instrumento
juridico (contrato,
termo, carta de

la autoridade
acordado e
realizagdo do

® -

Demanda
artistica

necessarios. | anuéncia etc.). pagamento.
\ : | \
o Esta etapa ocorre apds o resultado e
recursos e antes da formalizago do
instrumento juridico.
FLUXO SINTETICO LEGENDA

@@ -

©®-6-

Manif

artistica/técnica publico

Providéncia

qualitativa

Resultado e Algada
recursos

Responsavel

principal

> @B Etapas do processo
Formalizagdo Execugdo artistica
e pagamento

<> Etapa de aprovagio
(antes da formalizagdo)

Documento / evidéncia

Identificagdo da necessidade
artistica, cultural ou pedagdgica e
abertura do processo.

Andlise de aderéncia a
programacao, projeto, atividade
pedagogica ou finalidade
institucional.

Definigdo do objeto do
chamamento, critérios qualitativos
de avaliagdo e condi¢des de
participagao.

Definigao da forma de avaliagao,
podendo envolver comissao
interna, comisséo mista ou
avaliadores externos.

Publicagédo do instrumento de
selegdo e recebimento das
inscrigdes ou propostas.
Avaliagédo das propostas segundo
critérios qualitativos previamente

definidos.

Area demandante

Area demandante em
conjunto com Diretoria
Artistica ou area técnica

competente

Area demandante / Diretoria

Artistica / setor de compras

Diretoria Artistica ou area
técnica competente, com

apoio administrativo

Setor de compras

Comisséao ou avaliadores

designados
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Solicitagdo e justificativa da

necessidade.

Manifestacéo técnica/artistica

preliminar.

Termo de referéncia, edital ou

instrumento de chamamento.

Designagéo da comiss&o ou dos

avaliadores.

Edital ou chamamento divulgado;

inscrigdes ou propostas recebidas.

Ata, parecer técnico/artistico, relatério

de avaliagdo e classificagao.
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1

Abertura de prazo recursal, quando
aplicavel, e decisédo sobre

eventuais recursos.

Aprovagéo do resultado e

autorizagao da contratagéo.

Formalizagao do ajuste,
observando direitos autorais,
imagem, voz, repertorio, obrigagcdes

técnicas e condigdes de execugao.

Acompanhamento da execugao

artistica, cultural ou pedagogica.

Pagamento e prestacéo de contas.

Setor de compras /
comissao / algada
competente

Algada competente, com
manifestagédo
técnica/artistica quando

necessaria

Setor de contratagdes

Area demandante / gestdo e
fiscalizagéo contratual /

area artistica ou técnica

Area financeira

Recursos, contrarrazoes,

manifestagdes e decisdes.

Despacho de aprovagéo do resultado.

Contrato, instrumento equivalente ou

documento de formalizagao.

Relatorio de execugéo, registro
fotografico, lista de presenca,
programa, clipping, gravagéo ou
aceite.

Nota fiscal, recibo, documentos
fiscais, comprovante de pagamento e

registros financeiros.

Observagdo: Mesmo em selegcdo publica, o julgamento pode considerar mérito artistico, aderéncia a

programacéo, trajetoria, relevancia social, territorial, educativa ou formativa e qualidade da proposta de

execucgao.
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ANEXO Il - FLUXO DE CONTRATAGCAO ARTISTICA OU TECNICA MEDIANTE
CONTRATAGAO DIRETA

Aplicavel as contratagdes artisticas, culturais, pedagodgicas, técnicas ou especializadas realizadas por

dispensa ou inexigibilidade, quando configurada hipétese de contratagao direta devidamente justificada.

FLUXOGRAMA - CONTRATAGAO DIRETA

Foﬁwﬁﬁm%%e%%%%
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|
DEMANDA ENQUADRAMENTO JUSTIFICATIVA JUSTIFICATIVA : ALGADA | CARTA DE INTENGAO FORMALIZAGAO EXECUGAO E
DIRETO TECNICA/ARTISTICA DE PREGO | SE APLICAVEL PAGAMENTO
| |
Identificagéo da Andlise da hipétese Elaboracao da Pesquisa de pregos ; Anélise e aprovagdo | Emiss&o da Carta Elaboragéo e Execugao do objeto
necessidade e de o direta iva técnica e justificativa da | pela autoridade | de Intengdo de assinatura do contratado com
abertura do e do enquadramento ou artistica da compatibilidade e | competente. | contratacao, instrumento acompanhamento
processo pela legal aplicavel. contratagdo. vantajosidade. ‘ quando exigido contratual e fiscalizagéo e
area demandante. | pela legislagdo (contrato ou posterior
| ou normativa. outro documento pagamento.
I
1

habil).
J NS A \T ; 77777777 N

‘ o A aprovago por alcada deve ocorrer

antes da emiss&o da Carta de Intengdio

(se aplicéavel) e da formalizagéo.

FLUXO SINTETICO

LEGENDA
gﬂ i = i G i > @ > @ @ Etapas do processo
d d ificati ificati Algada Carta de intengao Formalizagao Execugéo e == iEtapadeapiovaglo
direto técnica/artistica de prego se aplicavel pagamento (antes da formalizagéo)

w Providéncia Responsavel principal Documento / evidéncia

Identificagdo da necessidade e Solicitagédo de contratagdo e
Area demandante

abertura do processo. justificativa da necessidade.
Enquadramento da contratagéo Area demandante, com o o

. o o L Justificativa da contratagdo direta e

2 como dispensa ou inexigibilidade apoio juridico ou técnico o o
. - o indicagao do fundamento aplicavel.

de procedimento de selecao. quando necessario

Nas contratagdes artisticas, analise i
. . ~ Area demandante em
da singularidade, consagragéo,

~ o L conjunto com Diretoria Manifestagéo da Diretoria Artistica ou
3 reputagéo, trajetoria, pertinéncia o i L . o
. ) Artistica ou area técnica da area técnica competente.
curatorial ou aderéncia a
competente

programacao.
Nas contratagdes técnicas ou

especializadas, andlise da notéria ] L .
L L Area técnica com maior . L
especializagéo, experiéncia, ) Manifestagéo técnica, justificativa da
4 . e conhecimento sobre o ~
metodologia, compatibilidade biet escolha e documentagéo de suporte.
objeto
técnica ou inviabilidade de !

comparagao objetiva.
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Comprovagao de representagao,

exclusividade, autorizagéo,

Area demandante /

Carta de exclusividade, autorizagao,

procuragao, documento de

5 . . o contratado / setor de ~ -
titularidade de direitos ou poderes ~ representagdo ou comprovacao de
- o contratagbes ) .
de contratagéo, quando aplicavel. titularidade.
Parametros externos, historico de
5 Elaboragédo ou validagéo da Area demandante ou area contratagdes, referéncias de mercado,
justificativa de preco. técnica competente propostas anteriores ou justificativa
circunstanciada.
Aprovagao da contratagao direta Despacho de aprovagéo ou
7 Algada competente L o
pela algada competente. autorizagao da contratagéo direta.
Emisséao de Carta de Intengao, . . . - .
R . Area demandante / Diretoria ~ Carta de Intengdo com objeto, data,
quando aplicavel as contratagbes o R L
8 o L Artistica / setor de local, caché, condigdes técnicas e
artisticas por inexigibilidade, sem ~ o .
o ~ contratagbes direitos envolvidos.
autorizar inicio de execugéo.
Formalizag&o da contratagédo por Contrato, instrumento equivalente,
9 contrato ou instrumento Setor de contratagdes nota, ordem, carta-contrato ou
equivalente. documento aplicavel.
Execugdo, acompanhamento e Area demandante / gestdoe  Relatdrio, aceite, registro fotografico,
10 comprovagéo da entrega ou fiscalizagao contratual / gravacao, clipping, lista de presenca,
realizagéo. area técnica ou artistica medigdo ou documento equivalente.
Nota fiscal, recibo, documentos
11 Pagamento e prestacéo de contas. Area financeira fiscais, comprovantes de pagamento

e registros financeiros.

Observagao: A contratagéo direta ndo dispensa motivagao, justificativa de prego, documentagdao do contratado,

aprovagao da algada competente e comprovagao da execugao do objeto.

Natureza dos anexos: Os fluxos tém carater orientativo e devem ser aplicados em conjunto com o texto integral do RCC,
especialmente as regras de algada, ciclo da contratagdo, procedimentos de selecdo, contratagcdo direta, formalizacéo,

gestéo, recebimento e pagamento.
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