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1. Introducao

Este Manual intitulado como "Manual de Compras” tem por
objetivo como material de referéncia pelo Instituto Global Attitude em
todos o0s seus Departamentos (Projetos, Juridico, Financeiro,
Comunicagdo, Parcerias, Recursos Humanos e Social) no quesito de
organizacdo das compras de materiais de consumo, bens ndo
durdveis e bens durdveis adquiridos bem como atos de contratagdes
de prestag¢do de servigos pelo IGA seja para utilizagdo nos Projetos ou
por outras razdes. O Manual trata-se como uma forma de padronizar
os procedimentos de Compras do Instituto, de fato facilitar seu
entendimento.

Salienta-se que as entidades publicas com as quais os Instituto
Global Attitude celebra parceria exigem da OSC um processo
organizacional transparente quanto aos processos de compras e
contratagcdes envolvendo o recurso publico nas Prestagdes de Contas.
Com o fito de unificar e estabelecer processos, prazos e requisitos
comuns a serem seguidos pelo IGA independente da parceriq, criando
Nosso proprio fluxo de compras internas.

Primeiramente, o Manual trata sobre os principios pelos quais os
procedimentos de compras e contratagdes o Instituto Global Attitude
deve seguir e prezar, seguido das definicdes para tipo de atividade
e/ou procedimento que compdem este Manual. Em seguidaq, dispoe-

se o0 Processo de Compra e Contratacdo dividido em 3 (trés) etapas,
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sendo elas: Pesquisa de Mercado ou Cotacdo de Precos, Critérios
para Compras e Contratacdes e Ato de Compra ou Contratagdo.
Em sequéncia, tratamos sobre as boas prdticas pelas quais o IGA
deve guiar-se. Por fim, tratamos dos anexos que dispoem de
recursos utilizaveis e de consulta por todos os Departamentos no

quesito de Compras e Contratacdo.
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2. Dos Principios

Em relagdo aos procedimentos de compras e contratagoes, a
OSC deve seguir e prezar pelos seguintes principios considerados no

MROSC:

Legalidade: A OSC deve seguir quanto a realiza¢gdo de compras e
contratagdes os dispositivos legais. No quesito de compras e
contratagoes referente aos Projetos, o dispositivo legal previsto para
alem do MROSC serd o proprio Termo de Colabora¢cdo/Fomento
firmmado com as entidades publicas, uma vez que esse possui carater

legal.

Impessoalidade: A OSC ndo deve agir de maneira subjetiva e
parcial se tratando de compras e contratagdes com recursos
publicos.

Moralidade - A OSC deve prezar e seguir os codigos de ética e de
politicas de conformidade e integridade para com os colaboradores e

fornecedores.

Publicidade: A OSC deve se dispor a prestar informacgdes e contas
para a entidade publica, assim como contratos, relatérios e
certificagcdes quanto aos procedimentos realizados para compras e

contratagoes.
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Eficiéencia: A OSC deve buscar o pleno alcance dos objetivos
tragcados no Plano de Trabalho para com a celebragcdo da parceria
disposta. Dessa forma, deve-se pensar a formulagdo de estratégias
de planejamento de gestdo na diversificacdo e formalizagdo dos
possiveis fornecedores e registro dos processos de compras e

contratagodes.

Eficacia: A OSC deve pensar na formulagcdo e adogcdo de
indicadores capazes de demonstrar a satisfagcdo dos bens adquiridos

Ou servicos prestados.

Economicidade: A OSC deve prezar pelo melhor custo-beneficio
ligado a qualidade dos servicos prestados quanto as compras e

contratacdes realizadas com recursos publicos.

Legitimidade: A OSC deve buscar readlizar atividades de
monitoramento e consultas quanto aos projetos iMmplementados,
buscando levar em consideracdo a participacdo da sociedade civil e

do publico-alvo.
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3. Das Definicoes

Em relagdo aos termos e processos a serem seguidos pela OSC

quanto a esse Manual, seguem abaixo suas definigoes:

Compras: ato de aquisicdo remunerada de bens ou servigos, para
0s Projetos implementados ou ndo, sendo por meio de recurso
publico ou ndo, independente da formalizacdo de contrato e da
modalidade de pagamento para fornecimento de uma sé vez ou

parceladamente.

Contratacgodes: ato de prestag¢do de servigos de trabalho prestado
por pessoa juridica de forma tempordria ou continua, remunerada ou
voluntdria, a fim de prestar servigcos para os Projetos implementados

ou ndo, para qualguer tipo de natureza de trabalho.

Cotacdo de Preco: modalidade de contratag¢do aplicada a selegdo
de fornecedores e prestadores de servicos de Pessoas Juridicas,
sendo para cada item pesquisado a apresenta¢gdo de no minimo 3

cotacgobes diferentes.

Pesquisa Mercadolégica: modalidade de contrata¢cdo aplicada a
Pessoa Juridica em que devem ser pesquisados em diferentes bases

referenciais de emprego e contrata¢gdo a média das remuneracdes,
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seguindo 0s requisitos e competéncias estabelecidos para a

contratacdo’

TVer Manual de Prestador de Servicos do Instituto Global Attitude.
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4. Dos procedimentos de
compra e contratacao

Os procedimentos de compra e contratacdo do Instituto Global
Attitude sdo divididos em 3 etapas, sendo eles: a primeira etapa -
Pesquisa de Mercado e Cotacdo de Prego-, segunda etapa- critérios
de selecdo anterior ao ato-, terceira etapa - ato de compra e

contratagdo.

41 Da Pesquisa de Mercado e Cotacdo de Preco:

Conforme disposto no ato de Celebrag¢do de Parceria dos Projetos
com as entidades publicas, a OSC deve, dentre as documentagdes de
conveniamento, apresentar Pesquisa de Mercado e Cotacdo de Prego
para as rubricas elegiveis no Cronograma de Desembolso. Para os
bens e servigcos a serem adquiridos por meio de Compra, a OSC deve
realizar no minimo 3 cotacdes diferentes de valores para cada
item/rubrica, dispondo essa Pesquisa de Cota¢cdo de Preco em uma
Planilha propria a ser anexada no ato de Celebracdo de Parceria. Para
as contratacdes previstas no Cronograma de Desembolso, tambéem
deve ser readlizada Pesquisa Mercadolégica com no minimo 3

cotacgoes diferentes de remuneracdes pesquisas Nos sites especiali-

Igu

4. Dos procedimentos de compra e contratacdo

~N



zados para cada item/rubrica respectiva em uma Planilha propria a

ser anexada no ato de Celebragcdo de Parceria.

/As despesas ordindrias com servigos gerais e/ou produtos ndo durdveis e/ou de
uso regular da OSC, tais como copias, motoboy, galdes de dgua, produtos de

limpeza, géneros alimenticios pereciveis, ndo se submetem das regras de

\compros e contratacdo, sendo realizados com base no prec¢o do dia. /

C Modelo de Planilha Mercadoldgica e Cotacdo de Preco D

C Mapa de Fornecedores para Orcamento D

O Mapa de Fornecedores para o Orcamento é de construcdo coletiva, podendo
ser preenchido com novos fornecedores por todos os Departamentos com vista

a alimentarmos Nossa base e otimizar esse processo.

42 Do Critério de selecdo para
compras e contratacoes:

Em fase de planejamento e execuc¢do dos Projetos, cabe realizar
processo de tomada de decisGo por meio do critério de selecdo

antecedente ao ato de compra ou contratacdo de cada item/rubrica.
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/14CcynFu2TUVCaL31VVPYoS9_BnjViUETd_yaIk71HFc/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/15Sg4PAiJlT4MjSZBL9ete7xm9mHOXUCFlPklf1HH8hE/edit#gid=0

Os criterios utilizados para selecdo devem estar dentre os seguintes,
utilizando aquele que mais tiver sinergia ao tipo de item/rubrica em

questado:

Menor preco: modalidade de sele¢cdo baseada na proposta que
ofertar o menor preco dos itens/rubricas ou contratagdes levando em
consideragdo 0s minimos 3 orcamentos ou  pesquisas
mercadoldgicas realizadas. Nesse sentido, itens/rubricas que nado
demandam especificidades a proposta mais adequada poderd ser

decidida por meio desse critério. Por exemplo: Impressdo gerdl,

compra de materigis bdsicos (papel_caneta, _caderno, pasta,_ eto),

contratacdo de servicos de transporte,_contratacdo de servicos de

coffee break.

Técnica e menor prego: modalidade de sele¢do baseada na
proposta que ofertar a melhor técnica dentro dos menores precos
dos itens/rubricas ou contratagdes levando em consideracdo os
mMinimos 3 orcamentos ou pesquisas mercadoldgicas realizadas, ou
seja, aquela que apresentar o melhor custo-beneficio em ambos.
Nesse sentido, itens/rubricas que demandam certas especificidades
a proposta mais adequada poderd ser decidida levando em

consideragcdo os dois aspectos - técnica e preco. Por exemplo:

confeccdo de brindes, impressdo de materiais diddticos, producdo de

materiagis de comunicag¢do visual (certificados,_banners, credenciais,

folders e etc), contratacdo de servicos de videomaker e fotos.
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Melhor técnica: modalidade de sele¢cdo baseada na proposta que
ofertar a melhor técnica independente do preco dos itens/rubricas ou
contratacgdes, levando em consideracdo a pesquisas mercadologicas
realizadas, ou seja, aquela que apresentar a melhor qualificagcdo
técnica no teto de preco madximo estabelecido. Nesse sentido,
itens/rubricas que demandam em si especificidades a proposta mais
adequada poderd ser decidida levando em consideracdo a melhor

técnica. Por _exemplo: Contratacdo de servicos de elaboracdo de

projetos, emissdo de relatdrios, prestacdo de contas, assessoria

contdbil,_assessoria juridica, assessoria de imprensa e etc.

Melhor oferta: modalidade de sele¢cdo baseada na proposta que
apresentar a melhor oferta. Nesse sentido, esse critério adequa-se
Mmais em situagdes de venda, alienacdo de bens ou leildo, os quais

NAo sdo atividades em si presentes no IGA.

Em caso do ndo recebimento de no minimo de 3 propostas diferentes para cada

item/rubrica ou contratacdo elegivel, € possivel realizar o critério de selecdo com

as propostas disponiveis.

Para além dos critérios supracitados, devem ser considerados outros aspectos
anteriores ao ato de compra e contratacdo que podem assumir carater definitivo

Nno planejamento e execucdo dos Projetos, dentre eles:
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/ * Forma de Pagamento (Faturamento como melhor alternativa) \

e Prazo de Entrega (Prazos mais rapidos)

e Durabilidade do Produto (Adequado a sua fun¢do, objetivo e publico-alvo)

e Custos de Transporte (Sem frete ou frete mais barato)

e Garantia do Produto e Manutencdo (Aquisicdo de produtos tecnologicos)

* Credibilidade do Fabricante (Baseada em histdrico)

e Disponibilidade de multiplos servigos (Unificar compras e servicos em uma so
proposta)

e Atendimento com urgéncia (Garantia de rdpida entrega e/ou servico em

k prazos curtos) /

4.3 Do Ato de Compra e Contratagdo

ApOs o critério de selecdo, cabe a realizagdo do ato de compra ou
contratacdo do item/rubrica. Para tal, faz-se necessdario os dados
bancdrios da empresa fornecedora ou do prestador de servigco, do
boleto bancdrio ou da nota fiscal. Para a Prestacdo de Contas esses
documentos, assim como O comprovante de pagamento e a
proposta orcamentdria sdo necessdrios apresentacdo para a
entidade publica.

O procedimento de Compra ou Contratacdo de Prestagcdo de
Servico especifico para o Projeto é realizado por meio de Solicitacdo
Financeira ao Departamento Financeiro no Asana. Neste espago deve
ser duplicada a tarefa e preenchida corretamente todas as
informagodes requisitadas (Nome do Solicitante, Projeto, Descrigdo da

Solicitacdo, Data limite do Pagamento, Valor, Informag¢do da NF, Desti-

Igu

1. Introducdo

—
-


https://app.asana.com/0/1201389797340874/board
https://app.asana.com/0/1201389797340874/board

natdrio, Forma de Pagamento, Finalidade, Informacdo se esta previsto

em rubrica ou NnAo).

Em casos de Reembolso, seguir as diretrizes de reembolso

dispostas no Asana e preencher o Relatdrio de Despesas anexado

conforme requisitado.

Prazo: Em todos os casos de solicitagdes (Compras ou Reembolsos),
deve-se respeitar, em regra, o prazo minimo de S dias Uteis para a
conclusdo da solicitagdo e emissdo de comprovante de pagamento

pelo Departamento Financeiro.

Em caso de boleto bancdario ou nota fiscal o item adquirido ou o servigco prestado

deve estar descrito no documento de maneira clara e objetiva. 3

Na modalidade de pagamento por TED (Transferéncia Eletrénica Disponivel) ou

PIX & necessdrio dispor dos dados bancdrios completos (Razdo Social, banco e

chave-pix).

3 Ver item "Das despesas Financeiras” do Manual de Prestacdo de Contas do Instituto Global Attitude.
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0. ANnexos

C Solicitacdo Financeira D

C Solicitacdo Financeira de Reembolso D

C Modelo de Planilha Mercadolégica e Cotacdo de Preco D

Cmoo de Fornecedores para Orcamento o

C Modelo Drive de Pesquisa Orcamentdria D

C Relatodrio de Despesas D
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6. Conclusao

Este Manual teve por objetivo explorar e explicar os pontos
importantes a serem considerados sobre as Compras Internas do
Instituto Global Attitude no que diz respeito ao seu fluxo de
procedimentos de compras e contratacdes, em especial, de forma
transparente, processual e formalizada para com as entidades
publicas com as quais celebra parceria. A fim de unificar, padronizar e
facilitar os procedimentos internos sobre o Projeto, este Manual foi
criado para servir como base oficial de qualguer procedimento de

compras.
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7. Marcos Regulatorios

(Referéncias)

Instituto de Assessoria para o Desenvolvimento Humano - IADH. REGULAMENTO
INTERNO DE COMPRAS, CONTRATACOES DE OBRAS E SERVICOS. Acesso em: 28
nov. 2022.

Instituto Mais Saude. Manual de Compras , Contratagdes de Servigos e Obras: 1°
edicdo - 01/2016. 1° Edicdo - 01/2016. Acesso em: 28 nov. 2022.

Instituto Usina Social. REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE
SERVICOS E DOS CONTRATOS DE PESSOAS FISICAS. Acesso em: 28 nov. 2022.

Prefeitura de Sdo Paulo. MANUAL REFERENCIAL DE BOAS PRATICAS PARA OS
REGULAMENTOS DE COMPRAS E CONTRATACOES DAS ORGANIZACOES DA
SOCIEDADE CIVIL: parceria na modalidade de termo de colaborag¢do para o
oferecimento de atividades de culturaq, praticas corporais, de esporte, lazer e
recreacdo em 12 (doze) centros educacionais unificado. Acesso em: 28 nov. 2022.
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