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gestao cultural

REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATAGOES DA
POIESIS - INSTITUTO DE APOIO A CULTURA, A LINGUA E A LITERATURA

O processo para contratacdes de bens, servigos, obras e locagdo de iméveis pela POIESIS -
Instituto de Apoio a Cultura, a Lingua e a Literatura observara o disposto neste Regulamento de
Compras e Contratacoes.

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° - Em suas contratacbes de bens, servicos, obras e locacdo de imdveis, a POIESIS
observara os principios basicos da igualdade, legalidade, publicidade, impessoalidade,
moralidade, eficiéncia e da economicidade.

Art. 2° - As contratagdes de bens, servigos e obras, ressalvados os casos previstos adiante, serdo
precedidas de Processo de Selegdo de seus fornecedores e dever&o observar as regras definidas
no instrumento convocatdrio e neste Regulamento.

Paragrafo Gnico. No caso de empate entre duas ou mais propostas de fornecimento de bens e
execucao de servigos ou obras, a POIESIS devera adotar, para classificacéo das propostas, os
criterios definidos no paragrafo Unico do artigo 16 deste Regulamento.

Art. 3° - As contratagdes de bens, servigos, obras e locagao de iméveis sdo de responsabilidade
do Diretor Executivo, podendo ser delegadas, nos termos definidos em norma especifica.

Art. 4° - E expressamente vedado o parcelamento das solicitagbes de obras, servigos ou

fornecimento de bens, para fins de eleigdo da modalidade de selegdo, sem a prévia autorizagao
do Conselho de Administragao.

CAPITULO Il
DAS MODALIDADES DE SELECAO

Art. 5° - As contratagbes de bens, servicos e obras deverdo ser enquadradas nas seguintes
modalidades de selegao:

|. Cotagdo de Pregos — para as contratages até R$ 8.000,00 (oito mil reais);

Il. Convite - para as contratacdes entre R$8.000,01 (oito mil reais e um centavo) a R$100.000,00
(cem mil reais);

lll. Tomada de Pregos — para valor de contratagéo acima de R$ 100.000,00 (cem mil reais);
Paragrafo Unico. Consideram-se bens e servigos comuns aqueles cujos padrdes de desempenho

e qualidade possam ser objetivamente definidos no instrumento convocatério, seguindo
especificagdes usuais de mercado.
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CAPITULO Il
DAS CONTRATAGOES DE BENS E SERVIGOS EM GERAL

Art. 6° - Para fins do presente Regulamento, considera-se:

. Bem - todo material permanente e de consumo, necessario para atender as necessidades da
POIESIS no desenvolvimento de suas atividades.

Il. Servigo - toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse da POIESIS, tais
como: servigos artisticos, servigos de vigilancia e limpeza, hospedagem, alimentagdo, servigos
técnicos especializados, produgéo artistica, produgdo intelectual, publicidade, servigos gréficos,
transportes em geral, locagdo de bens, conserto, instalagdo, montagem, operacéo, conservagéo,
reparagao, adaptacio, manutencgao, seguro, consultoria e assessoria.

Art. 7° - Toda contratacdo de bens devera ser objeto de especificagdo, de modo a garantir que
essa atenda a sua finalidade e a qualidade do bem a ser adquirido.

Paragrafo Unico. Para a contratagdo de bens de consumo e material permanente, a POIESIS
podera efetuar a compra diretamente em sites especializados e confiaveis, preferencialmente de

lojas ou redes que também atuem fisicamente no varejo e/ou atacado.

Art. 8° - Na contratagcao de bens e servigos nas modalidades Cotacdo de Pregos e Convite, o
fornecedor devera apresentar, no minimo, os seguintes documentos:

I.  Inscrigdo no CNPJ;

Il. Inscrigac estadual e/ou municipal;

Ill. Registro comercial, no caso de empresa individual;

IV. Ato constitutivo e alteragées subsequentes, devidamente registrados, em se tratando de
sociedade comercial/lempresarial, e, no caso de sociedade por agbes, acompanhado de

documentos de eleigao de seus administradores;

V. |Inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil das Pessoas Juridicas, no caso de sociedade
civil/lsimples, acompanhada da prova de diretoria em exercicio.

Art. 9° - Na contratacéo de bens e servigos na modalidade Tomada de Pregos, o fornecedor
devera apresentar, além dos documentos estabelecidos no artigo anterior, os seguintes:

|. Relagdo de empresas onde tenha fornecido o bem ou prestado o tipo de servigo, objeto da
Tomada de Precos.

Il. Declaragées de, no minimo, duas empresas, atestando a entrega de bem ou realizagao de
servicos, ou Atestado de Capacidade Técnica emitidos por 6rgéos publicos ou privados.

Art. 10 — Além dos documentos exigidos nos artigos 9° e 10° na contratacdo de servigos
continuados de terceirizagdo de mao-de-obra, deverdo ser exigidos do prestador, independente da
modalidade de selecéo, os seguintes: j\
]
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|. Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Uniao;

Il. Certiddo de Regularidade de situagdo com Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
(FGTS);

lll. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas.

Paragrafo Unico. Os mesmos documentos deverdo ser exigidos por ocasido da prorrogagao de
vigéncia do contrato.

Art. 11 - O fornecedor ou prestador que ndc apresentar os documentos previstos nos artigos
acima, ou sobre o qual se constatar a existéncia de impedimento, devera ser excluido do
Processo de Selecdo e sera convocado o segundo classificado para contratacao.

Paragrafo unico. E facultada a abertura de prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis para o
interessado sanar o problema.

Art. 12 - Para as modalidades Convite e Tomada de Pregos, a POIESIS devera publicar aviso no
seu site oficial, observando, no minimo, os seguintes prazos de antecedéncia para entrega das
propostas:

|. Para a modalidade “Convite”, 3 (trés) dias Uteis,
Il. Para as modalidades “Tomada de Precos” e “Pregéo”, 5 (cinco) dias Uteis.

Art. 13 - Para os Processos de Selegdo nas modalidades de Cotagdo de Precos, Convite e
Tomada de Precos, devera haver, no minimo, 3 (trés) cotagbes entre fornecedores idoneos,
devendo ser desconsideradas as propostas manifestamente inexequiveis, que ndo atendam ao
termo de referéncia ou que estejam em desacordo com as disposigdes agui constantes.

Paragrafo Primeiro. Caso a hipétese de inabilitagdo do fornecedor ndo configure sua inidoneidade
e ndo evidencie descumprimento de obrigagbes legais, sua proposta podera ser aproveitada,
exclusivamente, como uma cotagdo valida para fins do computo de que trata o caput.

Paragrafo Segundo. Na modalidade de Cotagdo de Pregos, fica facultada a realizagdo de
cotacbes através de consultas a fornecedores por telefone, via internet, incluinde grandes
magazines, e-mail, dentre outras formas, e certificadas em planilha padrdo de cotagdo pelo
responsavel pela pesquisa.

Art. 14 - Em se tratando de procedimento de selegéo destinado a aquisicéo de bens fungiveis na
modalidade convite ou tomada de pregos, fica autorizada a realizagao de pesquisa de pregos na
internet e em grandes magazines enquanto estiver aberto o prazo do instrumento convocatdrio
para envio de propostas, facultando-se aos proponentes das propostas classificadas, na ordem da
classificacdo, a cobertura dessa cotagéo, caso identificado no mercado pregos ou condigdes mais
favoraveis.

Paragrafo Unico. O procedimento previsto no caput podera ser aplicado desde que haja previsao
expressa no instrumento convocatério.

Art. 15 — Nao sendo obtido o nimero minime de cotagbes estabelecidas neste Regulamento,
deverdo ser realizadas consultas a outros fornecedores e, quando o caso, prorrogado por pelo
menos mais um periodo o aviso no site oficial da POIESIS. J\
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Paragrafo Primeiro. As providéncias previstas no caput poderdo ser dispensadas, mediante
justificativa no Processo de Selecéo, quando a necessidade, urgéncia ou outras peculiaridades da
contratagédo indicarem a inviabilidade de suas promogoes.

Paragrafo Segundo. Nao alcangado o nimero minimo de cotagbes, mesmo apos as providéncias
previstas no caput ou certificada a inviabilidade de promogdo das mesmas, a contratagdo podera
ser autorizada pela Diretoria Executiva, ou por outrem definide na norma especifica de delegacao
de competéncias, com o numero de cotagdes que houver, desde que justificado, por qualquer
meio, o preco cotado.

Art. 16 — Para efeito de julgamento das propostas apresentadas pelos fornecedores ou
prestadores de servicos, devera ser estabelecido, no documento convocatério, o tipo de selecao
pretendida, podendo ser:

I.  Menor prego — utilizada para aquisicao de materiais e bens ou contratagdo de servigos de
pouca complexidade, de ampla oferta no mercado, sendo vencedor o proponente que ofertar
o menor prego, desde que esse seja exequivel e coerente com o prego de mercado.

Il. Técnica e prego — utilizada para aquisigdo de bens de tecnologia sofisticada ou contratagao
de servigcos especializados, de natureza intelectual, como estudos técnicos; elaboracdo de
projetos; dentre outros, sendo vencedor o proponente que aléem de apresentar a melhor
proposta técnica, também oferte 0 menor prego.

Ill. Melhor técnica — mesma aplicagédo descrita no item Il, diferenciada pela fixagdo do prego
maximo que a POIESIS se propde a pagar, sendo vencedor o proponente que apresentar a
proposta com melhor gualidade técnica, independentemente, do prego ofertado, desde que
n&o ultrapasse o valor maximo estabelecido.

Paragrafo Unico. Para fins do disposto neste artigo, poderdo ser considerados, ainda, como

critérios para a avaliagdo das propostas, desde que expressamente consignados no instrumento

convocatério, os seguintes aspectos:

a. Custos de transporte e seguro até o local da entrega.

b. Forma de pagamento.

c. Prazo de entrega.

d. Custos para operagao do produto, eficiéncia e compatibilidade.

e. Durabilidade do produto.

f. Garantia de manutencao.

g. Assisténcia técnica.

h. Atendimento de urgéncia.

i. Reposicao de Pegas.
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j. Credibilidade mercadoldgica da empresa proponente.
k. Disponibilidade de servigos.

|. Eventual necessidade de treinamento de pessoal.

m. Garantia dos produtos.

Art. 17 — Finda a cotacdo, previamente a adjudicagdo e homologagdo do processo de selegao,
podera ser aberta negociagdo com o fornecedor ou prestador de servigos vencedor, objetivando
auferir melhor preco e/ou melhores condigdes em relagdo acs demais itens da proposta.

Paragrafo Unico. Em se tratando de processo de sele¢do do tipo menor preco por item, podera ser
aberta negociagcao com o fornecedor vencedor de 80% (oitenta por cento) ou mais do valor total
dos itens do processo, facultando-lhe o fornecimento dos demais itens pelo melhor prego ofertado
ou inferior, desde que tal possibilidade esteja expressamente consignada no instrumento
convocatorio.

Art. 18 - E obrigatéria a elaboragéo de contrato para fornecimentos continuados ou prestagao de
servigos precedidos das modalidades Convite, Tomada de Pregos, contendo, no minimo:

Objeto do Contrato;,

Prazo de execucdo dos servigos ou entrega do bem
Preco;

Condi¢cbes de Pagamento,

Penalidades;

Clausulas rescisorias.

~poooD

Paragrafo Primeiro. Os contratos poderio ser prorrogados por sucessivos periodos, até o limite de
60 (sessenta) meses.

Paragrafo Segundo. A prorrogacéo do prazo contratual encontra-se condicionada a certificagao da
regularidade do cumprimento das obrigagdes contratuais pelos fornecedores ou prestadores de
servico e justificativa do prego, na hipétese de concesséo de reajuste.

Art. 19 — Os contratos regidos por este Regulamento poderdo ser alterados, com as devidas
justificativas, nos seguintes casos:

|. quando for necesséaria a modificagdo do valor contratual em decorréncia de acréscimo ou
diminuigdo quantitativa de seu objeto, nos limites permitidos por este Regulamento.

Il. guando conveniente a substituicio da garantia de execugéo.

lIl. quando necessaria a modificagdo do regime de execugdo da obra ou do servigo, bem como do
modo de fornecimento, em face de verificacéo técnica da inaplicabilidade dos termos contratuais
originarios.

IV. quando necessaria a modificagdo da forma de pagamento por imposicdo de circunstancias
supervenientes, mantido o valor inicial atualizado e vedada a antecipag@o do pagamento em

N
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relagcao ao cronograma financeiro fixado sem a correspondente contraprestacéo de fornecimento
de bens ou execugao de servigo ou obra.

V. para restabelecer o equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato em caso de for¢a maior,
caso fortuito ou determinagdo do contratante ou em decorréncia de fatos imprevisiveis ou
previsiveis de consequéncias incalculaveis, que inviabilizem a execucac do contrato tal como
pactuado, respeitada, em qualquer caso, a reparticdo objetiva de risco estabelecida no contrato.

VI. quando houver modificagdo do projeto ou das especificagdes, para melhor adequagao técnica
a seus objetivos, no caso de obras, servicos e reforma de edificios, instalacées e equipamentos.

Art. 20 - Nas alteragbes unilaterais de que tratam os incisos | e VI do Art. 19, os acréscimos ou
supressdes poderao ser de até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato
que se fizerem nas obras, nos servicos ou nas compras, €, no caso de reforma de edificio ou de
equipamento, o limite para os acréscimos sera de 50% (cinquenta por cento).

Paragrafo Unico — Excepcionalmente, a Diretoria podera autorizar acréscimo quantitativo superior
aos limites definido no caput, desde que motivado por circunstancias de fato supervenientes ao
inicio da contratacdo, bem como demonstrada a conveniéncia e vantagem do aditamento em
detrimento & nova contratagao.

Art. 21 - As alteragbes contratuais a que se referem os incisos | e VI do Art. 19 nao poderao
transfigurar o objeto da contratagao.

Paragrafo Unico. Os contratos de execugdo de obras e servicos de engenharia poderdo ser
aditados, em carater excepcional e desde que comprovado tecnicamente a economicidade do
procedimento, para ampliagao ou redugéo do escopo da contratagéo a fim de contemplar servigos
conexos nao previstos iniciaimente no projeto ou decorrentes de fatos supervenientes
relacionados a execugao do objeto inicial, observados os limites e condi¢ées estipulados no Art.
20.

Art. 22 - Se o contrato ndo contemplar precos unitarios para obras ou servigos cujo aditamento se
fizer necessario, esses serao fixados por meio da aplicagdo da relagio geral entre os valores da
proposta e o do orgamento-base da Administracdo sobre os pregos referenciais ou de mercado
vigentes na data do aditamento, respeitados os limites estabelecidos por este Regulamento.

Art. 23 - Sempre que possivel, a POIESIS devera utilizar a transmissao eletronica de dados para
encaminhamento do Convite e da Tomada de Pregos, inclusive para recebimento de propostas e

formalizagéo das contratagdes.

Art. 24 — A Diretoria da POIESIS podera aprovar atos especificos, fixando as condigdes, critérios e
prestacgao de contas para:

|. regime de adiantamento para verba de producéo artistica;

ll. caixa rotativo para as despesas e aquisicdes de pequeno valor, que ndo poderao superar a 5
(cinco) salarios minimos mensais por unidade.

N,
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Art. 25 — A Diretoria da POIESIS podera aprovar ainda ato especifico, fixando diarias, verbas de
representagdo e ajudas de custo, em regime de adiantamento ou ressarcimento, bem como o
pagamento por indenizagdo para custear as despesas com hospedagem, alimentagdo e
locomocao de agentes a servi¢go da POIESIS.

Art. 26 - Para liquidacéo das faturas decorrentes de servigos continuados de terceirizagéo de mao-
de-obra, devera ser exigida a apresentagao da seguinte documentagao:

|. Cobpia da folha de pagamento de salarios, férias e décimo terceiro salario, elaborada
separadamente para os funcionarios alocados ao servigo contratado.

Il. Copia da Guia de Recolhimento da Previdéncia Social correspondente a folha de pagamento
apresentada, contendo as instrugdes detalhadas pelo Ministério da Previdéncia Social no tépico
GPS, incluindo-se o numero de matricula, nimero, data e valor total da nota fiscal de
servigo/faturas a qual se vincula.

Ill. Copia da Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo.

IV. Certidées previstas no Art. 10, atualizadas.

CAPITULO IV
DA CONTRATAGAO DE OBRAS E SERVIGOS DE ENGENHARIA

Art. 27 - Para fins deste Regulamento, considera-se obra toda a recuperacao, ampliagao e
adeguacao de iméveis, e outros servigos de engenharia.

Paragrafo Unico. Aplicam-se as obras, no que couber, as regras, modalidades, limites de prego e
atribuigdo para autorizagdo, que também podera ser delegada por norma especifica, previstas
para contratacdo de bens e servicos.

Art. 28 - Para a realizacio de obras de custo superior a R$ 20.000,00 (vinte mil reais) deverao ser
elaborados os projetos basico e executivo e o cronograma fisico-financeiro, a seguir definidos:

|. Projeto basico - conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao
adequado, para caracterizar a obra ou o complexo de obras, elaborado com base nas indicacdes
dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento
do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliagde do custo da obra e a
definicdo dos métodos e do prazo de execugao,

Il. Projeto executivo — conjunto de elementos necessarios e suficientes a execugdo completa da

obra, de acordo com as normas pertinentes da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas —
ABNT;

lIl. Cronograma fisico-financeiro — documento contendo a previsdo de prazo de execugao de
cada etapa da obra e respectivo desembolso financeiro.

Paragrafo Primeiro. Na elaboragio dos projetos basico e executivo deverédo ser considerados os
seguintes requisitos:
N
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a. Seguranga;
b. Funcionalidade e adequagéao da obra;
c. Economia na execucéo, conservacao e operacao;

d. Possibilidade de emprego de m&o-de-obra, materiais, tecnologia e matérias-primas existentes
no local para execugéo, conservacao e operacao;

e. Facilidade na execugao, conservagao e operagao, sem prejuizo da durabilidade da obra ou do
Servico;

f. Adocao das normas técnicas adequadas;
g. Avaliagao de custo, definicio de métodos e prazo de execugéo.

Paragrafo Segundo. A execugdo da obra sera obrigatoriamente precedida da conclusdo e
aprovacao do Projeto basico e Cronograma fisico-financeiro, a excec¢do do projeto executivo, o
qual podera ser desenvolvido concomitantemente com a execugao da obra, desde gue autorizado
pela Diretoria da POIESIS ou pelo responsavel mediante delegacao.

Paragrafo Terceiro. Os termos de referéncia relativos as modalidades de convite e tomada de
precos destinados a contratacdo de obras e servicos de engenharia deverdo conter, além dos
elementos listados no caput, planilha referencial de pregos, salvo se o responsavel técnico atestar
a impossibilidade de elaboragdo em fungao do objeto da contratagéo.

Art. 29 - As obras poderdo ser executadas nos seguintes regimes:

|. Empreitada global - quando se contrata a execugdo da obra e fornecimento de materiais por
preco certo e global;

Il. Empreitada por prego unitario - quando se contrata a execugdo da obra ou do servigo por
prego certo de unidades determinadas;

Ill. Tarefa - quando se ajusta mao-de-obra para pequenaos trabalhos por prego certo, com ou sem
fornecimento de materiais;

IV. Empreitada integral - quando se contrata um empreendimento em sua totalidade,
compreendendo todas as etapas das obras, servigos e instalagées necessarias, sob inteira
responsabilidade da contratada até a sua entrega ao contratante em condicées de entrada em
operacao, atendidos os requisitos técnicos e legais para sua utilizacdo em condigées de
seguranca estrutural e operacional e com as caracteristicas adequadas as finalidades para
que foi contratada.

Art. 30 - Nao podera participar do processo de selecio, direta ou indiretamente:
I. O autor do projeto hasico, pessoa fisica ou juridica;

Il. O autor do projeto executivo, pessoa fisica ou juridica, quando n&o for objeto de selecao ou
desenvolvido concomitantemente com a execugao da obra;
4
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lll. A empresa, isoladamente ou em consércio, responsavel pela elaboragédo do projeto basico ou
executivo ou da qual o autor do projeto seja dirigente, gerente, acionista ou detentor de mais
de 5% (cinco por cento) do capital com direito a voto ou controlador, responsavel técnico ou
subcontratado.

IV. O empregado ou dirigente da entidade.

Paragrafo primeiro. Considera-se participagdo indireta, para fins do disposto neste artigo, a
existéncia de qualquer vinculo de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira ou
trabalhista entre o autor do projeto, pessoa fisica ou juridica, e o empreiteiro.

Paragrafo segundo. E permitida a participagéo do autor do projeto ou da empresa a que se refere
o inciso Il deste artigo, na selegdo do empreiteiro ou na execugéo da obra, como consultor ou
técnico, nas fungdes de fiscalizagdo, supervisdo ou gerenciamento, exclusivamente a servico da
POIESIS.

Art. 31 - O instrumento convocatorio de obras e servigos de engenharia na modalidade tomada de
precos podera autorizar a contratagdo de empresas consorciadas entre si, desde que respeitados
0s seguintes requisitos minimos:

I. submiss&o de proposta conjunta subscrita por todas as consorciadas, com indicagao expressa
do papel assumido por cada uma na execugdo do objeto da contratacdo ou da forma de
participagado no consoércio;

Il. indicagée da empresa lider do consdrcio, que sera responsavel por sua representacao perante
a Poiesis;

lll. previséo na Proposta de responsabilidade sclidaria dos integrantes pelos atos praticados em
consércio, tanto na fase de selegao quanto na de execugdo do contrato.

IV. impedimento de a empresa consorciada participar, na mesmo procedimento de selecdo, de
mais de um consorcio ou de forma isolada.

Paragrafo Primeiro. Cada empresa consorciada subscritora da proposta conjunta de que trata o
inciso | do caput deste artigo devera apresentar toda a documentagéo exigida pelo instrumento
convocatério para qualificagdo juridica, fiscal e trabalhista.

Paragrafo Segundo. A substituicdo de consorciado devera ser expressamente autorizada pela
Poiesis e condicionada & comprovagdo de que a nova empresa do consorcio possui, no minimo,
0s mesmos requisitos para efeitos de habilitagdo nos termos do instrumento convocatério.

Paragrafo Terceiro. Serad permitido o faturamento direto das consorciadas, desde que tal
possibilidade esteja prevista no instrumento convocatério e detalhada na proposta de que trata o
inciso |.

Art. 32 - A empresa selecionada devera apresentar proposta de execugio da obra de acardo com
0 projeto, indicando o prazo de execucdo da obra, os custos unitarios e o custo total. Devera
também, apresentar os seguintes documentos:

9 %
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I. Inscricdo no CNPJ;

Il.  Inscricdo estadual e/ou municipal;

lll. Registro comercial, no caso de empresa individual,

IV. Ato constitutivo e alteragdes subsequentes, devidamente registrados, em se tratando de
sociedade comercial/empresarial, e, no caso de sociedade por agdes, acompanhado de

documentos de eleigdo e seus administradores;

V. Inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil das Pessoas Juridicas, no caso de sociedade
civil/simples, acompanhada da prova de diretoria em exercicio.

VI. Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Uni&o;
VIl.  Certiddo de Regularidade de situagcdo com Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
(FGTS),

VIIl.  Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas.

Paragrafo Primeiro. Para obras e servicos de engenharia de custo superior a R$ 20.000,00 (vinte
mil reais), deverao ser apresentados, ainda, os seguintes documentos:

I. Relagdo de empresas onde tenha realizado a obra ou servigo de engenharia.

Il. Declara¢des de, no minimo, duas empresas, atestando a execugado da obra ou realizagdo dos
servigos, ou Atestados de Capacidade Técnica emitidos por érgédos publicos ou privados.

Paragrafo Segundo. Somente participara da selegdo a empresa que atender a todos os requisitos
do presente artigo, além daqgueles previstos no ato convocatorio.

Art. 33 - A contratacao por empreitada sera regulada pelas clausulas contratuais, pelo Direito Civil
e pelos principios da Teoria Geral dos Contratos.

Paragrafo Unico. O contrato deve estabelecer com clareza e precisdo as condicbes para sua
execucdo, expressas em clausulas que definam os direitos, obrigagdes e responsabilidades das
partes.

Art. 34 - E obrigatéria a elaboragdo de contrato para obras precedidas da modalidade Convite ou
Tomada de Preco, contendo, no minimo:

l. O objeto e seus elementos caracteristicos;
Il. O regime de execucao;

lll. O prego e as condigbes de pagamento;
IV. Os prazos de inicio e término;

V.  As garantias oferecidas para assegurar sua plena execugao, quando exigidas.
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VI. Os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os valores das
multas.

VIl. Os casos de rescisao.

VIIl. A obrigacédo do empreiteiro de manter, durante a execugéo do contrato, todas as condigdes
existentes na selegéo e em compatibilidade com as obrigaces assumidas.

Art. 35 - A execuc@o da obra devera ser fiscalizada de modo sistematico e permanente, de
maneira a fazer cumprir rigorosamente os prazos, os custos, a qualidade e demais condigbes e
especificagdes previstas no contrato e no projeto.

Art. 36 — Para pagamento das medigdes ou dos valores devidos pela execugéo de obras, devera
ser exigida a apresentagao da seguinte documentagao:

I.  Copia da folha de pagamento de salarios, férias e décimo terceiro salario, elaborada
separadamente para os funcionarios alocados na execug¢do do contrato.

Il. Copia da Guia de Recolhimento da Previdéncia Social correspondente & folha de pagamento
apresentada, contendo as instrugées detalhadas pelo Ministério da Previdéncia Social no topico
GPS, incluindo-se o numero de matricula, numero, data e valor total da nota fiscal de
servico/faturas a qual se vincula.

Ill. Copia da Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servico.

IV. Certiddes atualizadas previstas no Art. 32, incisos VI, VIl e VIII.

CAPITULO V
DAS GARANTIAS

Art. 37 - A critério da Poiesis, o instrumento convocatério podera exigir caugéo, fianca bancaria ou
seguro-garantia com a finalidade de assegurar a fiel execugdo das contratagbes de obras,
servigos e fornecimentos.

Paragrafo Unico. As modalidades de seguro de que trata o caput ndo serdo exigidas de forma
cumulativa, sem embargo da possibilidade de o instrumento convocatério prever a exigéncia
complementar de que o contratado esteja assegurado por seguro de risco de obras e engenharia,
se for esse o objeto da contrata¢ao, durante a vigéncia do contrato.

Art. 38 - O seguro-garantia tem por objetivo garantir o fiel cumprimento das obrigacdes assumidas
pelo contratado perante a Poiesis, inclusive as multas, os prejuizos e as indenizagdes decorrentes
de inadimplemento, observadas as seguintes regras nas contratagbes regidas por este
Regulamento:

|. o prazo de vigéncia da apolice sera igual ou superior ao prazo estabelecido no contrato principal
e devera acompanhar as modificacbes referentes a vigéncia deste mediante a emissdo do
respectivo endosso pela seguradora.
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Il. o seguro-garantia continuara em vigor mesmo se o contratado ndo tiver pago o prémio nas
datas convencionadas.

Art. 39 - Nas contratagdes de cbras, servigos e fornecimentos, a garantia podera ser de até 10%
(dez por cento) do valor inicial do contrato, de acordo com a complexidade técnica e com os riscos
para a Poiesis.

Paragrafo Primeirc. Nas contratagdes de obras e servicos de engenharia acima de R$
1.000.000,00 (um milhdo de reais) podera ser exigida a prestacdo de garantia, na modalidade
seguro-garantia, em percentual equivalente a até 30% (trinta por cento) do valor inicial do
contrato, inclusive com clausula de retomada, na forma da Lei.

Paragrafo Segundo. Nas contratagfes de servicos e fornecimentos continuos com vigéncia

superior a 1 (um) ano, assim como nas subsequentes prorrogagdes, sera utilizado o valor anual
do contrato para definicdo e aplicagcdo dos percentuais previstos no caput deste artigo.

CAPITULO VI
DA DISPENSA DE PROCESSOS DE SELECAO

Art. 40 - Serdo dispensadas do Processo de Selecdo as contratacbes que se enguadrem nas
seguintes hipoteses: '

. Servigos Tecnicos Especializados;

Il.  Bens e servigos prestados por fornecedor exclusivo;

I1l. Servicos cujas peculiaridades ou caracteristicas da contratacdo impossibilitem a competicao;

IV. Contratagbes em carater emergencial;

V. Despesas e aquisi¢oes de pequeno valor, no regime de caixa rotativo;

VI. Despesas em regime de adiantamento;

VIl. Contratacdo de empresa detentora de Ata de Registro de Pregos vigente com oérgaos da
Administracdo Direta e Indireta, ou de qualquer poder e esfera de governo, pelos pregos
registrados;

VIII. Servicos e materiais relacionados as atividades culturais.

Art. 41 - Para fins do presente Regulamento, consideram-se servigos técnicos especializados:

l. Os servicos técnicos da area artistico-cultural.

Il.  Os servigos técnicos da area pedagogico- educacional.

lll.  Treinamento e aperfeicoamento de pessoal.

>
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IV. Elaboracéo de planejamento estratégico, organizacional e comunicagao institucional;

V. Assessorias e consultorias técnicas, juridicas e auditorias financeiras.

VI. Estudos técnicos, planejamentos, elaboragéo e execugao de projetos culturais e expositivos.
VII. Pareceres, pericias e avaliagcbes em geral.

VIII. Fiscalizagao, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servigos.

IX. Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas.

X. Informatica, inclusive quando envolver aquisicao de programas.

Paragrafo Primeiro. Os servigos relacionados as atividades técnicas artistico-culturais e técnicas
pedagogico-educacionais serdo selecionados entre profissionais da area, sendo sua contratagao
por tempo determinado.

Paragrafo Segundo. A autorizagdo para contratagdo de servicos técnicos artistico-culturais e
técnicos pedagégico-educacionais podera ser autorizada de forma conjunta, por ocasi&o da
aprovagéo da programacéo cultural periodica dos equipamentos culturais.

Art. 42 — Devera ser selecionado, criteriosamente, o prestador de servigos técnicos
especializados, que podera ser pessoa fisica ou juridica, considerando a idoneidade, a
experiéncia, a qualidade e a especializagdo dentro da respectiva area de atuagao.

Art. 43 - A condicdo de fornecedor exclusive devera ser comprovada, mediante justificativa habil.

Art. 44 — A contratacido direta, com dispensa do Processo de Selegdo, de detentor de Ata de
Registro de Pregos vigente com érgéos da Administragdo Direta e Indireta, ou de qualquer poder e
esfera de governo, pelos precos registrados, esta condicionada a prévia pesquisa de mercado,
apta a demonstrar a vantagem da contratacao.

Art. 45 - A contratacdo por dispensa do processo de selegdo devera ser sempre justificada em
expediente proprio, com a identificagdo da hipoétese autorizadora, e sempre em valores
compativeis com o mercado.

Art. 46 - Na contratacdo por dispenda do processo de selegdo devera ser observado, no que
couber, os artigos 9° e 10° deste Regulamento.

CAPITULO VI
DA LOCAGAO DE IMOVEIS

Art. 47 — A locacdo de iméveis podera ser autorizada pela Diretoria da POIESIS, em expediente
préprio, mediante requerimento da unidade solicitante, com exposi¢ao da necessidade da locagao,
das razdes de escolha do imével e sua localizagéo, justificativa do preco da locagéo, relatério de
vistoria do imével e minuta do contrato de locacgéo, além de outros documentos que se mostrarem,
diante das peculiaridades do caso, pertinentes a deliberagao.

A
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Paragrafo Unico. A competéncia para autorizagdo e subscrigéo do contrato de locagéo podera ser
delegada, por norma especifica.

CAPITULO VIII
DAS PENALIDADES

Art. 48 - Além das multas previstas no instrumento convocatério ou no contrato, poderdo ser
aplicadas & proponente ou contratada, responsavel por infragées administrativas previstas neste
Regulamento, as seguintes sangdes:

|. adverténcia;

Il. impedimento;

Paragrafo Primeiro. Na aplicagéo das sangdes serdo considerados:
|. a natureza e a gravidade da infragdo cometida.

Il. as peculiaridades do caso concreto.

Ill. as circunstancias agravantes ou atenuantes.

I\V. os danos que dela provierem para a Poiesis e suas atividades;

Paragrafo Segundo. A sangdo prevista no inciso | do caput deste artigo podera ser aplicada, a
critério da Poiesis, caso a proponente deixe de entregar a documentagdo exigida no instrumento
convocatério, ou ndo mantenha a proposta apresentada, salvo em decorréncia de fato
superveniente devidamente justificado, ou ainda se declinar da efetiva celebragéo contratual, apos
convocagao dentro do prazo de validade da proposta, oportunidade em que apresentara toda a
documentacéo exigida;

Paragrafo Terceiro. Ap6s a contratagdo, a sangio prevista no inciso | do caput também podera ser
aplicada, a critério da Poiesis, em caso de inexecugao parcial do contrato, quando n&o se justificar
a imposicao de penalidade mais grave;

Paragrafo Quarto. A sangao prevista no inciso Il do caput deste artigo podera ser aplicada, a
critério da Poiesis, em se verificando a inexecugdo total do contrato ou o retardamento
injustificado da execugéo, a ocorréncia de fraudes, de comportamento inidéneo, de atos ilicitos ou
qualquer ato lesivo aos procedimentos de selegéo ou aos objetivos da contratagao

Art. 49 - Caso entenda cabivel a aplicacdo das sangdes previstas no art. 48, o departamento de
compras instruird manifestagio direcionada a Diretoria da Poiesis, que deliberara e comunicara,
caso seja essa sua decisdo, a sancgao aplicada a parte interessada.

Paragrafo Primeiro. As sangées de que trata o inciso | do art. 48 poderdo ser aplicadas de forma
cumulativa, caso verificadas multiplas infragdes.
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Paragrafo Segundo. Caso a proponente seja advertida 3 (irés) vezes em fungéo de infragdes
relacionadas a um mesmo procedimento de selegédo ou contrato, ou se for advertida 3 (trés) vezes
em periodo inferior a 2 (dois) anos, a Poiesis podera, a seu critério, aplicar a sangdo prevista no
inciso |l do art. 48;

Paragrafo Terceiro. A sangdo de impedimento vigorara por 3 (trés) anos, periodo em que a
pessoa fisica ou juridica sancionada, ou qualquer outra que tenha como sécio, controlador,
coligada ou consorciada quem, ao tempo da infragdo, era responsavel pela execugao contratual,
ficara impedida de contratar com a Poiesis.

CAPITULO IX
DAS REGRAS DE CONFORMIDADE

Art. 50 — As contratagbes realizadas pela POIESIS deverdo estar em conformidade com as
disposigdes da Lei Anticorrupgao (Lei Federal n® 12.846/2013), Lei de Improbidade Administrativa
(Lei Federal n° 8.429/1992), Lei de Lavagem de Dinheiro (Lei Federal n® 9.613/1998) e Lei Geral
de Proteg¢éo de Dados (Lei Federal n® 13.709/2018).

Paragrafo Primeiro. Fica vedado o prosseguimento da contratagdo se vier a conhecimento da
POIESIS indicios de envolvimento, direto ou indireto, dos representantes, administradores,
diretores, conselheiros ou consultores, sécios ou acionistas do fornecedor ou prestador do servigo
contratado, em qualquer atividade ou pratica que implique uma infragéo a legislagdo veiculada no
caput, ficando, nessas hipoteses, a POIESIS facultada a selecionar a empresa classificada em
posicao subsequente;,

Paragrafo Segundo. Os contratos que formalizem aquisigdes de produtos efou servigos farao
constar:

l. A obrigacéo de que o fornecedor ou prestador de servigo contratado notifique prontamente, por
escrito, a POIESIS qualquer suspeita ou violag8o da legislagdo mencionada no caput, incluindo
condutas executadas pelos colaboradores da POIESIS que motivem ou resultem em atos contra a
administragdo publica.

Il. A obrigagdo de que o fornecedor ou prestador de servico contratado observe todas as
disposigdes sobre tratamento de dados pessoais definidos pela POIESIS.

ll. Como hipétese de rescisdo de pleno direito o ndo cumprimento pelo fornecedor ou prestador
de servigo contratado da legislagdo mencionada no caput e das clausulas correspondentes aos
incisos anteriores, sendo, nessa hipotese, o fornecedor ou prestador de servico contratado
responsavel por eventuais perdas e danos.

Art. 51 - Todas as contratagdes, incluindo aquelas que ocorram por dispensa de processos de
selecdo, deverdo ser precedidas pelo envio de documento mediante o qual fornecedores e
prestadores de servigos declarem:

I. Se seus atuais representantes, administradores, diretores, conselheiros ou consultores, socios
ou acionistas s3o funcionarios da POIESIS ou se possuem relagéo com funcionarios, diretores ou
membros do Conselho da Poiesis (cénjuge, unido estavel, ou parentesco de até 3o grau);

N
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Il. Se seus atuais representantes, administradores, diretores, conselheiros ou consultores, sécios
ou acionistas s&o servidores em atividade no Governo do Estado de Sdo Paulo ou se com eles
tém relacdo (conjuge, unido estavel, ou parentesco até 3o grau),

Ill. Se seus atuais representantes, administradores, diretores, conselheiros ou consultores, sécios
ou acionistas sdo fornecedores ou profissionais indicados formalmente por servidor da Secretaria
da Cultura do Estado de S&o Paulo ou de outro érgdo do governo do Estado de S&o Paulo,
especificamente para o escopo da contratagao.

Paragrafe Primeiro. Caso a declaragdo acuse a existéncia de partes relacionadas, a declarante
devera identifica-las precisamente na declaragdo, cabendo ao Diretor Financeiro aprovar o
prosseguimento da contratagdo se houver emergéncia na aquisi¢ao do produto ou Servigo ou se
ndo houver possibilidade ou viabilidade de contratar terceiros para 0 mesmo fim.

Paragrafo Segundo. O fornecedor ou prestador de servigo contratado devera notificar por escrito,
no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, qualquer alteragdo ocorrida na situagao declarada durante a
execucdo do contrato.

CAPITULO X
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 52 - A Diretoria da POIESIS devera aprovar, no prazo de 30 dias, norma especifica definindo
os procedimentos internos.

Art. 53 — Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente Regulamento serdo
resolvidos pela Diretoria Executiva, com base nos principios gerais do artigo 1° deste
Regulamento.

Art. 54 - A Diretoria Executiva podera ordenar, a qualquer tempo, auditorias internas nos
processos de selegao e de contratagao.

Art. 55 - O presente Regulamento entra em vigor na data de sua aprovagéo pelo Conselho de
Administracao.

S3o Paulo, 06 de margo de 2023.
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