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INSTUTTO NACIONAL DE APOIO AO SERVICO PUBLICO

1 INASP

CAPITULO | - INTRODUGAO

Art. 1° — Este Regulamento visa estabelecer normas e critérios para compras,
contratacdo de servigos especializados e a contratagcdo de consultorias pela
entidade e se aplica a todos os dispéndios financeiros, inclusive os realizados
por unidades descentralizadas (filiais) e escritorios regionais.

a) quando envolver a aquisicdo de bens e/ou servicos e a contratacdo de
consultorias relacionadas especificamente a Contratos, Convénios e Termos
de Colaboracdo Técnica e Financeira, e similares, serdo seguidos em
conformidade com os requisitos, especificagcdes e critérios de avaliacdo de
fornecedores, consultores e prestadores de servigos, previstos nos proprios
instrumentos, que, geralmente, tendem a ser mais rigorosos que os do préprio
INASP;

b) nas aquisi¢cdes de bens e/ou servicos e na contratacéo de consultorias e
pessoas para o proprio INASP, ou na auséncia de critérios especificos nos
Contratos, Convénios e Termos de Colaboragdo Técnica e Financeira, e
similares, serdo seguidas as etapas previstas neste regulamento.

Art. 2° — Todos os dispéndios feitos reger-se-ao pelos principios da moralidade
e boa-fé, probidade, impessoalidade, economicidade e eficiéncia, isonomia,
publicidade, legalidade, razoabilidade e busca permanente de qualidade e
durabilidade, bem como pela adequacgao aos objetivos da institui¢ao.

TITuLCS

SSOAS JURIDICAS
IRANGA/BA

Art. 3° — O cumprimento das normas deste Regulamento destina-se a
selecionar, dentre as propostas que atendem aos principios do artigo anterior,
a mais vantajosa.
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Art. 4° — O processo de compras, contratagdes e locagdes de que trata este 738 |
Regulamento deve estar documentado para facilitar o acompanhamento, o
controle e a fiscalizacdo dos Contratos de Gestéao.
CAPITULO Il - DAS COMPRAS
Titulo | — Definigao
Art. 5° — Considera-se compra toda aquisicdo remunerada de bens de
consumo e materiais permanentes para fornecimento de uma sé vez ou
parceladamente, com a finalidade de suprir unidades de saude com os
materiais necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.
Instituto Nacional de Apoio ao Servico PUblico — INASP - CNPJ n° 29.099.982/0001-00
Rua Desembargador Lafaiete Veloso, n® 49, Trecho 1, Torre, Paripiranga — BA - CEP: 48.432-280. @

(75) 9956-6304 / (75) 9969-1352.



Titulo Il - Procedimento de compras

Art. 6° — O procedimento de compras compreende o cumprimento das
seguintes etapas:

| — Solicitacdo de compras;

Il — Qualificacdo de fornecedores;
[l — Coleta de preco;

IV — Apuracao da melhor oferta;

V — Emissao de ordem de compra.

Art. 7° — A qualificagdo do fornecedor candidato pessoa juridica € composta
pela verificagdo dos documentos legais e dos diplomas técnicos abaixo
relacionados, cujo encaminhamento devera ser feito por via dos Correios, por
meio eletrénico ou, ainda, entregues diretamente ao departamento de
compras, atualizados e dentro do prazo de validade.

| - CNPJ;

Il — Inscricéo Estadual,

[l — Autorizacdo de Funcionamento Municipal;

IV — Comprovante de Contribuintes Municipal (CCM);

V — Comprovacao de regularidade fiscal nas trés esferas federativas;
VI — Comprovacéo de regularidade trabalhista.

Art. 8° — A qualificacao do fornecedor candidato pessoa fisica € composta pela
verificagcdo dos documentos legais e dos diplomas técnicos abaixo
relacionados, cujo encaminhamento devera ser feito por via dos Correios, por
meio eletrénico ou, ainda, entregues diretamente ao departamento de
compras, atualizados e dentro do prazo de validade.

| — CPF;
Il-RG;
Il — Comprovante de residéncia.

Art. 9° — A coleta de precgo sera realizada por e-mail, fax ou o Portal Eletrénico
indicado pela entidade, com a participacao de no minimo 3 (irés) fornecedores
previamente qualificados.

Paragrafo primeiro. O sistema de coleta de pregco e a qualificacdo de
fornecedores serdo dispensados nos casos em que haja caréncia de
fornecedor, exclusividade ou singularidade do objeto, incluindo servigos
advocaticios e contabeis, necessidade emergencial de aquisicdo ou
contratacao de obra e/ou servico e, ainda, no caso de ordem de pequenas
compras ou o de prestacdo de servicos de pronto pagamento, assim
entendidos aqueles de valor ndo superior a R$ 10.000,00 (dez mil reais).
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INSTUTLTO NACIONAL DE APOID AO SERVICO PUBLICO

[7INASP

Paragrafo segundo. Considera-se de urgéncia a aquisicdo de material
inexistente no estoque, com imediata necessidade de utilizagéo, devidamente

justificados.

Paragrafo terceiro. Pequenas compras sao aquisi¢des de valor ndo superior a
R$ 10.000,00 (dez mil reais), e que exigem pagamento imediato, ndo estando
subordinada ao processo normal de aquisi¢do previsto neste regulamento.

Paragrafo quarto. Em caso de despesas com deslocamento, incluindo
despesas com hospedagem, combustivel e alimentacdo, o INASP realizara a
regulamentagao de pagamento de diarias em favor dos colaboradores, através
de regulamento préprio, ndo estando subordinado, portanto, ao presente

regulamento.

Paragrafo quinto. O valor previsto nos paragrafos primeiro e terceiro deste
artigo sera atualizado anualmente, para o mesmo patamar previsto no Decreto
de atualizacdo do artigo 95, § 2° da Lei n°® 14.133/2021.

Art. 10 — A melhor oferta sera apurada considerando menor precgo, custo de
transporte e seguro até o local de entrega, condi¢cdo de pagamento, prazo de
entrega, custo para operagdao do produto e disponibilidade para eventual
necessidade de treinamento de pessoal.

Art. 11 — A ordem de compra ou contrato formal efetuado com o fornecedor
encerra o procedimento de compras, devendo representar fielmente todas as
condicdes realizadas na negociagao.

CAPITULO Ill - DA CONTRATAGAO DE OBRAS E SERVICOS

TITULO | - Definigao

Art. 12 — Considera-se servigo toda atividade destinada a obter determinada
utilidade de interesse da entidade, realizada por terceiros: conserto,
instalagdo, montagem, operagdo, conservagao, reparagdo, adaptacao,
manutencao, transporte, locagdo de bens, publicidade e seguro, consultoria,
assessoria, hospedagem, alimentacdo, servicos técnicos profissionais
especializados, produgéo artistica, servigos graficos, bem como obras civis,
englobando construgao, reforma, recuperacéo, ampliacdo etc.

TITULO Il - Contratagio

Art. 13 — Aplicam-se a contratagao de servicos, no que couberem, todas as
regras estabelecidas nos artigos 6° a 11 deste Regulamento, com excecao dos
servicos técnicos profissionais especializados, que ficam dispensados das
exigéncias estabelecidas no artigo 9° deste Regulamento.
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INSTHTLTO NACKONAL DE APO) AQ SERVICO PUBEICO

£ INASP

Art. 14 — Os contratos deverdo estabelecer com clareza e precisao as
condi¢cdes de execugado, aplicando-lhes as normas e principios de direito civil.

Art. 15 — A venda ou fornecimento de bens e servigos para a entidade implica
a aceitacdo integral e irretratavel dos elementos técnicos e instrugcbes
fornecidas aos interessados por ela, bem como a observancia deste
Regulamento e demais normas eventualmente aplicaveis.

Art. 16 — Para todas as compras de bens e servigos deverao ser emitidas nota
fiscal de venda ou fatura de prestacao de servigos pelo fornecedor.

Paragrafo unico. A apresentagdao da Nota Fiscal € dispensada para bens e
servicos com valores inferiores a R$ 1.000,00 (mil reais).

Art. 17 — A critério da entidade poderao ser exigidas garantias de execug¢éao do
contrato na modalidade de caugao ou fianga bancaria.

Art. 18 — A entidade cabera fiscalizar a execucdo dos contratos, podendo
aplicar as sancgfes previstas contratualmente quando descumpridas as
clausulas pactuadas.

Paragrafo unico. A inexecucao total ou parcial do contrato podera acarretar a
sua rescisao, respondendo a parte que a causou com as consequéncias
contratuais e as previstas em lei.

TITULO Il - Servigos Técnicos Profissionais Especializados

Art. 19 — Consideram-se servicos técnicos profissionais especializados os
trabalhos relativos a:

| - Estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;
Il - Pareceres, pericias e avaliagbes em geral;

Il - assessorias ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias financeiras;

IV - Fiscalizacao, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servigos;
V - Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;
VI - Treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

VII - prestacdo de servigcos de assisténcia a salde em areas e especialidades
especificas;

VIII - informatica, inclusive quando envolver aquisicdo de programas;

IX — Organizagao de eventos (feiras, congressos, exposi¢des, festas e outros
eventos);

X — Logistica e transporte de materiais e pessoas.

Art. 20 — A Diretoria devera selecionar criteriosamente o prestador de servigos
técnicos profissionais especializados, considerando a idoneidade, a

Instituto Nacional de Apoio ao Servigo PUblico — INASP - CNPJ n° 29.099.982/0001-00
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experiéncia e a especializagcéo do contratado, dentro da respectiva area, além
do registro nos 6rgaos e Conselhos Profissionais competentes.

CAPITULO IV - DO CADASTRO DE FORNECEDORES

Art. 21 — Considera-se Cadastro de Fornecedores o banco de dados produzido
e alimentado pelo Setor de Logistica do INASP para aquisi¢do e contratacao
de bens e servicos essenciais e frequentes.

Art. 22 — Consideram-se bens e servigos essenciais e frequentes:
| — Combustivel;

Il - Confecgao de fardamentos;

Il — méveis e equipamentos para escritorios;

IV — Equipamentos de protecéao individual,

V — Equipamentos e insumos de informatica;

V| — Material de escrit6rio;

VIl — Locacgéo de veiculo;

VIII — Clinica para realizagao de exames médicos;

IX — Manutencgao de TI.

Art. 23 — Aplicam-se aos fornecedores cadastrados, no que couberem, todas
as regras estabelecidas nos artigos 6° a 11 deste Regulamento, com excegao
das exigéncias estabelecidas no artigo 9° deste Regulamento.

CAPITULO V — DA ADMISSAO DE PESSOAL

Art. 24 — A admissdao de pessoal dar-se-a mediante processo seletivo
simplificado e transparente, conduzido pelo setor de Recursos Humanos, que
podera — ao seu critério — contratar empresa especializada exclusivamente
para esse propdsito, sempre observando os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Art. 25 — Na admissé&o de pessoal fica vedada a pratica de nepotismo, na forma
da Sumula vinculante n® 13, do Supremo Tribunal Federal.

CAPITULO VI - DISPOSICOES FINAIS

Art. 26 — Considera-se Diretoria a Diretoria Estatutaria da entidade,

representada pelo seu presidente, ou quem ele delegar, por meio de
procuragao escrita.
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[/ INASP

INSTILUTO NACION AL DE APOIO A0 SERVICO PUBLICO.

Art. 27 — Os casos omissos ou duvidas na interpretacao deste Regulamento
serao resolvidos pela Diretoria Estatutaria.
Art. 28 — Este Regulamento entrara em vigor a partir da sua publicagao.

Paripiranga, 30 de outubro de 2025.

(A ‘, i,
CLEITON ANTONIO DE OLIVEIRA
PRESIDENTE EXECUTIVO
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ANEXOS

ANEXO |

ORDEM DE COMPRA - PESSOA FiSICA

}INASP

INSHITLTO NACIONAL DE APOIO AO SERVICO PUBLICO

| — Dados do Tomador

Razéao Social: Instituto Nacional de Apoio ao Servigo Publico — INASP

Endereco: Rua Desembargador
Lafaiete Veloso, n® 49, Trecho 1.

Bairro: Torre

Cidade/Estado: Paripiranga/BA

CEP: 48.432-280

CNPJ: 29.099.982/0001-00

Telefone/Celular: (75) 99816-5004

E-mail: comunicacao@inasp.org.br

Il - Dados Cadastrais (sera exigida documentagdo comprobatoéria)

NASCIMENTO:

Nome:

Endereco: Bairro:

Cidade/Estado: CEP:

CPF: RG:
Telefone/Celular:

Il - Dados Bancarios (sera exigida documentagdo comprobatoéria)

Nome do Banco:

N° do Banco:

Nome da Agéncia:

N° da Agéncia:

N° da Conta:

Tipo de Conta: ( ) Corrente

() Poupanca

Instituto Nacional de Apoio ao Servigo PUblico — INASP - CNPJ n° 29.099.982/0001-00
Rua Desembargador Lafaiete Veloso, n® 49, Trecho 1, Torre, Paripiranga — BA - CEP: 48.432-280.
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7 INASP

INSTITL 1D NACIONAL BE APOHO A0 SERVICO PUBLICO

IV — Centro de Custos

( ) Sede

() Filial:

( ) Escritério:

() Termo/Contrato:

Selecionar o Centro de Custos fim da aquisigao.

Caso seja opgao 2 ou 3, especificar, cidade e estado.

Caso seja a opcéao 4, especificar Termo de Colaboragao/Contrato. cidade e

estado.

V - Descricdo dos Bens/Servigos

V - Valor E Forma De Pagamento

Valor/Prego:

Forma de Pagamento:

( )AVista

() Parcelado. Quantidade de Parcelas:

Instituto Nacional de Apoio ao Servico Publico — INASP - CNPJ n° 29.099.982/0001-00
Rua Desembargador Lafaiete Veloso, n® 49, Trecho 1, Torre, Paripiranga — BA - CEP: 48.432-280.
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Entregue por: Recebido por:

Setor de Logistica Setor Financeiro
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ANEXO II

INSTITL 1O NACIONAL BDE APOIO AO SERVECO PUBI MO

ORDEM DE COMPRA - PESSOA JURIDICA

| — Dados do Tomador

Razao Social: Instituto Nacional de Apoio ao Servigco Publico — INASP

Endere¢o: Rua Desembargador
Lafaiete Veloso, n° 49, Trecho 1.

Bairro: Torre

Cidade/Estado: Paripiranga/BA

CEP: 48.432-280

CNPJ: 29.099.982/0001-00

Telefone/Celular: (75) 99816-5004

E-mail: comunicacao@inasp.org.br

Il - Dados Cadastrais (sera exigida documentacao comprobatoria)

Razao Social:

Nome Fantasia:

Endereco: Bairro:
Cidade/Estado: CEP:
CNPJ: Telefone/Celular:

lll - Dados Bancarios (sera exigida documentagdo comprobatoéria)

Nome do Banco:

N° do Banco:

Nome da Agéncia:

N° da Agéncia:

N° da Conta:

Tipode Conta: ( ) Corrente

() Poupanca

Instituto Nacional de Apoio ao Servigo Publico — INASP - CNPJ n° 29.099.982/0001-00
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IV — Centro de Custos

( ) Sede

( )Filial:

() Escritério:

() Termo/Contrato:

Selecionar o Centro de Custos fim da aquisicao.

Caso seja opcao 2 ou 3, especificar, cidade e estado.

Caso seja a opcao 4, especificar Termo de Colaboragao/Contrato. cidade e

estado.

V - Descricao dos Bens/Servicos

VI - Valor E Forma De Pagamento

Valor/Preg¢o:

Forma de Pagamento:

(  )AVista

() Parcelado. Quantidade de Parcelas:

Instituto Nacional de Apoio ao Servigo Publico — INASP - CNPJ n° 29.099.982/0001-00

Rua Desembargador Lafaiete Veloso, n® 49, Trecho 1, Torre, Paripiranga — BA - CE
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INSTHTUTO NACIONAL DE APOIO A SERVICO PUBTI O

Data: / /

Entregue por: Recebido por:

Setor de Logistica Setor Financeiro
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ANEXO il

TABELA MODELO DE CADASTRO DOS FORNECEDORES

CADASTRO DE FORNECEDOR

Caod.:

Razao Social:

Nome Fantasia:

Enderego: Bairro:
Cidade/Estado: CEP:
CNPJ: Telefone/Celular:

BENS E SERVICOS

. () Combustivel

. () Confeccao de fardamentos

. () Mobveis e equipamentos para escritorios

. () Equipamentos de protegao individual

. () Equipamentos e insumos de informatica

. () Material de escritério

. () Locacao de veiculo

. () Clinica para realizagao de exames médicos
. () Manutencgao de Tl

V - Prazo e Condi¢des para Pagamento

Prazo médio de entrega:

Condig¢des para Pagamento:

Instituto Nacional de Apoio ao Servigo Plblico — INASP - CNPJ n° 29.099.982/0001-00
Rua Desembargador Lafaiete Veloso, n® 49, Trecho 1, Torre, Paripiranga — BA - CEP: 48.432-280.

(75) 9956-6304 / (75) 9969-1352. ?Ymnj@
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INASP

INSTITLTO NACIONAL BE APOIO AO SERVICO PUBLI O

(  )AVista

(

) Parcelado. Quantidade média de parcelas:

Instituto Nacional de Apoio ao Servigo Publico — INASP - CNPJ n° 29.099.982/0001-00
Rua Desembargador Lafaiete Veloso, n° 49, Trecho 1, Torre, Paripiranga — BA - CEP: 48.43%—280.

(75) 9956-6304 / (75) 9969-1352.
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