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APRESENTACAO

O presente MANUAL objetiva estabelecer as diretrizes, normas e procedimentos que
devem ser adotados para a contratagdo de obras, servigos, compras e alienacdes, na
forma do artigo 14, da Lei n2 9.226/97, e no inciso Il do Artigo 3 do decreto
regulamentador 1192/201, bem como o inciso X do Artigo 26, da Secdo Il, do Capitulo
Il, do Estatuto do Curitiba Arte - instituto Curitiba de Arte e Cultura, doravante
denominado ICAC, a fim de que seus objetivos sejam alcangados.

O presente regulamento aplica-se quando de compras, contratacdo de obras e servicos
terceirizados e especializados realizadas com recursos da organizagao, recursos
obtidos através de captagdo e patrocinios e recursos decorrentes do contrato de

gestdo.
2. OBIETIVO

Este manual estabelece as diretrizes, normas e procedimentos a serem adotados pelo
ICAC, em todas as suas areas, para aquisicdo de bens e servigos, e alienacdes.

3.  PRINCIPIOS GERAIS

31 Aos diretores, gerentes, funciondrios e servidores encarregados da contratacdo
de obras e servicos e aquisicdo de bens, fica vedada a participagao econdmica ou
societdria nas empresas fornecedoras de servigos ou materiais ao ICAC.

3.2 A contratacdo de obras, servigos e aquisi¢do de bens devem estar amparadas
na relagdo custo/beneficio, analisando-se prego-qualidade, condigbes de pagamento,
prazo e condigdes de entrega, entre outros indicadores, objetivando os melhores
termos de negociagao para o ICAC.

3.3 Toda e qualquer contratagdo de obras, servigos e aquisicao de bens devera
obedecer o padrdo técnico estabelecido pela drea solicitante do ICAC, visando garantir
a perfeita integracdo e harmonia destes, com os adquiridos anteriormente.

3.4 No que se refere a matérias para estogue, deve-se buscar a otimizagao de
forma eficiente, trabalhando com pardmetros de estoque minimo e maximo, de forma
que o giro de matérias seja elevado e o estoque o mais reduzido possivel.
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3.5 Para materiais de consumo frequente (ex.: papel, toner, cartuchos de cultura
impressao, etc.), as compras poder3o ser feitas por meio de contratos de fornecimento
previamente negociados, com a periodicidade programada conforme a necessidade do
ICAC, como também utilizar uma cotacdo ou compra anterior com no maximo 60 dias
de sua efetivagao.

3.6 A autorizacdo para os processos de compras e alienagdes, exceto imoveis
conforme inciso XlI, Artigo 34, Secdo lil do Capitulo Il do Estatuto do ICAC, sera de
competéncia do Diretor-Executivo.

3.7 As contratacdes de prestac3o de servigos de auditoria ficardo submetidas a
aprovacgio do Conselho de Administracdo do ICAC conforme atribui¢Ses previstas no
Artigo 26, da Secdo Il do Capitulo li do Estatuto do ICAC.

3.8 O Cadastro de fornecedores devera contemplar aspectos técnicos, econémicos,
financeiros, juridicos e societarios das empresas, fornecedoras de bens e servicos para
o ICAC, bem como, o acompanhamento histdrico dos fornecimentos para o ICAC.

4. CONCEITUACAO

Para efeitos deste manual, os vocdbulos abaixo relacionados terdo a seguinte
definicdo:

4.1 Compra ou aquisi¢cdo de materiais: processo compreendido desde a deteccao
da necessidade pelos gestores, a sele¢do dos fornecedores (com preferéncia aqueles
cadastrados e qualificados pelo ICAC).

4.2 Contratacdo de obras e servigos: processo compreendido desde a deteccdo da
necessidade pela areas, selegdo dos fornecedores (com preferéncia aqueles
cadastrados e qualificados pelo ICAC), a contratagdo, a fiscalizagdo da execugao, até a
entrega final da obra ou servigo.

43 Alienacdo: transferéncia de dominio de bens mdveis ou imoveis, sucata e
demais bens inuteis ou obsoletos pertencentes ao ICAC para terceiros.

4.4 Cotacdo formal: corresponde a toda consulta de preco e condigGes de
fornecimento, mediante comprovacado documental do fornecedor.

45 Resposta: resposta formal dos fornecedores de materiais ou servigos as

cotagles realizadas. /7

/

INSTITUTO CURITIBA DE ARTE € CULTURA MANUAL DE OBRAS E SERVICOS, COMPRAS E ALENACOES 7/
RUA CONSELHEIRO LAURINDQ, 273 - CURITIBA “PR Revisado e aprovada na 22 Reuni3o Ordinari de Conselho /{/
CNPJ: 05.503.775/0001-01 o de Administracao do Instituto em 23'de agosto de 2018
Reagistra - HC AP solar do barao
Ragi ~ : Iment rua pres. carlos cavalcanti, 533

80020-280 curitiba pr
tel./fax 55 41 3321-2846

AT by | F www, icac.org.br



I .4__:;:«—--"““'“’-"
" 32 SRTD

a8l | C

instituto

11?? SET Zﬂiﬁa curitiabr:edg

cultura

4.6 Centro de Custo: é uma unidade acumuladora de custo. E um centro de
responsabilidade em que um responsdvel responde pela acumulagdo dos recursos
consumidor para alcance de objetivos especificos, previamente determinados.

A defini¢do dos centros de custos faz parte do plano de contas contébil e do
or¢camento do ICAC que possibilitard o acompanhamento financeiro, em bases de
custo-beneficio, de cada centro de custos, em particular.

5. ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES

5.1 O Diretor-Executivo é responsavel pela aprovagdo dos procedimentos para
compras que orientardo o ICAC na aquisi¢do de materiais e servigos, dentro do
territério nacional ou no exterior.

5.2 Aconstituicdo de um cadastro de fornecedores de bens e servicos é de
responsabilidade do setor de compras de cada centro de custos, que deverd manté-lo
atualizado, e contera as principais caracteristicas técnicas, econémicas, financeiras,
juridicas e societdrias dos fornecedores, bem como o histérico de fornecimento ao
ICAC e demais informaces de interesse.

5.3 No caso de necessidade de retirada de equipamentos e/ou materiais do ICAC
para execugao de servigos contratados fora das dependéncias do mesmo, a
responsabilidade pela guarda dos equipamentos e/ou materiais a serem utilizados no
servigo sera do chefe imediato do servidor ou empregado do ICAC que executard os
servigos e sobre estes, firmara um Termo de Responsabilidade respectivo (Anexo Il1).

5.4 S3o atribui¢des do responsavel pelo Centro de Custo.

5.4.1. Solicitar processos de compra e autorizar as cotacdes;

5.4.2. Aprovar as solicitagdes de compras/servicos;

5.4.3. Participar e/ou efetuar as negociagBes necessarias para a obtenc3o de
melhores condigdes de aquisi¢do/servicos;

5.4.4. Emissdo e envio de pedido de compras/servicos para os fornecedores;

5.4.5. Conferéncia e recebimento dos materiais adquiridos e/ou servicos prestados:

5.4.6. Encaminhar as Notas Fiscais para ¢ departamento Administrativo Financeiro.

5.4.7. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores.

5.5 Toda aquisi¢ao de bem patrimonial, devera seguir a seguinte ordem de
aprovacao:
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5.5.1. O Gerente Administrativo Financeiro aprovara 6 valor e condi¢des da compraultura
5.5.2. O Diretor-Executivo do ICAC aprovara a compra patrimonial.
5.5.3 O departamento Administrativo Financeiro providenciara o inventario do bem
junto a contabilidade.

5.6 O Conselho de Administragdo ratificara periodicamente a decis3o da diretoria,
através da apresentacdo de relatérios circunstanciados, conforme prerrogativas
estabelecidas pelo Artigo 26, da Secdo Il do Capitulo Il do Estatuto do ICAC.

6. PROCEDIMENTOS DE COMPRAS

6.1 Antes de ser iniciado o processo de compras, o responsavel pelo Centro de
Custo deverad ser consultado quanto a necessidade da aquisicio do material.

6.2 O processo de compras serd iniciado mediante e emissdo/recebimento da
solicitacdo de compras (Anexo 1), devidamente preenchida com todas as caracteristicas
do material a ser adquirido, com nome e assinatura do solicitante e autorizacdo do
responsavel pelo Centro de Custo respectivo, conforme o caso em 02 (duas) vias.

6.3 Uma vez cumprido o procedimento anterior, o responsavel pela atividade de
compras iniciara as cotagdes de pregos, observadas rigorosamente as caracteristicas
dos materiais a serem adquiridos, preenchendo o formuldrio de cotaco (Anexo 1}, nas
duas vias, integrante do documento do processo de compras.

6.4  Toda negociacdo relativa a preco, qualidade, condigdes de pagamento e prazo
de entrega, concedidos pelo fornecedor, deverd estar precedida preferencialmente de
03 (trés) cotagBes formais. No processo em que n3o seja possivel ou conveniente 03
(trés) cotagBes formais, este devera ser anexado formulario de justificativa (Anexo Il)
preenchido pelo responsavel do Centro de Custo e aprovado pelo Diretor-Executivo e
pelo Gerente Administrativo Financeiro.

6.5 Feitas as cota¢des, o responsavel por compras encaminhara todo o processo,
exceto a segunda via da cotagdo, para analise preliminar do Gerente Administrativo-
Financeiro e aprovacao do Diretor-Executivo. Aprovado o pedido, o Diretor-Executivo
autorizara por escrito a aquisigdo e devolvera o processo para o setor de compras
efetuar o pedido. Caso ndo haja aprovagio, o Diretor-Executivo devolvera a solicitagdo
de Compras a drea solicitante, com a descriggo dos motivos e as providéncias a serem
tomadas.
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6.6 Apos a aprovagao, o setor de compras emitird o pedido de compras em 02  cultura
(duas) vias, sendo:

e 12 via — ficara no departamento solicitante para recebimento de materiais e
conferéncia pelo responsdvel do Centro de Custo; e
® 22 via —ficara no departamento Administrativo e Financeiro para

provisionamento e acompanhamento do referido processo.

6.7 Apos a chegada e conferéncia dos materiais com o pedido de compra pelo
responsavel do Centro de Custo, a Nota Fiscal serad entregue ao departamento
Administrativo Financeiro, carimbada em seu verso pelo responsavel do Centro de
Custo atestado a conferéncia do material e autorizando o pagamento, juntamente com
as cotacdes encerrando-se o processo.

6.8 Quando da aquisicdo de materiais através de contratos de compra programada
a Solicitagcdo de Compras devera mencionar a existéncia do referido instrumento para
justificar a insisténcia da cota¢do para a aquisicdo daqueles materiais.

6.9  Osfornecedores que estejam com entregas ou execugdo dos servicos
atrasados, sem justa razao, em desacordo com as especificagdes do ICAC, ou ainda, em
litigio com o préprio, ndo poderdo participar de outros fornecimentos de mercadorias
e/ou servigos até que a pendéncia seja sanada, ou com expressa autorizaco.

6.10 Para fins do presente Regulamento, considera-se compra de pequeno valor a
aquisicdo de bens de consumo inexistentes no estoque e sem previsao de

consumo, adquiridas através de nota fiscal ao consumidor, cujo valor total n3o
ultrapasse 10% do salério minimo nacional vigente a época da aquisic3o. As compras
de pequeno valor serdo autorizadas pelo Comprador ou responsavel pelo
Departamento de Compras e deverdo ser comprovadas através de Nota Fiscal ao
cansumidor nominal.

7. CONTRATAGAO DE OBRAS E SERVICOS

Fd As contratagdes de obras e servigos serdo operacionalizadas na forma dos
procedimentos para aquisicdo de materiais quanto a solicitacdo dos servigos cotagao
de pregos, conferéncia da prestagdo de servicos e pagamento peios servicos e
pagamento pelos servigos efetuados.

7.2 Quando houver necessidade de contratagio de obras e/ou servicos técnicos
especializados, o responsavel, do centro de custo informara e solicitara ao Diretor-
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Executivo autorizacdo para proceder a cotagdo formai. Tendo o Diretor-Executivo  cultura
aprovado o procedimento, o responsavel da drea solicitante providenciard a descricdo
e caracteristicas dos servigcos a serem executados e, conforme o caso, remeterd o
processo com as informacgdes para a Assessoria de Contratos que, apds anélise

providenciard o encaminhamento da cotacao aos fornecedores.

7.3 As avaliagbes técnicas e financeiras serdo submetidas ao Diretor-Executivo, que
decidirad pela contrata¢do ou ndo das obras e/ou servicos.

7.4 Os contratos somente serdo assinados pelo Diretor-Executivo, e se necessario,
em conjunto com o Gerente Administrativo Financeiro, preferencialmente apds
colhidas as demais assinaturas dos contratados.

8.  CONTRATACAO DE SERVICOS ARTISTICOS
8.1 CAMERATA ANTIQUA DE CURITIBA

8.1.1 Aescolha de maestro e/ou solista, profissional que venha a atuar como musico
extra junto a Camerata Antiqua de Curitiba acontece através de decisdo do Conselho
Artistico da Camerata Antiqua de Curitiba, que avalia seu conhecimento, através de
curriculo e formacao especifica para o que se pretende — regéncia de orquestra,
regéncia de coro, ambos ou atuacido como solista, instrumentista ou coralista.

8.1.2 Aselecdo dar-se a por meio da comprovagao sua condi¢do através dos
trabalhos ja realizados e por formagZo bem como do conhecimento prévio de
repertério barroco, contemporaneo, com vozes ou ndo, entre outros critérios.

8.1.3 A escolha do conselho deve atender as expectativas dos grupos e da instituicio
mantenedora, adequado ao repertério que pretende desenvolver naquele momento.

8.1.4 Definido o profissional a ser contratado, o processo de contratacdo seguird o
descrito nos itens 7.1 a 7.4 deste manual.

8.2 SELECAO DE INSTRUTORES DE MUSICA, LITERATURA, DANCA E AUDIOVISUAL
8.2.1 Compete a coordenagdo pedagdgica da area e/ou programa a decisdo de

contratagdo e sele¢do de profissionais para atuarem como instrutores de cursos nas
areas de atuacgdo do ICAC.

/)
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8.2.2 Os instrutores passardo por avaliagdo a ser realizada por uma banca formadarultura
composta pelo coordenador pedagégica da area e no minimo mais 02 (dois)
profissionais relacionados com a disciplina oferecida.

8.2.3 Esta avaliagdo levara em consideragdo o programa de curso proposto,
experiéncia profissional e como e professor, referéncias, analise curricular e entrevista.

8.2.4 Caso a banca de avaliagdo julgue necessario, podera ser realizado um curso de
curta duragdo (1 a 5 dias) ministrado pelo candidato, aberto ao publico em geral,
demonstrando sua linha de trabalhc, de forma a poder ser acompanhado e avaliado
pelos professores que trabalham na mesma area do curso oferecido.

8.2.5 Definido o profissional a ser contratado, o processo de contratacdo seguira o
descrito nos itens 7.3 a 7.4 deste manual.

9. ALIENACAO DE BENS

9.1 A Geréncia Administrativa Financeira serd a responsavel pelos procedimentos
de alienagao de bens, desde a avaliagdo para venda e/ou permuta de materiais
considerados intteis e obsoletos.

9.2 O Diretor-Executivo e responsdvel pela aprovacao final do prego de venda e
condigbes de permuta dos bens alienaveis, exceto quanto ao disposto pelo Artigo 41
do Titulo Il do Capitulo V do Estatuto do ICAC.

9.3 O Conselho de Administragdo ratificara periodicamente as decisdes da diretoria
através a apresentagdo de relatorios circunstanciais, conforme as prerrogativas do
Artigo 26, da Sessdo Il do Capitulo il do Estatuto do ICAC.

9.4 Os bens méveis pertencentes ao municipio de Curitiba, cedidos ao ICAC em
decorréncia do contrato de gestdc, poderdo, mediante prévia avaliacio e expressa
autorizagdo do gestor do referido instrumento, ser permutados por outros de igual ou
maior valor, observadas as disposi¢des legais aplicaveis, lavrando-se o termo
respectivo, condicionado a que estes novos bens integrem, concomitantemente, o
patriménio do Municipio observando o disposto no instrumento contratual de gest3o.
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10. CONSIDERACAO FINAIS cultura

10.1 Para a operacionalizacdo do Manual de Compras, os Modelos anexo sdo parte
integrante deste, podendo os mesmos serem alterados por norma interna conforme as
necessidades de adaptagdo.

10.2 De acordo com o previsto no inciso VIII do Artigo 34, Capitulo Ill da Segdo Il do
Estatuto do ICAC, podera o Diretor-Executivo delegar competéncias ao corpo funcional
do ICAC, para o exercicio de atribuigdes especificas, bem como, baixar normas,
instrucdes e outros instrumentos complementares relativos a organizagao interna e ao
modelo de gestdo adotado, tendo em vista a otimizagdo operacional das agdes dos
ICAC.

10.3 Os casos omissos serao resolvidos pelo Diretor-Executivo em conjunto do
Gerente Administrativo Financeiro.

10.4 Este Manual de contratagdo passara a orientar os procedimentos de
Contratagao de Obras, Servigos, Compras e Alienagao na data da sua aprovagdo pelo
Conselho de Administragdo, conforme Artigo 14 da Lei n2 9226/97 de 23 de dezembro
de 1997 e pelo Artigo 5 2 do decreto regulaméntadar 1192/17 de 30 de junho de 2017.
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Em conformidade com o Manual de Contratagéo de Obras e Servigos, Compras e Alienagbes do Instituto Curitiba de

Arte e Cultura (ICAC) divulgamos que em

/ / , solicitamos proposta de orgamento para

aquisicao de materiais e/ou servigos, conforme descricao dos itens informados em tabela abaixo:

! CENTRO CUSTO: SOLICITACAO N°;
ENDEREGO: DATA:
RESPONSAVEL:
| SOLICITANTE:
DESCRIGAO DO PEDIDO
TTEM QUANTIDADE | VALOR UNITARIO

Informagoes gerais obrigatérias na proposta: Prazo de validade da proposta; Prazo de validade do material/servigo (

|
|
|
1
|

| |

Casos especificos, sendo

informados pelo solicitante da cotagdo); Prazo de entrega em dias Uteis; Formas de pagamento (Boleto / Deposito Bancario); Prazo de
pagamento; Assisténcia técnica (Casos de servigos especificos). SETOR DE COMPRAS - 3321-3217

AUTORIZAGAQ
[ RESPONSAVEL CENTRODE CUSTO | RESPONSAVEL COMPRAS ICAC GERENTE FINANCEIRO ICAC |
—
TRAMITES DA COTAGAO
EMPRESAS COTADAS VALOR COTAGCAO -R$ | MENOR VALOR -R$
=
|
{
\
|
Curitiba, de de
APROVAGAO FINAL
| |
{ GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCEIRO 1 DIRETOR EXECUTIVO j
INSTITUTO CURITIBA DE ARTE E CULTURA MANUAL DE OBRAS E SERVICOS, COMPRAS E ALIENACOES
RUA CONSELHEIRO LAURINDO, 273 — CURITIBA - PR Revisado e aprovado na 2% Reunido Ordindria de Conselha /t/
CNPJ; 05.503.775/0001-01 de Administragdo do Instituto em 23-de agosto de 2018 s
20 OF i( 1C.UIS 1 IR UG- solar do barao
. ey jitulos—e Dacnmento: rua pres, carlos cavalcanti, 533

80020-280 curitiba pr
tel./fax 55 41 3321-2846
www.lcac.org.br

Rua Maf
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ANEXO Il - FORMULARIO DE JUSTIFICATIVA DE CONTRATACAO DE BENS E SERVICOS8ura

S

L_

NOME:

ENDERECO:

CNPJICPF: CIDADE: ESTADO:

CEP:

VALOR BENS/ CONTRATO: R$

(VALOR POR EXTENSC)

|
L

DESCRIGAQ DO BEM OU SERVICO:

OBSERVAGOES NECESSARIAS:

ASSINATURA SOLICITANTE
Curitiba, de de
APROVAGCAO FINAL
]

! GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCEIRO DIRETOR EXECUTIVO |

INSTITUTO CURITIBA DE ARTE E CULTURA MANUAL DE OBRAS E SERVICCS, COMPRAS E ALIENACOES 7

RUA CONSELHEIRO LAURINDO, 273 — CURITIBA PR Revisado e aprovado na 22 Reunido Ordingsi de Conselho

CNPI: 05 5G3.775/0001-01 de Administragac do Instituto em 23 de agosto de 2018 /’C/

. solar do barao
X ] rua pres. carlos cavalcanti, 533
nulos [ { il 80020-280 curitiba pr
PVt 1 |4 : % tel./fax 55 41 3321-2846
www.icac.org.br
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Por este documento, eu na condicio de

e conforme disposigac do item 5.3 do “Manual de Contratagdo de

Qbras, Servicos, Compras € Alienagdes” do Curitiba Arte — Institutc Curitiba de Arte e Cuitura — ICAC, tendo em vista a necessidade de efetuar o

Servico. no a
ser reparado extemamente), que sera realizado pela empresa que
sera realizado pela empresa , comprometo-me a:

a) Orientar e zelar pela sua adequada remogao;

b) Acompanhar o devido retorno no tempo e no prazo contratados;

Responsabilizo-me, tambem, pela total conservagdo do referido (eguipamento e/ou material) enquanto este (s) estiver (em) fora das
dependéncias do ICAC.

Por fim, declaro-me inteiramente ciente de que qualquer extravio, perda, defeito ou inutilizagio, redugao de valor e de vida Ufil do referido
equipamenio e/ou material sera de minha inteira responsabiiidade para todos os fins de direito.

Consulte esse selo em http://funarpen.

Cobranca selo em cumprimento ac Oficino

[~1AVERBAGAQ (26 VRCs) R$

Curitiba, de de
! T
NOME:
| 5 T ; |
| B ! e | |
| : !
| ASSINATURA: : :
|
APROVAGAQ FINAL
‘ \
| \
y |
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCEIRO ) J DIRETOR EXECUTIVO J
& e "Sff r
alrmiao oo Thikon o il e S ’C'L‘f,-o c
o Nilo Ubirajara de Souza Sampaio - Uy O~ ] (AN
“k\ 'Ia/‘ b s
o fd: DE
DISTRIBUIDO SOB N2 99-2271 A0 32QFiC ) 35
Selo Digital: pMgs5 . 1X0eO . VsMGX - : nD38

_ei Estadual n?11960/97,Tabela XVI-Distri

IDISTRIBUIGAO (70 VRCs) R$16

21
i spem RS 2.38 Curitiba,13/0%/2018

E SERVIGO DE REGISTRO DE TITULOS E DO
INSTRUTOELIRITBADE ARTEECUL E CIVIL DAS PESSOAS JURIDICAS
R.T.D.

RUA CONSELLEIRO LAURINDO, 273 - Rea & ira, 60— 21 * andar — conj. 2105 — Fone (041) 3233-3267 — CEP 80.410-901 — Cui
CNPI: 05.503 775/0001-01 Eniete Eliana Scheffer Nicz — Titular
E-mail:

tercelrosrtd@ig.com.br
Selo  WSXpd . 2udvf . JurwY - 3KyLM . ue3uC

Consulte esse selo em http://funarpen.com.br
Protocolado hoje, registrado e digita
Anotado a margem do(s) registro(s
Curitiba, 17 de Setembro de 2818
Substitutos: Rozilda Braga Ribeiro - Marcos [Aufello PeresSuti
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