SUSTENIDOS

ORGANIZACAO SOCIAL DE CULTURA

REGULAMENTO DE COMPRAS, ALIENACOES E CONTRATACOES DA

SUSTENIDOS ORGANIZAGAO SOCIAL DE CULTURA

1. INTRODUCAO

1.1. Este Regulamento foi aprovado pelo Conselho de Administracdo da SUSTENIDOS ORGANIZACAO
SOCIAL DE CULTURA (“ORGANIZACAQ”), em reuni&o ocorrida no dia 11 de outubro de 2022, em

substituicdo ao Regulamento datado de 17 de agosto de 2021.

1.2. O Regulamento fixa regras que norteiam os processos voltados ao suprimento de bens e servigos, a
realizacdo de obras, e as alienacdes, em atendimento ao que determinam o Estatuto Social da
ORGANIZACAO e a legislacdo vigente, constituindo parte essencial do programa de integridade da
ORGANIZACAO.

1.3. Fazem parte deste regulamento os anexos:
1.3.1.Regulamento de Viagens e Compras de Passagens
1.3.2. Regulamento de Uso de Cartdo Corporativo

1.4. Os procedimentos previstos neste Regulamento deverdo ser observados por todas as pessoas, dirigentes

e colaboradores da ORGANIZACAO, em seus procedimentos de compras e contratagdes.

1.5. Os contratos celebrados pela ORGANIZACAO com base neste Regulamento serdo regidos pelo Codigo

Civil Brasileiro e pelas normas de direito privado.

1.6. A ORGANIZACAO podera promover a contratagéo de bens ou servicos de forma conjunta ou consorciada

com outras instituicées, com a finalidade de otimizar os recursos sob sua gestao.

2. DIRETRIZES GERAIS

2.1. As compras, contratagfes e alienagBes devem buscar a melhor rela¢éo de custo-beneficio ou de custo-
efetividade, conforme o caso, que sera alcancada por meio da escolha da proposta mais vantajosa para

o cumprimento da misséo e dos objetivos culturais da ORGANIZACAO.

2.2. Os procedimentos de compras, contratacfes e aliena¢des observardo os principios basicos da igualdade,

legalidade, publicidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia e da economicidade

2.3. Os procedimentos de selecdo e contratacdo devem ser formalizados por escrito, organizados e
arquivados na ordem cronoldgica dos atos praticados, garantindo o acesso a informacao por qualquer

pessoa interessada e serdo imediatamente paralisados diante de indicios fundados de irregularidades.

2.4. As compras e contratac6es devem se destinar a realizacdo, direta ou indireta, de objetivos, metas e
obrigagdes assumidos pela ORGANIZACAO, observando, sempre, os critérios de elegibilidade e os

limites pertinentes para cada despesa no instrumento que assegura o seu financiamento.
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2.5. Os procedimentos de compras e contratacdes, sempre que possivel, incentivardo a adogdo de programas

e acOes de equidade, diversidade, sustentabilidade e integridade na iniciativa privada.

3. PROCEDIMENTOS DE COMPRAS E CONTRATACOES

3.1. Sao PROCEDIMENTOS adotados pela ORGANIZACAO para a realizacdo de compras e contratacdes:

3.1.1.Aquisicdo de Bens ou Servigos de pequeno valor

3.1.2.Contratacdo direta, quando presentes os requisitos especificados neste Regulamento;

3.1.3.Selecdo de interessados, por meio da qual sera estimulada a participacdo de competidores,

conforme especifica¢cdes contidas neste Regulamento.

3.2. Documentacéo dos Processos de Compras

3.2.1. Toda e qualquer aquisicdo de bem ou servi¢go, em qualquer dos procedimentos adotados, devera

ser documentada, contendo:

3.2.1.1.

Documentos Comprobatoérios, sejam Notas Fiscais, Recibos, Faturas Simples, “Invoices”
ou outros documentos que comprovem o recebimento dos valores, a entrega satisfatoria

dos bens, servigos ou obras, e a identidade do beneficiario dos mesmos valores.

3.2.2. Em casos especificos, outros documentos poderdo compor 0s processos sempre que se fizerem

necessarios, incluindo:

3.2.2.1.

3.2.2.2.

3.2.2.8.

3.2.2.4.

3.2.25.

3.2.2.6.

3.2.2.7.

3.2.2.8.

Solicitagéo pela area demandante para o suprimento de bens, materiais de consumo,
servigos ou realizacdo de obras, mediante preenchimento de formulérios padronizados pela
ORGANIZACAO para cada tipo de procedimento.

Autorizagdo para compras.
Justificativa quando for o caso.
Ato Convocatdrio publicado, bem como a data de publicagao, quando for o caso.

Propostas Recebidas, incluindo documentos exigidos, na forma definida em cada tipo de
procedimento

Mapa de Apuracdo e Classificacdo de Proposta, quando for o caso, mediante
preenchimento de formularios padronizados pela ORGANIZACAO para cada tipo de

procedimento.

Aprovacdo, mediante preenchimento de formulérios padronizados pela ORGANIZACAO

para cada tipo de procedimento.

Contrato Celebrado, quando for o caso.

3.2.3.0s documentos que compdem 0s processos de compras e contratacdes serdo digitalizados e

arquivados em ordem cronoldgica.

ZapSign 0652b5c8-d4f1-4593-a0a5-7888650911f1. Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/2001 e Lei 14.063/2020.



SUSTENIDOS

ORGANIZACAD SOCIAL DE CULTURA
3.2.4.Para aferir a integridade dos fornecedores ou prestadores, podera ser exigida declaragéo de que a
pessoa fisica ou juridica ndo se encontra sujeita a impedimentos para o exercicio da atividade que
integra o objeto do contrato e nem a quaisquer outras formas de restricdo ou sancdo estabelecidas

por entes publicos.

3.2.4.1. Ainda para avaliar a integridade dos fornecedores ou prestadores, poderdo ser realizadas

consultas a quaisquer sistemas idéneos de informacéo.
3.3. Procedimentos Gerais

3.3.1. Sempre que possivel sera dada preferéncia ao critério de menor preco para aquisicdo de bens ou
contratacdo de servicos e obras. Serdo aplicados os conceitos de qualidade e economicidade para

garantia de realizacdo da atividade objeto da compra ou da contratacéo.

3.3.2. Em caso de empate podera ser levado em consideracdo, para definir o vencedor, entre outros
critérios, o compromisso do proponente com politicas de integridade, sustentabilidade, diversidade
ou equidade, mediante a apresentacao de titulos, prémios, certificados ou outras formas idéneas

de comprovacao.

3.3.3. Na contratacé@o de obras de construcao, reforma, recuperagdo ou ampliacdo de iméveis, cabera a

Diretoria Administrativo-Financeira determinar o regime de contratacdo da obra, que podera ser por:

3.3.3.1. Empreitada global, quando for contratada a execucao da obra e fornecimento de materiais

por preco certo e global;
3.3.3.2. Empreitada parcial, quando for contratada apenas mao-de-obra por preco certo.

3.3.4. Na elaboracao dos projetos basico e executivo de obras deverao ser considerados os seguintes
requisitos: seguranca; funcionalidade e adequagéo ao interesse publico; economia na execugao,
conservagdo e operacéo; possibilidade de emprego de méo-de-obra, materiais, tecnologia e
matérias-primas existentes no local para execucdo conservagdo e operacado; facilidade na
execucao, conservacao e operacao, sem prejuizo da durabilidade da obra ou do servigo; adogéo

das normas técnicas adequadas; avaliacao de custo, definicdo de métodos e prazo de execucao.

3.3.5. Para aferir a capacidade técnica dos fornecedores ou prestadores, poderdo ser exigidos, no
momento oportuno do procedimento de sele¢do ou de contratacdo direta, atestados de capacidade

técnica, certificacdes de qualidade e quaisquer outros meios adequados.

3.3.5.1. Serao desclassificadas as propostas que nao atenderem as exigéncias da solicitacao ou

do ato convocatério.

3.3.6.A Diretoria Executiva podera criar manuais contendo os parametros relativos a aquisicdo de bens,
contendo as especificacfes dos produtos (marcas, modelos) adequados as atividades da

ORGANIZACAO, os quais dever&o ser observados em conjunto com as normas deste Regulamento.

3.3.7.0s procedimentos de selecao poderdo prever a celebracdo de contratos especificos em separado,

com o vencedor do certame, para os diferentes projetos e atividades da ORGANIZACAO
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3.3.8.Quando o valor total ou anual da contratacdo for superior a R$ 720.000,00, esta devera ser

submetida a aprovacéo do Conselho de Administragdo antes da celebracédo do contrato.

3.3.9.A ORGANIZACAO n#o sera obrigada a formalizar o contrato resultante do procedimento de selegdo

ou de contratagdo direta, que poderéa ser cancelado, sem direito a indenizag&o aos participantes.

3.3.10. Os valores para aquisicdo de bens ou para contratacdo de servicos elencados nesse regulamento
de compras poderao ser ajustados anualmente, no primeiro més do ano, considerando como valor

maximo de reajuste o menor indice entre o IPCA e o IGP-M, acumulados nos ultimos 12 meses,

cabendo ao Conselho de Administracao emitir o “de acordo” para o respectivo reajuste.

4. AQUISICAO DE BENS OU SERVIGOS DE PEQUENO VALOR

4.1. Serao considerados bens ou servi¢os ou obras de pequeno valor, aquelas aquisi¢des cujo valor total ndo

ultrapasse R$ 2.000,00 (dois mil reais), vedada a utilizacdo desta hip6tese para aquisi¢cdes fracionadas;

4.2. Inclui-se neste procedimento a compra de alimentos ou gastos com refeicdes realizadas durante ensaios

ou apresentagfes, desde que antecedida de autorizagdo da responséavel pela drea demandante, cujo

valor ndo ultrapasse R$ 2.000,00 (dois mil reais) por evento.

4.3. Nestes casos 0s pagamentos seréo efetuados preferencialmente pelo financeiro da ORGANIZACAO.

4.3.1.Em casos excepcionais, quando caracterizada a emergéncia, 0 pagamento podera ser realizado em

forma de reembolso, mediante autorizag&o.

4.4. Nao sera necessario formalizar contrato nestes casos.

5. CONTRATACOES DIRETAS

5.1. Podera ser autorizada a contratacéo direta de fornecedores nas seguintes hipoteses:

. Emergéncia

Il. Contratacdo de Servigos Artisticos ou Licenciamento de Direitos de Obras Artisticas;

Il Contratacao de Palestras, Debates, Cursos e Aulas

V. Contratacao de servigos especializados incluindo, mas nao limitados a:

a.

b.

Servicos de Luteria e afina¢@o de instrumentos;

Servigos de criacdo e confeccdo de figurinos;

Compra de itens para confeccéo de figurinos;

Compra de itens como roupas e/ou cal¢ados para utilizagdo em figurinos
Servigos de iluminag&o cénica, expografia, cenotecnia, visagismo;
Locagdo ou compra de partituras e pecgas artisticas de qualquer natureza;

Estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;
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h. Coordenacado ou gerenciamento de obras ou servigos;

i. Pareceres técnicos, pericias e avaliagfes em geral, inclusive em ambito judicial;

j. Assessorias técnicas, pedagogicas, artisticas, contabeis ou juridicas, com ou sem carater

consultivo;
k. Captacao de recursos, incentivados ou nao;
|.  Patrocinio ou defesa de causa judicial ou administrativa;
m. Elaboracao de conteldo a ser inserido em materiais e suplementos didaticos;
n. Reparo de equipamentos eletrdnicos, inclusive de informatica;
0. Restauragdo de obras de arte e bens de valor histérico ou cultural;

p. Servigos de embalagem, armazenagem, transporte e logistica de bens artisticos ou de valor

histérico ou cultural.

Operacao envolvendo empresas publicas, entidades paraestatais, organiza¢des da sociedade civil
nacionais ou estrangeiras, universidades ou centros de pesquisas;

Aquisicéo de bens ou contratacdo de servigos diretamente de fabricante ou representante comercial

exclusivo;
Aquisicéo de licengas de softwares ou contratacdo de softwares como servigos;
Inexisténcia de interessados em procedimento de sele¢do regularmente realizado;

Compra ou locagdo de imével destinado ao atendimento das finalidades sociais da ORGANIZACAO,
cuja necessidade de instalacdo e localizag&do condicione a sua escolha;

Divulgacéo em midia;

Suprimento de energia elétrica, agua, gas, telefonia, transmissédo de dados ou outros servigos de
utilidade publica cujo fornecedor seja exclusivo;

Quando houver inequivoca inviabilidade de competicao;

Contratacao de vistorias, amostras ou orcamentos prévios de servigos para 0os quais haja cobranca
de elaboracao ou visita técnica, sem 0s quais ndo se obtera a certeza da melhor contrata¢éo ou do

melhor preco;

Compra de combustiveis para abastecimento de veiculos utilizados exclusivamente para

deslocamento de colaboradores(as) no exercicio das atividades da ORGANIZACAO;

Realizac&o de despesas relativas a cursos de extensdo e/ou aperfeicoamento, inscricbes e taxas de
participagdo de colaboradores(as) em palestras e seminarios, nacionais ou internacionais, de
interesse da ORGANIZACAO;

Para a execucdo de programas de bolsas concedidas no ambito de projetos e equipamentos
gerenciados pela ORGANIZACAO;
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XVIL. Complementacao de servicos ou obras e aquisicdes de bens para substituicdo ou ampliagédo, ja
padronizados pela Sustenidos Organizac¢éo Social de Cultura, desde que entre a primeira e a segunda

contratacdo ndo ultrapasse o prazo de 6 meses a contar do término do contrato original firmado.

5.2. O regime de emergéncia sera caracterizado pela imediata necessidade de utilizacdo de bem ou servico

e/ou para evitar o comprometimento da seguranca de pessoas, obras, servicos ou equipamentos.

5.2.1.A é&rea requisitante devera apresentar, juntamente a solicitagdo, uma justificativa contendo os
motivos que justifiquem o regime de emergéncia, cabendo a um membro da Diretoria Executiva

autorizar o prosseguimento na forma que julgar adequada.
5.3. A Solicitacao, que sera elaborada pela area demandante, se fard acompanhada de:
i. Descricado detalhada do bem, servico ou obra a ser contratado;

ii. Especificagdo de como a demanda atende a objetivos, metas ou obrigacdes assumidas pela

ORGANIZACAO em seus contratos de gest&o ou parcerias;
iii. Preco do Servico;

iv. Condi¢cdes de execucao, incluindo prazos e locais de entrega, previsdo de vigéncia do contrato,
possibilidade de renovacgéo e de modificagéo que ndo descaracterize o objeto instalagdo e montagem
do bem ou execucdo do servi¢co, indicadores e niveis de servico, formas de pagamento, fretes,

garantias, referéncias de marca e modelo, entre outras especificagdes, quando apliciveis;
V. Justificativa para Contratacdo Direta, aprovada por um membro da Diretoria Executiva.
5.3.1. A Justificativa a que se refere este item deve conter, no minimo:
i. Referéncia ao item do Regulamento em que se enquadra a contratacdo direta;
ii. Referéncia a metas em Planos de Trabalho ou objetivos estratégicos da ORGANIZACAO;

iii. RazBes que motivam a escolha pessoa ou organiza¢do contratada, incluindo documentos que
suportem a escolha tais como portfélios, curriculos, comprovantes de exclusividade, conforme

cada caso;

iv. Referéncias de adequacdo do preco as condigbes de mercado, considerando, por exemplo,
consultas a contratos anteriores de objeto idéntico ou similar (inclusive de outras instituicdes),
editais de instituicbes publicas ou provadas para contratacdo de objetos similares, bancos de
precos, portais de comércio eletrdnico, tabelas oficiais, solicitacdo de orgamento a empresas e

profissionais ou quaisquer outras fontes aptas a demonstrar a razoabilidade das propostas;

5.4. Havera AUTORIZACAO de um membro da Diretoria Executiva e Superintendéncia ou Geréncia Geral

para contratacéo direta;

5.5. Apds a contratacao, o resultado do procedimento devera ser divulgado nas paginas da ORGANIZACAO
na Internet durante o periodo de 6 (seis) meses, incluindo o nome do vencedor, a descricdo do objeto e

o valor.
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6. SELEQAO DE INTERESSADOS

6.1. A Selecdo de Interessados podera se realizar sob os seguintes formatos:

6.1.1.Pedido de Cotacéo, quando se tratar de contratos por demanda, ou o valor anual do contrato for

inferior a R$ 72.000,00, ou se caracterizar a contratacéo pelo regime de emergéncia
6.1.2.Coleta de Precos, quando o valor anual estimado do contrato for superior a R$ 72.000,00.

6.1.3.Credenciamento de Fornecedores, para habilitagcdo de fornecedores que possam oferecer bens

ou servicos especificos por demanda.

6.2. Sera obrigatéria a justificativa, submetida e aprovada por um membro da Diretoria Executiva, sempre que

a proposta que atenda adequadamente a descricdo do objeto ndo corresponder a de menor preco.

6.3. Serd obrigatoria a justificativa, submetida e aprovada por um membro da Diretoria Executiva, ou
superintendéncia ou geréncia geral, sempre que ndo for possivel obter o minimo de trés cotacdes de

precos.

6.4. A ORGANIZACAO podera promover, publicamente, durante qualquer um dos procedimentos de sele¢&o,
um dialogo competitivo com interessados, sempre que for necessario conhecer solugfes diversas para
suas necessidades. A coleta de informac¢fes e de documentos, neste caso, poderd ser formalizada e

subsidiard o procedimento de sele¢&o, naquilo que for pertinente.

6.5. Para definir como se dar& o julgamento das propostas no ambito dos procedimentos de selecdo, serao

considerados os seguintes critérios:
a) O preco;
b) Os prazos de fornecimento e/ou de concluséao;
c) As condi¢bes de pagamento;
d) As condi¢cbes de garantia e assisténcia técnica;
e) Outros definidos no ato de divulgacgéo.
6.5.1. Sao vedados critérios que possam favorecer qualquer interessado.

6.5.2. Na divulgacdo do procedimento podera ser indicado, quando for o caso, critérios para avaliagdo

técnica das propostas
6.5.2.1. Nesse caso o procedimento utilizado sera, obrigatoriamente, o de Coleta de Precos.

6.5.3. Na hipdtese em que todas as propostas recebidas apresentarem pre¢os manifestamente
superiores aos praticados pelo mercado, podera ser prorrogado o prazo do procedimento, visando

obter novas propostas.

6.5.4. Caso o responsavel pela proposta vencedora ndo assine o contrato no prazo fixado, € facultado a

ORGANIZACAO convocar os demais participantes, atendendo a ordem de classificagdo, ou

cancelar o procedimento.
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6.5.5. A decisédo final sobre cada procedimento de selecao de interessados estara sujeita a revisao por

membros da Diretoria Executiva, caso o valor seja de até R$720.000,00.

6.5.5.1. Caso o valor seja superior ao mencionado no item 6.5.5, a deciséo final estara sujeita a

revisdo pelo Conselho de Administracéo.

6.5.6. Das decisdes decorrentes da aplicacdo deste Regulamento cabera recurso, dirigido a Diretoria
Administrativo-Financeira, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data em que for publicado

o resultado do procedimento ou do recebimento do e-mail comunicando a deliberacao.

6.5.6.1. O recurso sera julgado e respondido em até 5 (cinco) dias Uteis apos a data de envio.

6.6. PEDIDO DE COTACAO

6.6.1.Pedido de Cotacao é a forma de selegdo de interessados por meio da qual se dirige consulta a pelo
menos 3 (trés) fornecedores/prestadores de servi¢os, quando o valor anual estimado do contrato for
inferior a R$ 72.000,00, ou exigirem a contratacéo pelo regime de emergéncia, nos termos acima.

6.6.2.Se, apds a tomada de precos, a menor proposta tiver valor superior a R$ 72.000,00, o processo
devera continuar na forma de Cotag&o de Precos.

6.6.3.A SOLICITACAO seréa elaborada pela area demandante e incluira, obrigatoriamente:
i. Descricao detalhada do objeto;

ii. Especificacdo de como a demanda atende a objetivos, metas ou obriga¢gBes assumidas pela

ORGANIZACAO em seus contratos de gest&o ou parcerias;

iii. Condicdes de execucéo, incluindo prazos e locais de entrega, previséo de vigéncia do contrato,
possibilidade de renovacdo e de modificacédo, indicadores e niveis de servigo, formas de
pagamento, fretes, garantias, referéncias de marca e modelo, entre outras especificacoes,

quando aplicaveis;

6.6.4.0 Pedido de Cotacéo sera divulgado nas paginas da ORGANIZACAO na Internet e devera indicar

aos interessados a descricdo pormenorizada do objeto e demais condicdes de execucao.
6.7. COLETA DE PRECOS

6.7.1. Coleta de Precos é a forma de selecdo de interessados por meio da qual se realiza convocagéo
publica de fornecedores ou prestadores de servigo, mediante a divulgacéo de ato convocatério
no qual serdo descritas as instrucdes e condi¢bes de participacéo, quando o valor total ou anual

estimado da compra ou contratagéo for superior a R$ 72.000,00.

6.7.2.A SOLICITACAO, que sera elaborada pela area demandante, se fara acompanhada, conforme o

caso, de:
a) Descricao detalhada do objeto;

b) Especificacdo de como a demanda atende a objetivos, metas ou obriga¢des assumidas

pela ORGANIZACAO em seus contratos de gestio ou parcerias;
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c) Condicdes de execucdo, incluindo prazos e locais de entrega, instalacdo e montagem
do bem ou execucéo do servico, indicadores e niveis de servigo, formas de pagamento,
fretes, garantias, referéncias de marca e modelo, entre outras especificagfes, quando

aplicaveis;

d) Previsdo de vigéncia do contrato, possibilidade de renovacéo e de modificacdo que nédo

descaracterize o objeto e penalidades para quebra do nivel de servico;

e) Elaboracéo de projeto basico ou executivo, termo de referéncia, memorial descritivo ou
plano de trabalho para as especificacdes que se facam necessarias, conforme o caso,
utilizando-se as melhores referéncias técnicas para guiar a elaboracdo do ato

convocatorio;

f) Definicdo de critérios para eventual mitiga¢éo de riscos institucionais decorrentes do

contrato, conforme as especificidades do objeto, incluindo, conforme o caso:

i. Requisitos de porte, qualificacéo técnica, juridica e de integridade dos prestadores ou

fornecedores, incluindo certiddes, atestados de capacidade ou certificados;

i. Questdes relativas a sigilo, protecdo de dados pessoais, direitos de propriedade

intelectual, direitos trabalhistas, entre outros;

6.7.3.0 ato convocatorio, estabelecera, em cada caso, os procedimentos a serem utilizados para
apresentacao das propostas pelos participantes interessados e a forma de selecéo do fornecedor ou

prestador, os procedimentos de avaliagdo e eventuais critérios especificos de julgamento.

6.7.3.1. Em caso de se estabelecerem critérios técnicos de avaliagcao, devera ser divulgada tabela

com até 3 (trés) critérios técnicos objetivos e seus respectivos pesos para avaliagao

6.7.3.1.1. Os critérios técnicos serdo avaliados com notas de0 a5
6.7.3.1.2. O critério PRECO tera, no minimo, peso 60%.
6.7.3.1.3. Dentre os critérios técnicos admitidos, podem ser considerados, conforme o caso:

6.7.3.1.3.1.1. Parecer de visita de avaliag&o técnica, prova de conceito da proposta,

ou entrevista pela area demandante;

6.7.3.1.3.1.2. Atestados de capacidade técnica emitidos por contratantes anteriores,
cartas de recomendacdao, curriculos e portfélios, premiacdes recebidas,

certificados normativos;
6.7.3.1.3.1.3. Tempo de experiéncia do fornecedor na area;
6.7.3.1.3.1.4. Distribui¢do, assisténcia técnica, condi¢bes de pds-venda;
6.7.3.1.3.1.5.  Outros critérios técnicos;

6.7.4. Sera conferida publicidade ao ato convocatério, pelo prazo minimo de 7 (sete) dias Uteis, por meio
das paginas da ORGANIZACAO na internet.
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6.7.5. O procedimento buscara coletar propostas de pelo menos 3 (trés) fornecedores ou prestadores, e
guando tal situacéo ndo for possivel, podera prorrogar o periodo de recebimento de propostas por

igual periodo ao divulgado inicialmente.

6.7.6. Toda negociagdo devera estar documentada, por meios adequados, para garantia do cumprimento

dos itens negociados.

6.7.6.1. Sera elaborado um Mapa de Apuracdo e Classificacdo de Proposta contendo o
resultado do julgamento das propostas, que sera complementado com os documentos
apresentados pelos participantes e demais documentos auxiliares, de forma que fique
explicitada toda a informagdo imprescindivel para a transparéncia e idoneidade do

procedimento.

6.7.6.2. Quando for identificada alguma ndo conformidade documental na analise das propostas,
seré concedido um prazo de 72 horas, a contar da comunicag¢éo emitida pela area de compras
da Sustenidos Organizacdo Social de Cultura, para que o proponente possa apresentar a

documentacao correta.

6.8. CREDENCIAMENTO DE FORNECEDORES

6.8.1.0 credenciamento de fornecedores podera ser realizado, apds autorizacdo do Gestor da Area
solicitante ou seu superior imediato, para a futura contratacdo, por demanda, de bens ou servicos,

mediante solicitagdo de orcamentos para os fornecedores credenciados.

6.8.2.0 credenciamento observara as regras previstas para Coleta de Precos, no que couber, habilitando

os participantes a fornecer, por demanda, 0s bens ou servigos para 0s quais estejam credenciados.
6.8.3.A validade do credenciamento ficara condicionada a habilitagédo de, no minimo, 3 (trés) participantes.

6.8.4.Durante a vigéncia do contrato de credenciamento serdo solicitados orcamentos a todos o0s

credenciados, que terdo até 2 (dois) dias Uteis ou outro prazo a ser estipulado, para enviar suas

propostas.
6.8.4.1. O procedimento utilizado sera analogo ao de Pedido de Cotacdo
6.8.4.2. Apbs o prazo estipulado para apresentacdo de propostas, a area solicitante aprovara o

orcamento de menor preco apresentado.

6.8.4.3. Caso nao tenha recebido no minimo 3 (trés) orcamentos dos fornecedores credenciados
apo6s o prazo estipulado, a area solicitante podera selecionar o vencedor dentre as propostas

que tiver recebido.

6.8.5.A celebracdo do contrato de credenciamento ndo obriga a ORGANIZACAO a demandar bens e

servicos dos credenciados, podendo optar por outras formas de contratacao.

ALIENACAO
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N

7.1. Aqueles bens que estiverem ligados a contratos de gestdo ou projetos especificos financiados com

recursos publicos s6 poderédo ser alienados ap0s expressa autorizagdo do contratante.

7.2. Aqueles bens que estiverem ligados a projetos especificos patrocinados ou financiados por instituicées

de direito privado poderéo ser alienados ap0s consulta ao contratante.

7.3. A alienacéo de bens estara subordinada a existéncia de interesse da ORGANIZACAO, na forma de seu
Estatuto Social, e das partes envolvidas, observada a legislacdo especifica a que se subordina a
organizacdo, sendo precedida de avaliacdo prévia e, quando cabivel, procedimento de selecao,

compreendendo as seguintes modalidades:
a) Venda: envolvera transferéncia de bens mediante pagamento

b) Doacado: envolvera transferéncia de bens sem retorno financeiro, devendo ser destinada a

organizac&o que tenha finalidades sociais congéneres as da ORGANIZACAO.

c) Destruicdo: quando houver laudo técnico que ateste a sua impossibilidade de utilizag&o ou conserto,
considerando os principios da logistica reversa.

8. DISCIPLINA DOS CONTRATOS

8.1. O instrumento contratual estabelecera, com clareza e precisdo, as condi¢des pactuadas, contendo, no

que couber, as clausulas relativas a:
I.  Objeto da contratacéo;

II.  Preco e as condi¢cbes de pagamento, que devera ser vinculado a documento comprobatério,
conforme o caso;

lll.  Prazos de inicio e término;
IV. Direitos e as responsabilidades das partes;
V. Questdes relativas a direitos de propriedade intelectual, quando aplicaveis;
VI. Penalidades cabiveis e os valores das multas;
VII.  Casos de rescisao;
VIIl.  Outras condi¢des aplicaveis, conforme o caso.

8.2. O instrumento contratual, mediante analise Juridica, sera dispensado nas hipdteses de compras de
pronta-entrega e nos procedimentos de aquisicdo de bens ou servi¢cos de pequeno valor, assegurando-
se, em todos os casos, 0 arquivamento de notas fiscais e outros documentos que deem suporte a relagao
juridica.

8.3. Podera ser dispensada, ainda, a utilizagdo de modelo contratual proprio da ORGANIZACAO nos casos

de contratos de adeséo ou nas hip6teses em que o modelo da contraparte possa ser adotado, mediante

analise juridica.
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8.4. As alteracdes contratuais serdo formalizadas mediante termo aditivo, que devera conter as clausulas ou

itens a serem alterados no instrumento original, com as demais clausulas permanecendo em vigor.

8.4.1.As alteracdes poderdo recair sobre o prazo de vigéncia, alterac@o qualitativa ou quantitativa, com ou

sem ajuste do valor ou outros aspectos, preservando-se o objeto originalmente avancado.

8.5. A extincdo das obrigacdes estabelecidas em contrato ainda vigente, por acordo entre as partes, far-se-a

mediante termo de distrato.

8.6. Os contratos terdo, preferencialmente, assinatura por meio digital.

9. DISPOSICOES FINAIS

9.1. Os casos omissos serfo resolvidos pela Diretoria Executiva da ORGANIZACAO, com base nas diretrizes

gerais deste Regulamento.

9.2. E vedada a contratacéo de pessoas juridicas que tenham como sdcios ou dirigentes ex-colaboradores da
ORGANIZACAO, pelo periodo de 18 (dezoito) meses, a contar da data de desligamento.

9.3. E vedada, ainda, a contratacio de pessoas juridicas que tenham como sécios ou dirigentes conselheiros,
diretores, gerentes ou coordenadores da ORGANIZACAO, estendendo-se a vedagio aos respectivos
cbnjuges ou companheiros, bem como parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até o segundo

grau.

9.4. E vedada ainda a contratacéo de pessoas Juridicas ou Pessoas Fisicas que tenham vinculo de qualquer

natureza com Orgéos publicos, fundagdes ou institutos governamentais. Revisar com o Juridico

9.5. Vigéncia

9.5.1.0 presente Regulamento entra em vigor na data de sua publicacéo.

Rafael 8 Batussians
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PARA UTILIZACAO DO
CARTAO DE CREDITO CORPORATIVO - SUSTENIDOS

1. DESCRICAO

1.1. Este procedimento foi elaborado com base no Regulamento de Compras, Alienagbes e
Contratagcbdes da Sustenidos Organizagao Social de Cultura, no item 1.3.2 Regulamento de Uso

de Cartao Corporativo.

2. PROCEDIMENTOS DE COMPRAS E CONTRATA(}()ES
2.1. S0 PROCEDIMENTOS adotados pela ORGANIZACAQ para a realizacdo de compras e

contratacgoes:
a. Aquisicao de Bens ou Servigcos de pequeno valor;

b. Contratacao direta, quando presentes ou requisitos especificados no Regulamento de Compras.

3. ABRANGENCIA

3.1. As informagdes contidas neste procedimento sdo pertinentes a todos(as) empregados(as) da
Sustenidos Organizacao Social de Cultura que sédo responsaveis pela guarda e utilizacao do
Cartao de Crédito Empresarial, no Complexo TMSP — Produc¢éao, Direcao Técnica e Comunicacao.

4. OBJETIVO

4.1. Este procedimento visa normatizar e orientar sobre a utilizagdo do Cartdo de Crédito
Corporativo, que devera ser utilizado exclusivamente nos casos em que a abertura de processo
de compras seja inviavel devido a urgéncia na aquisi¢cao de produto ou servico, ou por nao haver
outra forma de pagamento possivel.
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5.UTILIZACAO DO CARTAO

5.1. O responsavel pela utilizacao do cartdo de crédito sera designado pela Unidades Cultural e
autorizado pela Diretoria Executiva e/ou Diretoria Administrativa Financeira.

5.2. O (a) empregado (a) responsavel pela guarda e utilizacdo do cartao de crédito devera seguir
o Regulamento de Compras, especialmente o que diz respeito aos ltens 4. Aquisicdo de Bens ou
Servicos de Pequeno Valor e 5. Contratagcbes Diretas. Abaixo alguns exemplos possiveis de
utilizagao:

a. Pagamento de itens pereciveis para abastecimento de camarim ou como elemento cénico para
o espetaculo, compras emergenciais de objetos e aderegos cenograficos.

b. Pagamento de despesas com cadastro e assinaturas em plataformas digitais, aquisicao de
certificados digitais e despesas com viagens internacionais como alimentacéo, transporte
urbano e outras despesas eventuais que possam ocorrer durante o periodo de viagem. No caso
de hospedagem, somente sera permitido o pagamento através do cartdo de crédito com
autorizacdo da Diretoria Administrativa Financeira ou Diretoria Executiva, mediante
apresentacao de justificativa.

5.3. O cartao corporativo somente podera ser utilizado na funcao crédito, sendo vedado o seu uso
na funcao débito e para saques.

5.4. Nao é permitida a realizagao de compras a prazo ou parceladas.

6. DO PAGAMENTO DA FATURA DO CARTAO

6.1. A fatura mensal sera paga pelo total, salvo em caso de gastos que, comprovadamente, nao
forem reconhecidas pelo usuario. O financeiro sera o setor responsavel pelo pagamento.

6.2. Em caso de multas e encargos financeiros por atraso de pagamento, decorrentes de glosas
indevidas ou de auséncia de elaboragdo e/ou aprovacao da prestacdo de contas dos gastos
realizados, 0 usuario que motivou a irregularidade (usuario ou gestor), sera responsavel pelo
ressarcimento dos valores a Organizacéo.

7. DO LIMITE DE VALOR E DA QUANTIDADE DE CARTOES

7.1. A Unidade Cultural tera até 1 (um) cartao de crédito autorizado.

7.2. O limite de valor de utilizagdo mensal do cartdo da Unidade Cultural serd de R$ 10.000,00.
7.3. A unidade podera solicitar, de maneira justificada, a Diretoria Executiva ou Financeira a

confecgcdo de cartdo adicional ou o cancelamento de cartdo de crédito corporativo, bem como
alteracdes de limites, se for o caso.
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8. PRESTACAO DE CONTAS

8.1. O (a) empregado (a) devera solicitar a Nota Fiscal ou Cupom Fiscal observando o CNPJ que
devera estar registrado no mesmo.

8.2. Os documentos, devem estar em bom estado de conservacdo e sem rasuras, sendo
compulsorio que todos os documentos contenham o CNPJ da Sustenidos: 01.891.025/0001-95,
exceto os provenientes de fornecedores internacionais.

8.3. Sao considerados documentos comprobatérios de despesas: Nota Fiscal e Cupom Fiscal.
8.4. Todos os comprovantes deverao ser anexados ao Relatério de Prestagdo de Contas.

8.5. O Relatério de Prestacdo de Contas devera ser entregue ao Departamento Financeiro, com
as devidas assinaturas, até o dia 15 do més vigente.

8.6. Cabera ao empregado (a) responsavel pelo cartdo de crédito corporativo a solicitacdo de
realocacdo de verba das respectivas despesas junto a Controladoria. Caso haja bloqueio
orcamentéario, o Departamento Financeiro informard ao empregado (a) responsavel pelo cartdo
para que regularize a situacao.

8.7. Nao serao aceitos comprovantes sem CNPJ. Despesas sem a devida documentacao suporte
serdo arcadas pelo empregado responsavel pelo uso do cartdo de crédito.

8.8. Compete ao Gestor da equipe responsavel pela utilizacdo do cartdo corporativo apurar
responsabilidades sobre a cobranca de multas e encargos decorrentes de despesas nao
reconhecidas na prestacdao de contas, mas comprovadas como devidas pela administradora do
cartao.

9. CASO DE EXTRAVIO, FURTO OU ROUBO

9.1. No caso de extravio, roubo, furto ou perda do cartdo de crédito corporativo, o usuario tera de
comunicar o fato a administradora do cartdo e ao Departamento Financeiro, para seu bloqueio,
assim que se der conta do ocorrido.

9.2. No caso de roubo do cartdo, o (a) empregado (a) devera encaminhar o Boletim de
Ocorréncia ao Departamento Financeiro.

10. OUTRAS CONSIDERACOES
10.1. A senha do cartao é pessoal e intransferivel.
10.2. O vencimento da fatura sera dia 20.

10.3. Em caso de desligamento, o empregado (a) devera entregar o cartdo ao Departamento de
Recursos Humanos.

10.4. As excecdes para utilizacdo do cartdo de crédito deverao ser previamente autorizadas pela
Diretoria Administrativo Financeira ou Diretoria Executiva.
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10.5. Colher, quando da entrega do cartdo de crédito corporativo, a assinatura do usuario no
formulario “Termo de Responsabilidade de Uso do Cartdo Corporativo” e entrega-los ao
Departamento Financeiro.

11. DISPOSICOES FINAIS

11.1. Anexo | - Termo de Responsabilidade de Uso do Cartao Corporativo.

11.2. Anexo Il - Relatério de Prestacdo de Contas
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