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1. SINOPSE

O manual de compras € um conjunto de politica, normas e procedimentos, que contém as
diretrizes de aquisicbes de materiais e contratagcdo de servicos, no ambito nacional e
internacional.

2. OBJETIVO

Estabelecer as diretrizes gerais, as atribuicbes e os principio basicos, a serem seguido
guando do processo de aquisicdo de quaisquer materiais, servicos ou outros bens
necessarios as atividades da CBK.

3. ABRANGENCIA

As diretrizes dessa politica aplicam-se a todas as unidades administrativas da CBK.

4. DIRETRIZES

CAPITULO | - DOS PRINCIPIOS

Art. 1°. As contratacbes de obras, servicos, compras e alienacbes da Confederacao
Brasileira de Karate (CBK), custeadas com os recursos do art. 56 da Lei n®. 9.615/98 ou
por outros recursos publicos, observando-se neste caso, as determinacdes especificas
constantes do instrumento firmado entre as partes, serdo necessariamente precedidas de
processo seletivo, obedecidas as disposi¢cdes deste Manual.

Art. 2°-. O processo seletivo destina-se a selecionar a proposta mais vantajosa para a CBK
e serd processada e julgada em estrita conformidade com os principios basicos da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da
probidade, da vinculagc&o ao instrumento convocatério, do julgamento objetivo e dos que
llhes séo correlatos, inadmitindo-se critérios que frustrem seu carater competitivo.

Art. 3°. Os processos seletivos ndo serao sigilosos, sendo acessiveis ao publico os atos e
procedimentos de abertura de propostas para habilitacdo e julgamento na forma
presencial, constando do teor do Edital, a data, hora e local para a abertura das propostas.

§ 1°.0 processo seletivo de qualquer modalidade, do tipo "técnica e pregao” teréa a fase
de habilitacéo técnica, realizada de forma nédo presencial, sendo, no entanto, acessiveis
os atos de seu procedimento e resultados, nas fases presenciais de habilitacdo
documental e julgamento, ou a qualquer tempo, decorrente de pedidos de vista por escrito,
com justificativa, e agendados de acordo com a conveniéncia da Comisséao Julgadora, de
modo a néo dificultar as rotinas administrativas deste Comité.



8 2°. As filiadas a CBK, deveréo adotar os procedimentos deste Manual.

CAPITULO Il — DAS DEFINICOES

Art. 4°. Para os fins deste Manual, considera-se:

| - PROCESSOS SELETIVOS PADRAO: Todos os processos de selecédo de fornecedores
realizados no mercado nacional, exceto acomodacdes para grandes eventos organizados
pelo CBK;

Il - PROCESSOS SELETIVOS ESPECIAIS: Todos os processos de selecédo de
fornecedores realizados no mercado internacional e as contratacdes de acomodacao para
eventos em cidades brasileiras;

[l - OBRA E SERVICOS DE ENGENHARIA -Toda construgcéao, reforma, recuperacao,
ampliacdo e demais atividades que envolvam as atribui¢cdes privativas dos profissionais
das areas de engenharia e arquitetura;

IV - DEMAIS SERVICOS - Aqueles ndo compreendidos no inciso Il deste artigo;

V - COMPRA - toda aquisicdo remunerada de bem, para fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente;

VI - BENS E SERVICOS COMUNS - Aqueles cujos padrbées de desempenho e qualidade
possam ser conciso e objetivamente definidos no objeto do regulamento, em perfeita
conformidade com as especificacées usuais praticadas no mercado;

VIl - COMISSAO JULGADORA PERMANENTE (CJP) - colegiado, permanente ou especial,
composto por, pelo menos, 3 (trés) integrantes, formalmente designados, com a funcéo,
dentre outras, de receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos
aos Processos Seletivos;

VIl - COMISSAO DE APOIO (CAP) - Comissao formada por colaboradores da equipe de
Compras, podendo ser incorporada a mesma, colaboradores técnicos de outras areas da
CBK, com a finalidade de auxiliar a COMISSAO JULGADORA PERMANANTE nos
procedimentos dos processos de selecéo.

IX- TERMO DE REFERENCIA - documento confeccionado pela area solicitante, revisado
pela area de Compras e aprovado pelo Juridico, e que devera conter elementos bastantes
a possibilitar que os participantes avaliem os custos envolvidos e apresentem orgamento
detalhado, devendo conter a definicdo do objeto a ser contratado, os critérios de aceitacédo
do mesmo objeto, deveres do contratado e do contratante, prazo de execucgéo e sanc¢oes,
de forma clara, concisa e objetiva.

X- VALOR ESTIMADO - Realizado o calculo do preco de referéncia através de ampla
consulta ao mercado. Este calculo devera ser utilizado como o valor estimado da
contratacao, a constar do instrumento convocatorio.



CAPITULO Il - DAS MODALIDADES, LIMITES E TIPOS

Art. 52. Sdo modalidades de processo seletivo padrdo:

| - CONCORRENCIA - modalidade de processo seletivo na qual sera admitida a
participacdo de qualquer interessado que, na fase inicial de habilitagdo, comprove possuir
0s requisitos minimos de qualificacéo exigidos no instrumento convocatorio para a execucao
de seu objeto;

II- CONVITE - modalidade de processo seletivo, entre interessados do ramo pertinente ao
seu objeto, escolhidos e convidados em namero minimo de 03 (trés) condicdo essencial
para a legalidade do processo seletivo, exceto no caso de inexisténcia de possiveis
interessados na praca, mediante justificativa e ratificacdo devidamente formalizadas no
processo de contratacao.

[l - CONCURSO - modalidade de processo seletivo entre quaisquer interessados para
escolha de trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémios ou
remuneracao aos vencedores;

IV- PREGAO - modalidade de processo seletivo, de carater eletrdnico ou presencial, para
aguisicao de bens e servi¢cos qualquer que seja o valor estimado da contratacdo, em que a
disputa pelo fornecimento e feita por meio de propostas escritas e lances verbais em sessao
publica, vedada sua utilizacdo para a contratacdo de obras e servicos de engenharia, e
modalidade obrigatéria, quando se tratar de compra ou de contratacdo de servicos
considerados comuns, nos termos explicitados no artigo 4°, inciso VI deste Manual, sendo
preferencial a utilizacdo da sua forma eletronica.

§ 1° As modalidades acima listadas terdo os resumos dos instrumentos convocatoérios e
indicacdo do modo de obtencdo dos textos integrais, no sitio da CBK na internet, com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias corridos, para a modalidade prevista no inciso I, e de
08 (oito) dias, corridos para as modalidades previstas nos incisos I, lll e 1V, ficando a critério
da CJP estender ou reduzir estes prazos, conforme o caso, quando a complexidade do
objeto ou a emergéncia da situac&o assim o exigir.

§ 2°. As alienacdes de bens imoOveis somente serdo autorizadas em Assembleia Geral da
CBK, desde que propostas pelo Conselho Executivo, com parecer do Conselho Fiscal e
avaliacao previa.

§ 3°. A validade do processo seletivo nao ficard comprometida nos seguintes casos:

| - na modalidade de convite, pela impossibilidade de convidar o nUmero minimo previsto
para a modalidade em face da inexisténcia de possiveis interessados na praca,

Il - na modalidade por pregéo, se inviabilizada a fase de lances, em razao da apresentacao
e/ou classificacao de apenas uma proposta escrita.

§ 49, As hipéteses dos incisos | e Il do paragrafo anterior deveréo ser justificadas pela CJP,
inclusive quanto ao preco.



Art. 65. S&o limites de precos para as modalidades de processo seletivo padrao:
| - Para obras e servicos de engenharia:

a) CONCORRENCIA - acima de R$ 200.000,00 (duzentos mil reais)

b) CONVITE - até R$ 200.000,00 (duzentos mil reais)

Il - para compras e demais servicos:

a) CONVITE - até R$ 100.000,00 (cem mil reais);

b) CONCORRENCIA - acima de R$ 100.000,00 (cem mil reais)

C) PREGAO - independentemente do valor.

Art. 7°. O parcelamento de obras, servicos e compras nao ensejara a dispensa de processo
seletivo por valor, exceto quando o somatério das parcelas ndo ultrapassar o limite
estabelecido noinciso | do artigo 10°, nem descaracterize a modalidade de processo seletivo
pertinente.

Art. 8°. Constituem tipos de processos seletivos padréo, exceto na modalidade de concurso:
| - Menor preco;
Il - Melhor técnica;

[l -Técnica e preco;

§ 1°. O tipo de processo seletivo de técnica e prego sera utilizado preferencialmente para
contratacdes que envolvam natureza técnica ou intelectual, nas quais o fator preco ndo seja
exclusivamente relevante, e, neste caso, desde que justificado tecnicamente.

§ 2°. Nos processos seletivos de técnica e preco a classificagdo das participantes sera feita
de acordo com a média ponderada das valoriza¢des das propostas técnicas e de prego, de
acordo com os pesos estabelecidos no instrumento convocatorio, que serdo objetivos.

§ 3"0s processos seletivos na modalidade Pregéo sé sera admitido o tipo menor preco.
Art. 9°. S0 processos seletivos especiais:

| - AQUISICOES OU CONTRATACAO DE SERVICOS NO MERCADO INTERNACIONAL -
processo seletivo especifico quando se tratar de compras no mercado exterior.

Il — ACOMODACOES PARA EVENTOS - processo seletivo especifico para a contratacdo
de servigos de acomodacado em eventos organizados pela CBK;

Paragrafo unico - Os processos de selecédo acima serao regidos conforme os capitulos X e
;



X| deste Manual.

CAPITULO IV- DOS CASOS DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Art. 10°. O processo seletivo padrdo podera ser dispensado:

| - nas compras e contratacdes de bens, obras e servigcos para precos de até R$ 25.000,00
(vinte e cinco mil reais), a critério do Coordenador de Compras.

Il - nas alienacdes de bens mdéveis em geral, desde que haja prévia avaliacao;

[l - quando ndo acudirem interessados ao processo seletivo, e esta ndo puder ser repetida
sem prejuizo para a CBK, mantidas, neste caso, as condi¢cdes ofertadas previstas no
processo seletivo e o valor limite estimado em pesquisa de preco;

IV- nos casos de calamidade publica ou grave perturba¢édo da ordem publica;

V- nos casos de emergéncia, quando caracterizada a necessidade de atendimento a
situacdo gque possa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas, obras,
servigos, equipamentos e outros bens e somente para os bens necessarios ao atendimento
da situagdo emergencial e para parcelas de obras e servigos que possam ser concluidas no
prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos e ininterruptos, contados da
constatacdo da emergéncia, sendo vedada a prorrogacdo dos respectivos contratos;

VI- na compra, locacao ou arrendamento de imoveis, sempre precedida da justificativa que
condicionou a escolha, e desde que o preco seja compativel com os valores de mercado,
segundo avaliacao prévia;

VII- na aquisicédo de géneros alimenticios pereciveis, com base no preco do dia;

VIII- na contratacéo de entidade incumbida regimental ou estatutariamente da pesquisa, do
ensino ou do desenvolvimento institucional, cientifico ou tecnoldgico, desde que sem fins
lucrativos;

IX- na contratacdo, com servi¢os sociais autbhomos e com 0rgaos e entidades integrantes
da Administracdo Publica e do Terceiro Setor, quando o objeto do contrato for compativel
com as atividades finalisticas do contratado;

X- na aquisicdo de componentes ou pecas necessarios a manutencdo de equipamentos
durante o periodo de garantia técnica, junto a fornecedor original desses equipamentos,
guando tal condicao for indispensavel para a vigéncia da garantia;

XI- nos casos de urgéncia para o atendimento de situagcdes comprovadamente imprevistas
ou imprevisiveis sem tempo habil para se realizar o processo seletivo;

Xll- na contratacdo de pessoas fisicas ou juridicas para ministrar cursos ou prestar servigcos
de instrutoria vinculados as atividades finalisticas do CBK;



XlI- na contratacdo de servicos de manutencdo em que seja pré-condi¢cdo indispensavel
para a realizagdo da proposta a desmontagem do equipamento;

XIV- na contratacdo de cursos, destinados a treinamento e aperfeicoamento dos
colaboradores da CBK, dos empregados de suas filiadas, seus atletas, técnicos ou membros
da equipe multidisciplinar;

XV- para a aquisicdo ou restauracao de obras de arte e objetos histéricos, de autenticidade
certificada, desde que compativeis ou inerentes as finalidades da Entidade;

XVI - na contratacédo de reminiscente de obra, servigos ou fornecimento em consequéncia
de rescisao contratual no prazo previsto em contrato desde que atendida a ordem de
classificacéo do processo seletivo anterior nas mesmas condi¢cdes oferecidas pelo vencedor;

XVII- no caso de publicacdo de anincios ou avisos em jornais;

XVIII- na permuta ou dacdo em pagamento de bens, observada a avaliacdo atualizada;
XIX- na doacao de bens;

Art. 11. O processo seletivo padrdo serd inexigivel quando houver inviabilidade de

competicdo, em especial:
| - Na aquisicdo de materiais, servi¢os, equipamentos ou géneros diretamente de produtor
ou fornecedor exclusivo;

Il - para a contratacao de servicos de natureza singular, com profissionais ou empresas de
notéria especializacdo. Por profissionais e/ou empresas de notoria especializacdo, entende-
se aqueles cujo conceito no campo de sua especialidade decorre de desempenho anterior,
estudos, experiéncias, publicacdes, organizacdo, aparelhamento, equipe técnica ou outros
requisitos relacionados com sua atividade, permita inferir que o seu trabalho e o mais
adequado a plena satisfacédo do objeto singular a ser contratado;

lIl - na contratacdo de profissional de qualquer setor artistico;

IV- na aquisicdo de equipamentos, servicos ou materiais esportivos, em qualquer das
seguintes hipoteses:

a) Quando reconhecidos e homologados como oficiais em competi¢cdes internacionais, de
acordo com indicacdo da Federacao Internacional da respectiva modalidade ou do Comité
Organizador da respectiva competicao; ou

b) Quando solicitados por atletas ou treinadores brasileiros, mediante justificativa, desde
gue referendados pela Confederacéo Brasileira responsavel pela respectiva modalidade.

V - em contratacdes realizadas junto aos Comités Organizadores de competicOes
internacionais de que participem atletas brasileiros;

VI -nas contratacdes de servigo nacional ou internacional de acomodacgao em alojamentos,
centros de treinamento e/ou hotéis indicados pela organizadora da competicdo ou
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treinamento, independentemente de seu valor.

Art. 12. As hipoteses de inexigibilidade previstas no art. 11 serdo obrigatoriamente
justificadas pela area funcional solicitante, inclusive quanto ao preco, e ratificadas por
parecer da area Juridica da CBK.

§ 1°. As contratacOes realizadas por dispensa de processo seletivo, com base no art. 10,
deverdo ser precedidas de pesquisa de mercado a fim de verificar a compatibilidade do
prego praticado, e poderéo ser precedidas de parecer Juridico, a critério da Coordenacéao
de Compras

§ 2°. Todas as compras e contratacdes realizadas por processos de selecdo padréo,
dispensa, inexigibilidade e processos seletivos especiais acima de R$ 8.000,00 (oito mil
reais) ou equivalente em moeda estrangeira terdo seus resultados divulgados no sitio da
CBK, contendo o0 nome da empresa contratada, o valor total contratado e o resumo do objeto
contratado.

CAPITULO V - DA HABILITACAO

Art. 13. Para a habilitacdo nos processos seletivos padrdao devera ser exigida dos
interessados, no todo ou em parte, conforme se estabelecer no instrumento convocatorio,
0S seguintes itens:

| - habilitag&o juridica:
a) Cédula de identidade;

b) Registro comercial, no caso de empresa individual;

c) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social consolidado, devidamente registrado na
Junta Comercial de sua sede, em se tratando de sociedades comerciais, e, no caso de
sociedades por acfes, acompanhado de documentos de eleicdo de seus administradores;

d) Decreto de autorizagdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no pais, e ato de registro ou autorizagéo para funcionamento expedido pelo
orgdo competente, quando a atividade assim o exigir.

Il - Qualificagdo técnica:
a) Registro ou inscricdo na entidade profissional competente;

b) Documentos comprobatorios de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto do processo seletivo;

c) Comprovacgéao de que recebeu os documentos e de que tomou conhecimento de todas
as condi¢des do instrumento convocatorio;

d) Prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial, quando for o caso;
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e) Prova de atendimento a requisitos especificos do objeto do processo de selecao;
f)  Amostras dos materiais a serem fornecidos para qualificacdo, quando estabelecidas no
instrumento convocatorio.

lIl - qualificagdo econdmico-financeira:

a) balanco patrimonial e demonstracfes contabeis do Ultimo exercicio social, ou balango
de abertura no caso de empresa recém-constituida, que comprovem a situacdo financeira
da empresa, através do calculo de indices contédbeis previstos no instrumento convocatorio;

b) Certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica, ou
de execucdo patrimonial, expedido no domicilio da pessoa fisica;

c) Garantia de capital minimo ou patriménio liquido minimo, no valor equivalente de até
10% do valor estimado para a contratacgéo.

IV - regularidade fiscal e previdenciaria:

a) Prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional de
Pessoas Juridicas (CNPJ);

b) Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, se houver,
relativa ao domicilio ou sede do participante, pertinente ao seu ramo de atividade e
compativel com o objeto contratual,

c) Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal do domicilio
ou sede do patrticipante, na forma da lei;

d) Prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por Tempo
de Servigo (FGTS), no cumprimento dos encargos instituidos por lei;

e) Declaragédo de que ndo emprega menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso
ou insalubre e de que ndo emprega menor de dezesseis anos, salvo na condicdo de
aprendiz, a partir dos quatorze anos;

f) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), expedida gratuita e eletronicamente,
comprovando a inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho.

§ 1-. Os documentos necessarios a habilitacdo poderdo, conforme o caso, ser apresentados
em:

(i) via original;

(i) por qualquer processo de cépia com a autenticacdo em cartério competente;

(i) por publicacdo em 6rgao de imprensa oficial;
(iv) em copias simples, que deverdo ser confrontadas pela Equipe de Apoio com o0s
documentos originais e declaradas "confere com o original.
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§ 2Q. 0 instrumento convocatério do processo de seletivo podera permitir a participacéo de
empresas em consorcio, devendo estabelecer as condicfes de participacdo. As empresas
consorciadas apresentardo instrumento publico ou particular de compromisso de
constituicdo de consorcio, subscrito por todas elas, indicando a empresa lider, sem prejuizo
da responsabilidade solidaria das empresas pelos atos praticados em consorcio. As
empresas consorciadas deverdo apresentar, ainda, no mesmo envelope, mas de forma
individualizada, a documentacéo relativa a habilitacdo juridica, a qualificacdo técnica e
econdbmico-financeira e a regularidade fiscal e trabalhista e poderdo somar seus
guantitativos técnicos e econdmico-financeiros, estes ultimos na proporcdo da respectiva
participacdo no consorcio.

§ 3°. O instrumento convocatério do processo de selecdo podera permitir a participacéo de
cooperativas se 0 servi¢co a ser contratado for compativel com o objeto social da cooperativa
e se, pela natureza da atividade a ser contratada ou pelo modo como e usualmente
executada no mercado em geral, ndo houver necessidade de subordinacao do trabalhador
ao contratado, bem como nao houver pessoalidade e habitualidade no trabalho a ser
executado.

8 49, Nos processos seletivos realizados pela CBK, caso a comprovacao de regularidade
fiscal e trabalhista das microempresas e empresas de pequeno porte no prazo regular
apresente alguma restricdo, sera assegurado o prazo de 5 (cinco) dias uteis, cujo termo
inicial correspondera ao momento em que for informada de que foi a vencedora do certame,
prorrogaveis por igual periodo, a critério da Comissao Julgadora, para a regularizacdo da
documentacéo, sob pena de desclassificacao da proponente e convocacgao dos participantes
remanescentes, na ordem de classificacdo, para a assinatura do contrato, ou ainda
revogacao do processo seletivo.

§ 5% Sera assegurada, como critério de desempate, preferéncia de contratacdo para as
microempresas e empresas de pequeno porte, entendido como empate aquelas situacdes
em que as propostas apresentadas pelas microempresas e empresas de pequeno porte
sejam iguais ou até 10% (dez por cento) superiores a proposta mais bem classificada; na
modalidade de pregao, o intervalo percentual estabelecido sera de até 5% (cinco por cento)
superior ao melhor preco.

8 6° Nos casos de compras ou contratacdes por dispensa, inexigibilidade ou processos
seletivos especiais em territério nacional, cujo valor total ultrapasse R$ 8.000,00 (oito mil
reais), deverao ser exigidos, minimamente, a seguinte documentacao da empresa que vier
a ser contratada:

a) Prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional de
Pessoas Juridicas (CNPJ);

b) Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual ou Municipal do domicilio
ou sede da empresa, na forma da lei;

c) Prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por Tempo
de Servico (FGTS), no cumprimento dos encargos instituidos por lei;
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d) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), expedida gratuita e
eletronicamente, comprovando a inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho.

CAPITULO VI - DO PROCEDIMENTO, DO JULGAMENTO E DOS RECURSOS

Art. 14.0 procedimento a ser formalizado para cada processo seletivo padréo sera iniciado
com a solicitacdo da contratacdo pela area funcional interessada, area responsavel pela
elaboracdo do Termo de Referéncia, revisado pela area de Compras e aprovado pelo
Juridico, contendo a definicdo de seu objeto, justificativa de sua necessidade, a estimativa
de seu valor e 0s recursos para atender a despesa, com a consequente autorizagao,
formalizando o processo de contratacdo, ao qual serdo juntados oportunamente todos 0s
documentos pertinentes, até o ato final de adjudicacéo.

Paragrafo Primeiro: Cabera a Coordenacédo de Compras proceder pesquisa de precos para
estabelecer o valor global da contratacdo, bem como a elaboracdo de planilhas de
guantitativos e pregos unitarios, quando houver, como parte integrante do Edital. A pesquisa
de precos, procedimento prévio e indispensavel, servird de base também para confronto e
exame de propostas no processo de selecdo e deverd estabelecer o preco justo de
referéncia que a CBK estava disposta a contratar, devendo constar no edital o critério de
aceitabilidade dos pregos unitario e global.

Paragrafo Segundo - Na definicdo do objeto ndo sera admitida a indicacao de caracteristicas
e especificagcdes exclusivas ou marcas, salvo se utilizada como referenda e desde que
precedida das expressdes "ou equivalente a marca" e "ou similar a marca", acompanhada
da devida justificativa.

Art. 15. 0 procedimento sera afeto a Comissao Julgadora Permanente (CJP), observando-
se na modalidade Pregéo o disposto no art. 21 a 24, nas demais modalidades as seguintes
fases:

a) Abertura, em dia e hora previamente designados, dos envelopes que contenham a
documentacéao relativa a habilitacdo dos participantes, com devolucéo aos inabilitados, de
suas propostas fechadas de maneira inviolavel, desde que nao tenha havido recurso ou
apos sua denegacao;

b) Abertura, em dia e hora previamente designados, dos envelopes contendo as propostas
dos participantes habilitados, verificando-se sua conformidade com os requisitos do Edital,
desclassificando-se aquelas que nao os tenha atendido;

c) Julgamento das propostas classificadas, com escolha daquela mais vantajosa para a
CBK, segundo os critérios estabelecidos no instrumento convocatério;

d) Encaminhamento das conclusdes da comisséo a instancia competente a homologacao
do resultado do julgamento e adjudicacao do objeto ao participante vencedor;

e) Comunicacéao do resultado conforme estabelecido no instrumento convocatorio.
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§ 1-. Serdo itens obrigatérios do Regulamento ou Edital e do respectivo contrato que o
sucedera:

| - 0 objeto e seus elementos caracteristicos;
Il - o regime de execucéo ou a forma de fornecimento;

lll - o preco estimado total e unitério do objeto, a composicédo do preco estimado em caso
de contratacdo de servicos, as condicdes de pagamento, 0s critérios, data-base e
periodicidade do reajustamento de precos, os critérios de atualizacdo monetaria entre a data
do adimplemento das obrigacdes e a do efetivo pagamento;

IV - os prazos de inicio de etapas de execucéo, de conclusao, de entrega, de observacéo e
de recebimento definitivo, conforme o caso;

V - em se tratando de recursos publicos, a origem da receita (municipal, estadual ou
federal);

VI - as garantias oferecidas para assegurar sua plena execucao, quando exigidas;

VII - os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os valores das
multas;

VIII - os casos de resciséo;

IX - oreconhecimento dos direitos da CBK, em caso de rescisao;

X -aaplicabilidade deste Manual de Compras a execucédo do contrato e especialmente aos

Cas0S OMissos;

Xl- a obrigacdo do contratado de manter, durante toda a execucdo do contrato, em
compatibilidade com as obrigacdes por ele assumidas, todas as condicdes de habilitacédo e
gualificacéo exigidas no regulamento.

§ 2°. Todos os atos das CJP e CAp relacionados a um mesmo processo seletivo deverdo
ser comunicados aos participantes, em consonancia com o estabelecido no instrumento
convocatorio, e deverdo constar da ata circunstanciada, assinada pelos membros da CJP,
excetuadas as compras e obras de pequeno valor, nos termos do Artigo 109, 1.

§ 39. E facultada a CJP ou autoridade por ela designada, em qualquer fase do procedimento,
a promocao de diligéncia destinada a esclarecer ou a complementar a instrucdo do
processo, vedada a inclusdo posterior de documento ou informacédo que deveria constar
originariamente da proposta.

Art. 16. A CJP devera definir os parametros ou de critérios a serem utilizados para a
avaliacdo da exequibilidade das propostas dos participantes dos processos seletivos,
devendo ser, em todos os casos, facultado aos participantes demonstrar a viabilidade de
suas propostas em caso de suposta apresentacdo de pregos inexequiveis, de forma a
garantir a selecdo da proposta mais vantajosa, nos termos do artigo 2°- da referida deste
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Manual.

Art. 17. Dos resultados da fase de habilitacdo e do julgamento do processo seletivo caberao
recursos fundamentados, dirigidos a Comisséo Julgadora do processo seletivo, por escrito,
no prazo de 02 (dois) dia uteis pelo participante que se julgar prejudicado.

Art. 18. Os recursos s6 deverao ser recebidos pela CJP se protocolados no prazo estipulado
no artigo 17, podendo ser remetidos a Coordenagédo Juridica da CBK, a critério da Comissao
e de acordo com a complexidade da matéria arguida, que devera pronunciar-se quanto ao
provimento do recurso em até 02 (dois) dias uteis da data do recebimento da consulta.

Art. 19. Os recursos deverao ser julgados pela Comissao Julgadora no prazo de 03 (trés)
dias uteis, contados da data final para interposicao do recurso e nao teréo efeito suspensivo,
excetuados, em qualquer modalidade, aqueles interpostos contra os atos de homologagéao
e adjudicacédo do vencedor.

Paragrafo Unico - O provimento do recurso pela Comissdo Julgadora importard na
invalidacdo apenas dos atos insuscetiveis de aproveitamento.

Art. 20. As decisdes referentes a habilitacdo, aos julgamentos e aos recursos serao
comunicadas diretamente aos participantes, pelos meios estabelecidos no instrumento
convocatorio, e lavrada em ata.

CAPITULO VII - DA MODALIDADE DE PREGAO

Art. 21. A modalidade de pregao sera obrigatéria nas aquisi¢cdes de bens e servicos comuns,
preferencialmente por meio eletrbnico, com a utilizagdo de recursos de tecnologia da
informacdo, e sera utilizada, exclusivamente, para a aquisi¢cdo de bens e servicos comuns,
0S quais também poderdo, em carater de excepcionalidade, ser adquiridos por meio das
demais modalidades de selecdo previstas neste procedimento, desde que justificada pela
Coordenacdo de Compras e validadas pela CJP.

Paragrafo unico - Consideram-se bens e servicos comuns aqueles cujos padrées de
desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo instrumento
convocatoério, por meio de especificacfes usuais ho mercado.

Art. 22. A Autoridade Competente sera formalmente credenciada perante o provedor do
sistema eletroénico, devendo integrar a comissao de julgamento, se ja nao for um dos seus
membros, devendo ainda designar os Pregoeiros e equipe de apoio que irdo conduzir as
sessOes de pregéao.

Art. 23. No julgamento do pregao sera adotado, exclusivamente, o critério de menor prego,
observados os prazos maximos para fornecimento, as especificagcbes técnicas e 0s
parametros minimos de desempenho e de qualidade e as demais condi¢des definidas no
instrumento convocatorio.

Art. 24. Cabera ao pregoeiro:

a) habilitar as participantes e suas propostas para participacdo na sessao;
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b) a conducdo da sessdo publica do pregdo eletrbnico e o acompanhamento das
operacdes no sistema;

c) a anunciacao do proponente vencedor;

d) a abertura e analise da documentacdo de habilitacdo do proponente vencedor; 0
recebimento e processamento da documentacdo do processo de selecao respectivo, com
todos os atos essenciais do pregao eletrénico, com vista a afericdo da sua regularidade;

e) 0 processamento dos recursos interpostos;

f) a adjudicacdo do resultado do processo de selecdo ao proponente vencedor, em caso
de ndo interposicao de recurso;

g) o encaminhamento do processo devidamente instruido, para julgamento dos recursos,
homologacéo, adjudicacdo e emissdo do documento autorizador de fornecimento, pela
Comissao Permanente e, no caso de nao haver recursos, para a homologacao e expedicao
do documento autorizador de fornecimento

h) a préatica dos demais atos pertinentes ao processo.

Paragrafo unico - A ordem das fases do procedimento ora em analise podera ser alterada
de acordo com a conveniéncia do Pregoeiro e/ou necessidades operacionais de
determinada compra.

Art. 25. No caso de Pregéo Eletrénico, o sistema utilizado pelo CBK, podera ser utilizado
filiadas CBK.

Art. 26. O sistema eletrénico utilizara recursos de criptografia e autenticacdo que assegurem
condicOes de seguranca em todas as etapas do processo de selecao.

Art. 27. O nivel decisoério da autoridade competente, do pregoeiro, o pregoeiro substituto, 0s
membros da equipe de apoio, os operadores do sistema e 0s proponentes que participam
do pregado eletrbnico serdo previamente credenciados perante o provedor do sistema
eletronico;

Art. 28.0 credenciamento junto ao provedor do sistema implica na responsabilidade legal do
proponente ou de seu representante legal e a presuncédo de sua capacidade técnica para
realizacdo das transacdes inerentes ao pregéao eletronico;

Art. 29. Os proponentes ou seus representantes legais deverdo estar previamente
credenciados junto ao provedor do sistema, antes da data de realizagao do pregao;

Art. 30. O credenciamento dar-se-a pela atribuicdo de chave de identificacdo e da senha,
pessoal e intransferivel, para acesso ao sistema eletrénico.

Art. 31. A chave de identificacdo e a senha poderdo ser utilizadas em qualquer pregao
eletronico, salvo quando canceladas por solicitacdo do credenciado.
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Art. 32. O uso da senha de acesso pelo proponente e de sua responsabilidade exclusiva,
incluindo qualquer transacéo efetuada diretamente ou por seu representante, ndo cabendo
ao provedor do sistema ou ao promotor do processo de selecdo, responsabilidade por
eventuais danos decorrentes de uso indevido da senha, ainda que por terceiros.

Art. 33. A perda da senha ou a quebra de sigilo deverdo ser comunicadas imediatamente ao
provedor do sistema, para imediato bloqueio do acesso.

Art. 34. A participacéo no pregéo eletrénico pelo proponente, dar-se-a por meio da digitacao
da respectiva senha privativa e subsequente encaminhamento de proposta de preco,
exclusivamente por meio do sistema eletrénico, em data e horério previsto no instrumento
convocatorio.

Art. 35. Como requisito para a participacdo no pregao eletrbnico, o proponente devera
manifestar, em campo préprio do sistema, o pleno conhecimento e atendimento as
exigéncias de habilitagdo previstas no instrumento convocatério.

Art. 36. A participante sera responsavel por todas as transacdes que forem efetuadas em
seu nome no sistema eletrénico, assumindo como firmes e verdadeiras suas propostas e
lances;

Art. 37. Incumbira a participante acompanhar as operacdes no sistema eletrénico durante a
sessao publica do pregéo, ficando responsavel pelo 6nus decorrente da perda de negdcios
diante da inobservancia de quaisquer mensagens emitidas pelo sistema ou de sua
desconexao;

Art. 38. A modalidade por pregéo eletronico seréa regida pelos seguintes procedimentos:

| - a convocacgdo dos interessados sera efetuada através de aviso especifico, por meio
eletrénico, no site da CBK na internet;

Il - os fornecedores também poderdo ser avisados por meio eletronico;

lIl - do aviso especifico e da correspondéncia encaminhada aos fornecedores por correio
eletrénico, deverdo constar o resumo do objeto ou servico a ser adquirido, bem como a
indicacdo do endereco eletrénico, em que poderd ser consultada ou obtida a Integra do
instrumento convocatorio;

IV - 0 prazo fixado para o inicio da sesséo publica do pregédo, contado a partir da divulgacao
do aviso, ndo podera ser inferior a 8 (oito) dias corridos, excetuados os casos definidos pela
CJP, conforme faculta o § 1° do artigo 5

V - do instrumento convocatério constardo a modalidade do processo de selecdo, a
definicdo clara do objeto do processo, as exigéncias da habilitacdo, os critérios de aceitacao
das propostas, as sanc¢des por inadimplemento, o endereco eletrdnico onde ocorrera a
sesséo publica, a indicacdo da data e a hora da sua realizagcéo e a indicacao de que o pregao
seré realizado por meio de sistema eletronico;

VI - todas as referéncias de tempo no instrumento convocatorio, no aviso de divulgagéo e
durante a sesséao publica observaréo, obrigatoriamente, o horario de Brasilia - DF e dessa
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forma serdo registradas no sistema eletrénico e na documentacao relativa ao processo de
selecéo;

VII - no caso de aquisicdo de servicos, as planilhas de custos, previstas no instrumento
convocatoério, deverdo ser encaminhadas em formulario especifico, juntamente com a
proposta de pregao;

VIII - a partir do horario previsto no instrumento convocatério, tera inicio a sesséo publica do
pregéao eletronico, com a divulgacao das propostas de precos recebidas;

IX - para julgamento e classificacdo das propostas, sera adotado o critério de menor preco,
observados os requisitos do instrumento convocatorio;

X - aberta a etapa competitiva, os proponentes poderdo oferecer lances sucessivos e
decrescentes, exclusivamente por meio do sistema eletrénico, observado o horério fixado e
as regras de aceitacao;

Xl - sO6 serdo aceitos lances cujos valores sejam inferiores ao ultimo apresentado ou
registrado no sistema pelo préprio fornecedor;

XIl - durante a sesséo publica do pregéo eletrénico, ndo seréo aceitos dois ou mais lances
de mesmo valor, prevalecendo aquele que for recebido e registrado em primeiro lugar;

XIlI- durante a sesséo publica do pregéao eletrénico, os proponentes serdo informados, em
tempo real, do valor do menor lance registrado que tenha sido apresentado pelos demais
proponentes, vedada a identificacdo do detentor do lance;

XIV - caso nao se realize lance, serd verificada a conformidade entre a proposta enviada de
menor preco e o valor estimado para a aquisicao;

XV - 0 encerramento da etapa de lances da sessédo publica do pregao eletrénico podera
ocorrer mediante encaminhamento de aviso de fechamento iminente dos lances em
momento aleatoriamente definido pelo sistema eletrénico, apds o encerramento do tempo
previsto inicialmente;

XVI- o pregoeiro podera encaminhar, pelo sistema eletrénico, contraproposta diretamente
ao proponente que tiver apresentado o lance de menor valor, para que seja obtido preco
mais vantajoso, bem como para decidir sobre a sua aceitacao;

XVII- o pregoeiro anunciara, imediatamente ap0s o encerramento da etapa de lances da
sesséo publica, o proponente vencedor, ou, quando houver negociacdo, a deciséo pelo
pregoeiro acerca da aceitacdo do lance de menor valor;

XVIIlI - a documentacdo de habilitacdo do vencedor devera ser encaminhada por meio
eletrénico ou presencial imediatamente apds o término da sessao em prazo estabelecido no
instrumento convocatério e a documentacao original habilitaria da participante vencedora
devera ser encaminhada posteriormente no original ou por cépia autenticada, a endereco
previamente estabelecido, no prazo de até 03 (trés) dias uteis, contados do encerramento
da etapa de lances da sessao publica;

18



XIX - se a proposta ou lance de menor valor ndo for exequivel, ou se a participante nao
atender as exigéncias da fase de habilitacdo ou ndo atender ao prazo estabelecido no inciso
anterior, 0 pregoeiro examinara a proposta ou o lance subsequente, verificando a sua
exequibilidade e procedendo a sua habilitacdo, na ordem desclassificacdo e assim
sucessivamente, até a apuracdo de uma proposta, ou lance que atenda ao instrumento
convocatorio;

XX - 0 interesse da participante em interpor recurso devera ser manifestado, através do
sistema eletrbnico, imediatamente ap0s o encerramento da fase competitiva do pregao,
guando sera avaliado pelo pregoeiro e, caso deferido, Ilhe sera concedido o prazo de 03
(trés) dias uteis para apresentacdo das razdes do recurso, ficando as demais participantes
desde logo, intimadas a apresentarem contrarrazes em igual prazo, que ocorrera a partir
do término do prazo do recorrente. Para fim de apresentacdo das referidas razbes e
contrarrazdes serd facultada a utilizacdo de endereco eletrénico na internet ou fax,
previamente divulgados no instrumento convocatorio.

XXI- do acolhimento do recurso importara a invalidagéo apenas dos atos insuscetiveis de
aproveitamento;

XXII - decididos os recursos e constatada a regularidade dos atos procedimentais, a
autoridade competente fara a expedicdo do documento autorizador de fornecimento para o
objeto do processo de selecao, ao proponente vencedor;

XXIII - como condicdo para celebracdo de contrato ou documento equivalente, a
participante vencedora devera manter as condi¢des da habilitacao;

XXIV - quando a participante vencedora ndo apresentar situacdo regular, no ato da
assinatura do contrato ou de instrumento equivalente, sera convocada outra participante,
observada a ordem de classificacdo, para firmar o contrato ou documento equivalente, e
assim sucessivamente, sem prejuizo das sancdes cabiveis.

XXV - se a participante vencedora recusar-se a firmar o contrato ou documento equivalente,
injustificadamente, sera aplicada a regra estabelecida no inciso XXV,

XXVI - aindicacéo do lance vencedor, a classificardo dos lances apresentados e demais
informacdes relativas a sessao publica do pregdo constardo da ata divulgada no sistema
eletronico;

XXVII - o prazo de validade das propostas sera fixado no instrumento convocatério, caso
contrario o prazo sera de 60 (sessenta) dias;

XXVIII - o pregoeiro podera negociar com a participante vencedora para que seja obtido
melhor prego;

XXIX - ocorrendo a desconexo com O pregoeiro, no decorrer da etapa competitiva do
pregao, o sistema eletrénico podera permanecer acessivel aos proponentes para a recepgcao
de lances, retomando o pregoeiro, quando possivel, sua atuagédo no processo de selecao,
sem prejuizo dos atos realizados;
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XXX - quando a desconexao persistir por tempo superior a 10 (dez) minutos, a sessao do
pregado seré suspensa e tera reinicio somente ap0s comunicacao expressa as participantes.

CAPITULO VIII - DOS CONTRATOS

Art. 39. O instrumento de contrato devera ser obrigatoriamente firmado nos seguintes casos:

a. Contratacdo com mao de obra alocada nas dependéncias da CBK, com valores de R$
100.000,00 (cem mil reais) a R$ 500.000,00 e cuja duracdo exceder o lapso de 12 (doze)
meses;

b. Contratagdo com méao de obra nas dependéncias da CBK com valores de R$

500.000,00 a R$ 1.000.000,00 (um milh&o de reais);
c. Contratacdo com valores acima de R$ 1.000.000,00 (um milh&o de reais).

8 1° Nos demais casos, o instrumento contratual que formalizara a compra ou contratacéo
podera ser substituido por outro documento, como proposta com aceite, carta-contrato,
pedido de compra (autorizagcdo de fornecimento) ou pedido contrato, a critério da
Coordenacao de Compras.

8 2°. Nos casos de dispensas e inexigibilidades o documento que substituir o contrato a que
se refere o caput deste artigo, devera conter os requisitos minimos do objeto e os direitos e
obrigagdes basicas das partes.

§ 3°. Nos instrumentos de contrato celebrados pela CBK com pessoas fisicas ou juridicas,
inclusive aguelas domiciliadas no estrangeiro, devera constar necessariamente clausula que
declare competente o foro da sede da CBK para dirimir qualquer questao contratual, exceto
guando houver acerto entre as partes para eleicdo de outro foro.

Art. 40. Os instrumentos de contrato serdo escritos, suas clausulas indicardo
necessariamente o seu objeto, com a especificacdo da obra, servico ou fornecimento,
conforme o caso, o0 prego ajustado, o prazo de execucdo, as garantias e penalidades, além
de outras previamente estabelecidas no instrumento convocatorio, sempre assegurada a
imparcialidade de atuacdo da empresa a ser contratada para a prestacéo de servicos.

8§ 1° - Os instrumentos de contrato, terdo prazo determinado ndo podendo ultrapassar,
inclusive com suas eventuais prorrogac¢des, o limite maximo de 60 (sessenta) meses,

§ 2° - Os contratos de locagéo ou arrendamento de imdveis descritos no art. 10, inciso VI,
acima, serdo firmados com prazo de até 60 (sessenta) meses mas, excepcionalmente,
poderdo ser prorrogados, desde que a extensdo da locacdo seja justificada pela area
solicitante acrescida de pesquisa de mercado, com o comparativo minimo de 02 (dois)
outros pregos, atestando a economicidade na continuidade da contratacéo.

Art. 41. A critério da Comissao Julgadora Permanente, em cada caso, e desde que prevista
no instrumento convocatorio, podera ser exigida prestacao de garantia nas contratacoes de
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obras, servigos e compras, limitada a 10% (dez por cento) do valor do contrato, e a escolha
do prestador, constara de:

| - Caucdo em dinheiro;
Il - fianca bancaria;

[l - seguro garantia.

§ 1° Por liberalidade da CBK e se solicitado por escrito pela empresa declarada vencedora,
podera ser admitido que a caucdo em dinheiro seja realizada mediante a retencdo do valor
total equivalente a garantia quando do pagamento da primeira parcela de pagamento a ser
prevista no contrato.

Art. 42. A empresa que vier a ser contratada podera subcontratar partes do objeto contratual,
se admitido no instrumento convocatorio e no respectivo contrato, e desde que mantida sua
responsabilidade perante o contratante, sendo vedada a subcontratagdo com empresa que
tenha participado do processo seletivo e a subcontratacao total do objeto.

Art. 43. As alteracdes contratuais por acordo entre as partes, desde que justificadas, e as
decorrentes de necessidade de prorrogacao, constarao de termos aditivos.

Art. 44, Os instrumentos de contrato ou documentos equivalentes de confirmacgéo de compra
ou contratacdo poderao ser aditados em até 25% (vinte e cinco por cento) nas hipéteses de
complementacédo, acréscimo ou supressao que se fizerem nas obras, servicos ou compras
e de até 50% (cinquenta por cento), para reforma de edificio ou equipamento, em ambos os
casos considerando-se o valor inicial atualizado do contrato.

8 1°. Considera-se valor inicial atualizado do contrato o valor da totalidade dos bens
adquiridos ou o valor total dos servicos, pelo periodo contratual integral estabelecido na
contratacao inicial, ajustados pelo indice de corregcdo monetéria estabelecida no instrumento
convocatorio, se existir.

§ 2°-. Quaisquer tributos ou encargos legais criados, alterados ou extintos, bem como a
superveniéncia de disposicdes legais, quando ocorridas apos a data da apresentacdo da
proposta, de comprovada repercussao nos pregos contratados, implicardo a revisdo destes
para mais ou para menos, conforme o caso, inclusive excedendo os limites impostos no
caput deste artigo.

CAPITULO IX- DAS PENALIDADES

Art. 45. A recusa injustificada em apresentar documentacéo de habilitacdo apds a sessao
da modalidade Pregédo Eletrbnico ou em assinar o contrato ou retirar o instrumento
equivalente, dentro do prazo fixado, ou o ndo cumprimento das condi¢cdes técnicas,
comerciais e juridicas estabelecidas nos instrumentos convocatério e contratual
caracterizara o descumprimento das obrigaces assumidas e poderd acarretar ao
participante as penalidades a seguir, no todo ou em parte, a serem estabelecidas no
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instrumento convocatorio:

| - Adverténcia.
Il - Multa compensatoéria.

[Il - Suspensao temporaria para participar dos processos seletivos realizados pela CBK e,
por consequéncia, de contratar com o mesmo, pelo prazo minimo de 06 (seis) meses e
maximo de 24 (vinte e quatro) meses, nas condi¢cdes estabelecidas no instrumento
convocatorio.

IV- Declaracao de inidoneidade para contratar com a CBK enquanto perdurarem os motivos
determinantes da punicdo ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a propria
autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que o contratado ressarcir
a CBK pelos prejuizos resultantes e apos decorrido o prazo da sancéo aplicada com base
no inciso anterior.

§ 1° As penas previstas nos itens I, Il, lll e IV deste artigo poderdo ser aplicadas
independentes ou cumulativamente, sem prejuizo da rescisao do ajuste por ato unilateral da
CBK.

Art. 46. No caso de haver recusa do material ou do servico, por parte da CBK, a contratada
devera, dentro do prazo originalmente contratado, reparar, corrigi remover, reconstruir, as
suas custas, no todo ou em parte, o objeto viciado com defeitos ou incorre¢des na execucgao,
sob pena de restar caracterizada a inexecuc¢ao total ou parcial do objeto contratado, com a
consequente aplicacéo das sangdes previstas no artigo anterior.

Art. 47. A contagem dos prazos de execuc¢do dos contratos sera efetuada utilizando-se dias
corridos, iniciando- se no primeiro dia util subsequente ao do inicio da vigéncia do contrato,
salvo excecdes, ou do efetivo recebimento por qualquer meio, do Pedido de Compras ou
instrumento equivalente pelo contratado, cujo comprovante de recebimento devera
obrigatoriamente fazer parte integrante do processo.

Paragrafo unico - A contagem do periodo de atraso na execucédo dos ajustes sera realizada
a partir do primeiro dia util subsequente ao do encerramento do prazo estabelecido para o
cumprimento da obrigacao.

Art. 48. Independentemente da aplicacdo das sancdes estabelecidas no artigo 45 acima, o
contratado podera vir a se sujeitar, ainda, a composi¢cdo das perdas e danos causados a
CBK e decorrentes de sua inadimpléncia, bem como arcara com a correspondente diferenca
de pregos verificada numa nova aquisicdo feita no mercado, hipotese o em que serao
descontados os valores correspondentes as multas ja aplicadas e efetivamente pagas.

Art. 49. A pena de multa compensatoria, pela inexecucao total ou parcial do ajuste celebrado
com a CBK, sera calculada em até 50% (cinquenta por cento) sobre o valor total do ajuste
atualizado ou sobre o valor correspondente a obrigacdo ndo cumprida, salvo quando
previsto expressamente no contrato e/ou instrumento convocatério, excetuando-se aquelas
de grande vulto acima de R$ 100.000,00 (cem mil reais) e/ou com repercussdes
significativas, hipétese em que a graduacdo da multa deverd, obrigatoriamente, estar
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prevista no instrumento convocatorio e no competente instrumento de contrato, sendo esta
devidamente justificada.

Paragrafo unico - No caso de ser o valor da multa superior ao da garantia prestada, além da
perda desta, respondera o contratado pela diferenca apurada.

Art. 50. A notificagcéo para aplicagéo das penalidades, relativas a inexecucao total ou parcial
previstas neste capitulo, sera efetuada através de comunicagdo por escrito a contratada,
onde devera ser assegurado o direito a defesa previa respeitando-se o prazo de 05 (cinco)
dias uteis.

Art. 51. A aplicagéao das penalidades previstas nos incisos | e Il do artigo 45 acima realizar-
se-4 por meio de correspondéncia devidamente formalizada a contratada, ndo sendo
necessaria a sua publicacao.

Art. 52. A aplicacdo das penalidades prevista nos incisos lll e IV do artigo 45 realizar-se-a
por escrito e devidamente formalizada a contratada, quando possivel, e publicacdo no site
da CBK.

Art. 53. A competéncia para aplicacdo da sancao prevista nos incisos Ill e IV do artigo 45
fica delegada a Unidade Administrativa, que podera aplica-la mediante proposta
devidamente instruida pela Coordenacdo de Compras, devendo ser ratificada pela
Coordenacao Juridica.

CAPITULO X - DAS CONTRATACOES E AQUISICOES INTERNACIONAIS

Art. 54. Nas aquisicdes ou contratacdes de servi¢os internacionais em moeda estrangeira,
gue atinjam valor global igual ou inferior ao equivalente a R$ 25.000,00 (vinte e cinco mil
reais) sempre que possivel, devera haver previa pesquisa de preco para que a aquisicao ou
contratacao seja feita por valores praticados no mercado internacional.

Art. 55. Nas aquisicfes ou contratacdes de servicos internacionais em moeda estrangeira,
que ultrapassarem o valor global equivalente a R$ 25.000,00 (vinte e cinco mil reais) e
inferior ao equivalente a R$ 5.000.000,00 (cinco milhdes de reais) serdo precedidas de
consulta escrita de pregos ao mercado internacional, devendo conter, no minimo e
obrigatoriamente, trés orcamentos.

§ 1°. Realizada a pesquisa de precos no mercado internacional, sempre que houver trés
orcamentos e for escolhido o menor destes, a aquisicdo do servico ou compra podera ser
realizada, dispensando-se demais procedimentos.

§ 2°. Inexistindo trés orcamentos validos, sera obrigatério a justificativa técnica da area
solicitante e o enquadramento da contratacdo dentro das hipoteses de dispensa ou
inexigibilidade contempladas nos artigos 10 e 11 deste Manual.

§ 3° As aquisicbes ou contratacdes de servicos no mercado internacional em moeda
estrangeira, que ultrapassarem o valor global equivalente R$5.000.000,00 (cinco milhdes de
reais) serdo precedidas de processo de selecdo nos mesmos moldes da modalidade de
Concorréncia ou Pregao, observados as caracteristicas especificas da contratacao.
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8 4°, No caso de aquisi¢ces ou contratacOes de servicos no mercado internacional acima de
R$5.000.000,00 (cinco milhGes de reais) as empresas estrangeiras atenderdo, tanto quanto
possivel, as exigéncias mencionadas de habilitacdo de empresas nacionais, mediante
documentos equivalentes, autenticados pelos respectivos consulados, acompanhados das
respectivas traducdes juramentadas, devendo ter representacéo no Brasil.

8 5° O resultado das compras e contratacfes internacionais cujo valor supere R$8.000,00
(oito mil reais) deverao ser divulgadas no sitio eletrénico da CBK.

8 6°. Incluem-se nesta regra as contratacOes de agentes de carga e servico aduaneiros
nacionais para prestacéo de servigos de frete internacional e desembarago aduaneiro.

CAPITULO XI - DAS CONTRATACOES DE ACOMODAGCAO PARA EVENTOS

Art. 56. As contratacdes de servicos de acomodacdo em hotéis para eventos organizados
pela CBK poderéo ser realizadas através de um processo de selecdo com consultas diretas
aos hotéis disponiveis na localidade do evento que possuam acomodac¢des similares a
necessidades da CBK, obtendo no minimo 3 (trés) propostas validas, quando possivel,
justificando quando néo for possivel atingir este nimero de propostas, ou ainda através de
empresas contratadas pela CBK para este fim, conforme procedimentos especificos do
contrato vigente, a critério da CBK.

Art. 57. As contratacbes de acomodacéao para grandes eventos em territorio nacional, cujo
namero de hotéis participantes a serem contratados seja superior a 10 (dez) deverdo
também terem publicados instrumento convocatorio especifico a ser divulgado no sitio da
CBK com pelo menos 90 (noventa) dias de antecedéncia do evento.

Paragrafo unico - Poderéo ser contratadas tantas acomodac¢des quanto forem necessarias
para a hospedagem dos participantes na cidade onde sera realizado o evento, devendo ser
utilizado o critério de menor prego no preenchimento das acomodacdes disponiveis,
observadas as caracteristicas minimas das acomodacdes, a estrutura logistica dos eventos
e as necessidades das delegacoes.

Art. 58. Quando necessario, 0 instrumento convocatdrio devera estar estabelecido, entre
outros, as seguintes informagdes:

| - Periodo que a CBK necessitara das acomodacdoes;

Il - Periodo para a apresentacéo de proposta pelos Participantes interessados do Processo
Seletivo;

lIl - Caracteristicas minimas das acomodacdes necessarias;

IV - Cddigos de Pagamento e reserva das acomodacdes.

Art. 59. Os procedimentos de julgamento das propostas apresentadas, habilitacdo e
apresentacdo de recursos especificos destas contratacbes fardo parte do instrumento
convocatorio e deverdo ser previamente aprovadas pela Coordenacao Juridica da CBK.
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CAPITULO XIl - DO REGISTRO DE PRECO

Art. 60. O registro de preco, sempre precedido de processo de selecdo da modalidade
concorréncia ou pregao, podera ser utilizado, a critério da Coordenagdo de Compras, nas
seguintes hipoteses:

I. quando for mais conveniente que a aquisicdo demande entrega ou fornecimento
parcelado;

Il. quando, pelas caracteristicas do bem ou do servigo, houver necessidade de aquisi¢cdes
frequentes;

lll. guando ndo for possivel estabelecer, previamente, o quantitativo exato para o
atendimento das necessidades.

Art. 61. A vigéncia do registro de preco, limitada a 12 meses, devera estar prevista no
instrumento convocatorio, podendo ser prorrogada por igual periodo, até o limite maximo de
12 meses, desde que pesquisa de mercado demonstre que 0 preco se mantem vantajoso.

Art. 62. Homologado o processo seletivo, o participante que ofertou o preco a ser registrado
sera convocado para assinar o respectivo instrumento, no qual devera constar, dentre outras
condi¢bes, o0 seu compromisso de entregar os bens ou fornecer os servicos na medida das
necessidades que lhe forem apresentadas.

Art. 63. O registro de preco ndo importa em direito subjetivo a contratagdo de quem ofertou
0 preco registrado, nem a aquisicdo da totalidade estimada no Edital, sendo facultada a
realizacdo de contratacOes de terceiros sempre que houver precos mais vantajosos.

Art. 64. se permitido que outros participantes também venham a praticar o preco registrado,
desde que essa permissdo e suas respectivas condicdes constem no instrumento
convocatorio e que assinem o respectivo instrumento previsto no art. 63.

Art. 65.0 participante deixara de ter o seu preco registrado nas seguintes hipéteses:

I. descumprir as condi¢cdes assumidas no instrumento por ele assinado;

Il. ndo aceitar reduzir o preco registrado, quando se tornar superior ao praticado pelo
mercado;

[ll. quando, justificadamente, ndo for mais do interesse da CBK.

Art. 66. Na sistematica do processo especifico de registro de preco, compreendendo
fundamentalmente a aquisicdo de bens, de produtos tangiveis, e permitido empregar a
"carona", instituto que permite a CBK e suas filiadas usufruir dos precos ofertados pelos
fornecedores registrados umas pelas outras ou por quaisquer orgaos ou entidades publicas,
desde que:

(i) os precos tenham sido registrados em ata e se mantenham inalterados para igual objeto;
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(ii) a instituicdo consultada ndo se enquadre na condicdo de gerenciador ou participante do
processo seletivo;

(i) seja comprovada a vantagem da adocéo de tal procedimento.

CAPITULO XlII - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 67. Nao poderao participar dos processos seletivos, nem contratar com a CBK, dirigente
ou empregado de instituicdo que tenha colaborado para a confec¢do do termo de referenda
utilizado no processo seletivo.

§ 1°. E vedada a contratacdo de pessoas juridicas cujos dirigentes, gerentes, sécios ou
componentes de seu quadro técnico sejam empregados da CBK ou que participem de suas
diretorias ou conselhos, ou ainda que tenham se desligado h4 menos de 180 (cento e
oitenta) dias anteriores ao inicio do processo de contratacao.

Art. 68. Os instrumentos convocatorios deverdo assegurar a CBK o direito de cancelar o
processo seletivo, antes de assinado o contrato, desde que justificado.

Art. 69. Na contagem dos prazos estabelecidos no presente manual, excluir-se-a o dia do
inicio e incluir-se-a o do vencimento, e considerar-se-do os dias consecutivos, exceto
guando for explicitamente disposto em contrario.

Paragrafo Unico - SO se iniciam e vencem os prazos referidos neste Manual em dia de
funcionamento do CBK.

Art. 70. As compras, sempre que possivel, deverdo atender ao principio da padronizagao,
qgue imponha compatibilidade de especifica¢des técnicas e de desempenho, observadas,
quando for o caso, as condi¢ces de manutencao, assisténcia técnica e garantia oferecidas.

Art. 71. As excecdes as regras aqui estabelecidas neste Manual deveréo ser justificadas
pela &rea solicitante, juntadas ao processo de compra, desde que previamente aprovadas
pela Autoridade Competente, em conformidade como Estatuto vigente do CBK.

Art. 73. As disposi¢fes deste Manual, inclusive no tocante a valores monetéarios, poderéao
ser modificadas pelo Conselho Deliberativo da CBK, mediante proposta fundamentada.

4. LEGISLACAO E REFERENCIA EXTERNA

- Lei das LicitacBes n° Lei N° 8.666 de 1993 -Lei Pelé

- Lei Federal 9.615 de 1998
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5. PROCEDIMENTOS

5.1 - CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES

CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES DE | Referéncia:  CO 0001

MERCADORIAS E SERVICOS Revisdo: 00
(Pessoa Fisica e Juridica) Emissiio: 10/09/2019
Elaborado por:  Flavio Aprovado por: Luiz Carlos

— PROCEDIMENTO DISPONIBILIZADO SOMENTE EM MEIO MAGNETICO -
OBSOLETO AO SER IMPRESSO

1. Objetivo:

Este procedimento tem como objetivo estabelecer critérios e praticas para o credenciamento de pessoas
fisicas e juridicas, para o fornecimento de mercadorias e prestacdo de servigos, visando atender aspectos
legais e trabalhistas, entre outros.

2. Responsabilidades:

ORDEM DESCRICAO RESPONSABILIDADE
01 Cadastramento de Fornecedores (Mercadorias e Servigos) Compras
02 Aprovagéo do Cadastro de Fornecedores Presidente
03 Solicitagdo de Compras e Prestagdo de Servigos Unidades Administrativas
04 Autorizag&o para contratacdo de prestadores de servigos Presidente
05 Custodia dos documentos exigidos pela CBK Compras

3. Disposicoes:
3.1 Cadastramento de Fornecedores:

e Toda e qualquer Fornecedor de mercadorias e prestador de servigos devera ser cadastrados no Sistema OMIE
no médulo de compras;

e Para efetuar o cadastramento do fornecedor de mercadorias e servigos, o Setor de Compra solicitara do
fornecedor as informagdes necessarias para o cadastramento;

e Em seguida emitira o formulario Cadastro de Fornecedores (Anexo );
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o Validara a autenticidade das informacdes cadastrais e em seguida submetera a aprovagao da presidéncia;

e Apos aprovagao da presidéncia, fara a digitagdo das informagdes no Sistema OMIE, no modulo de compras.

3.2 Aprovagao do Cadastro do Fornecedor:

e Recebe do Setor de Compras o Cadastro de Fornecedores e procede com a anélise e aprovagao;
Nota:

No caso de prestagado de servigos, a minuta do contrato de prestagdo de servigos devera ser anexa ao
cadastro, com o devido parecer da Diretoria Juridica.

e Devolve o Cadastro de Fornecedores ao Setor de Compras para digitacdo e arquivamento.
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ANEXO | - CADASTRO DE FORNECEDORES

TiTULO DO FORMULARIO: CADASTRO DE FORNECEDORES
FINALIDADE:

Servir de instrumento para o cadastramento das informagdes dos fornecedores no sistema de
compras

N° DE VIAS: Unica
EMITENTES: Setor de Compras
DESTINAGAO: Setor de Compras

COMENTARIOS SOBRE O FORMULARIO: O formulario em quest&o é um instrumento de extrema
importancia, pois da uma vis&o clara dos parceiros fornecedores de mercadorias e servigos,
permitindo a escolha certa no processo de aquisi¢cao de mercadorias e prestagao de servigos.

CBK - CONFEDERAGAO i
BRASILEIRA DE KARATE | CADASTRO DE FORNECEDORES | PESSOAFISICA
(MERCADORIAS SERVICOS) | 5 pESSOA JURIDICA
NOME / RAZAO SOCIAL CIC/CNPJ
ENDEREGO:
BAIRRO: CIDADE: UF: CEP:
INSCRIGAO ESTADUAL INSCRIAGAO MUNICIPAL
TIPO DE MERCADORIA OU SERVIGO / ATIVIDADE QUE DESENVOLVE EMPRESA SIMPLES? (I SIM 1 NAO
PESSOA DE CONTATO FONE: CELULAR:
E-MAIL: FAX:
. CONTA CORRENTE
BANCO AGENCIA
1.As empresas optantes pelo Simples Nacional devem mencionar no corpo da nota fiscal
"EMPRESAS OPTANTE PELO SIMPLES NACIONAL”
2. O ndo recebimento das informacdes solicitadas, causara atrasos na aprovacao do Cadastro.
3. Informacdes incorretas, principalmente dados bancarios, causardo atrasos nos
pagamentos.
4. Todo fornecedor est4 sujeito a consultas no SERASA, podendo Inviabilizar o
cadastramento.
. FORNECEDOR: DATA:
RESPONSAVEL PELO CADASTRO:
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ANEXO Il - DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA CONTRATAGAO DE PRESTADORES DE SERVICOS

Setor de Compras - Pessoa Fisica
. Tipo de Servigo
Tipo de Documento
Autonomo | Consultores | Cooperados
Proposta de Trabalho X X
Copia da Carteira de Identidade X X X
Copia do CIC (CPF) X X X
Copia de Inscricdo de Auténomo Junto ao INSS ou X X X
Registro de Cooperado
Carné de Recolhimento do INSS X X X
Setor de Compras — Pessoa Juridica
. Tipo de Servico
Tipo de Documento
Empresa Simples
Copia do contrato social com ultimo aditivo X
Cépia do cadastro do simples X
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5.2 - SOLICITACAO DE COMPRAS / COTACAO DE PRECOS

Referéncia: CO-02

SOLICITAGAO DE COMPRAS DE MERCADORIAS E

Revisao: 00
SERVICOS -
Emissao: 10/09/2019
Elaborado por:  Flavio Aprovado por: Luiz Carlos

— PROCEDIMENTO DISPONIBILIZADO SOMENTE EM MEIO MAGNETICO -
OBSOLETO AO SER IMPRESSO

5. Objetivo:

Este procedimento tem como objetivo estabelecer critérios e praticas para a solicitagdo de mercadorias e
contratagao da prestagao de servigos, visando atender aspectos legais e trabalhistas, entre outros.

6. Responsabilidades:

ORDEM DESCRICAO RESPONSABILIDADE
01 Autorizagdo para contratag@o de prestadores de servigos Presidente
de acordo com os valores previamente estabelecidos
02 Solicitagdo de Compras e Prestacdo de Servigos Unidades Administrativas
04 Cotacéo de pregos junto aos fornecedores Compras
05 Custodia dos documentos do processo de compras Compras

4. Disposigoes:
4.1 Solicitagdo de Compras:

e Toda e qualquer fornecedor de mercadorias e prestador de servigos devera ser cadastrados no Sistema OMIE
no médulo compras;

e Recebe a solicitagdo de compras da unidade administrativa solicitante da compra ou prestagéo de servigos;

e Efetua os contatos necessérios junto aos 3 fornecedores daquele servico ou mercadoria, escolhidos para
participarem da cotagéo de precos;

e Solicita as seguintes informagdes: Prego, prazo de entrega, condicdes de pagamentos e desconto para
pagamento a vista;

e Registra todos os dados das propostas recebidas, no formulario Solicitagdo de Compras/Cotagdo de Precos;

Nota 1: No caso de fornecedores exclusivos, sera dispensada a cotacdo de precos, e enviada a
solicitagao direta para aprovagao.
Nota 2: No caso de compras internacionais, o Departamento Juridico fara uma minuta de contrato em
inglés e portugués.
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ANEXO | - SOLICITAGAO DE COMPRAS / COTAGAO DE PREGOS

TITULO DO FORMULARIO: SOLICITAGAO DE COMPRAS/COTAGAO DE PREGOS
FINALIDADE:

Servir de instrumento para solicitagdo de compras e cotagéo de pregos de mercadorias e servigos a serem
comprados. Permitir uma anélise comparativa de pregos e condi¢des de pagamentos dos fornecedores.

N° DE VIAS:
EMITENTES: Unidades Administrativas

Unica

DESTINAGAO: Setor de Compras

COMENTARIOS SOBRE O FORMULARIO: O formulario é um instrumento de extrema importancia, pois d4 uma
visdo clara de qual o melhor fornecedor a escolher, permitindo assim, que se faga compras com eficiéncia e

economia.

CBK - CONFEDERACAQ BRASILEIRA |  SOLICITAGAO DE COMPRAS/COTAGAQ DE | DATA:
DE KARATE PREQOS
MERCADORIA
PRECOS POR FORNECEDOR
cép DESCRICAO ULTIMA COMPRA QUANTIDADE
VALOR UN DATA SOLICITADA ATENDIDA A B C
- FORNECEDORES FONE CONTATO SUB TOTAL
A PRAZO
PAGAMENTO
B DESCONTO
(%)
Cc PRECO A
VISTA
OBSERVAQAOES: TOTAL
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5.3 - PEDIDO DE COMPRAS

Referéncia: CO-03

PEDIDO DE COMPRAS Revisdo: 00
Emissao: 10/09/2019
Elaborado por:  Flavio Aprovado por: Luiz Carlos

— PROCEDIMENTO DISPONIBILIZADO SOMENTE EM MEIO MAGNETICO -
OBSOLETO AO SER IMPRESSO

7. Objetivo:

Este procedimento tem como objetivo finalizar e formalizar o processo de compras ou contratagao de servigos
junto ao fornecedor.

8. Responsabilidades:

ORDEM DESCRICAO RESPONSABILIDADE
01 Emisséo do Pedido de Compras Compras
02 Aprovagdo do Pedido de Compras Presidéncia
03 Acompanhamento das compras Compras
04 Emissao do Relatorio de Ndo Conformidade Compras
05 Custodia dos documentos do processo de compras Compras

5. Disposicoes:
5.1 Emissao do Pedido de Compras:

e Toda e qualquer aquisicdo de mercadorias devera ser formalizada através do Pedido de Compras padrdo da
CBK;

Nota: No caso de contratagdo de servigos de terceiros, o documento habil sera o Contrato de
Prestacao de Servigos.

e Recebe a solicitagdo de compras devidamente autorizada;

o Efetua analise dos fornecedores, utilizando os critério de menor prego e condi¢cbes de pagamentos;
e Escolhe o fornecedor que apresentou as melhores condi¢des de fornecimento;

e Emite o Pedido de Compras conforme instrugao na descri¢do do formulario em anexo;

¢ Envia o Pedido de Compras ao fornecedor via e-mail.
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ANEXO I - PEDIDO DE COMPRAS

TITULO DO FORMULARIO: PEDIDO DE COMPRAS

FINALIDADE:

Servir de instrumento para formalizagdo das compras de mercadorias da CBK.

N° DE VIAS: 3 vias

EMITENTES: Setor de Compras
DESTINAGAO: 12 Via - Fornecedor; 22 Via — Contas a Pagar e 3? Via - Compras

COMENTARIOS SOBRE O FORMULARIO: O formulario & um instrumento de extrema importancia, pois tem a
funcéo de formalizar as aquisi¢des de mercadorias da CBK.

CBK - CONFEDERAGAO NUMERO DA SC:
BRASILEIRA DE KARATE PEDIDO DE COMPRAS
FORNECEDOR CIC/CNPJ
NTATO:
ENDERECO: co 0
BAIRRO: CIDADE: UF: CEP:
INSCRIGAO ESTADUAL INSCRIAGAO MUNICIPAL
ITEM DESCRIC/:\O QTDE VALORES PRAZO DE
. ENTREGA
UNITARIO TOTAL
OBSERVAC/:\O: VALOR TOTAL DO PEDIDO
CONDICOES DE
PAGAMENTOS
SETOR DE COMPRAS: AUTORIZACAO: DATA:
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ANEXO Il - RELATORIO DE NAO CONFORMIDADES

TITULO DO FORMULARIO: RELATORIO DE NAO CONFORMIDADES

FINALIDADE:

Servir de instrumento para formalizagdo das ndo conformidades na aquisicdo de mercadorias e contratacdo de

servigos da CBK.
N° DE VIAS: 2 vias
EMITENTES: Setor de Compras

DESTINAGAO: 12 Via - Fornecedor (Devolve com as agdes corretivas a serem executada); 22 Via — Compras
COMENTARIOS SOBRE O FORMULARIO: O formulario é um instrumento de extrema importancia, pois tem a

funcdo de registrar e formalizar as ndo conformidades no processos de aquisigdes da CBK.

OBSERVAGOES:

CBK - CONFEDERAGAQ . ~ PCN°
BRASILEIRA DE KARATE RELATORIO DE NAO
CONFORMIDADES
DESCRIGAO DOS MAERIAIS/SERVIGOS:
DESCRCAO DAS NAO CONFORMIDADES ENCONTRADAS:
APROVADO POR:
VERIFICADO POR;:
ACOES CORRETIVAS A SEREM TOMADAS - INDICADAS PELO FORNECEDOR
FORNECEDOR: DATA:
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