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1. APRESENTACAO

Este Manual de Compras foi criado para ajudar todos os funcionarios do IBGP que participam dos processos de
compras e contratagdes no dia a dia. Ele serve como um guia pratico para orientar como devem ser feitas as compras

de bens e contratagdes de servigos, tanto para os projetos quanto para outras necessidades do Instituto.

A ideia aqui ¢ simples: organizar, padronizar e facilitar. Com este manual, buscamos deixar mais claros os
9 H
passos, critérios e responsabilidades envolvidos nos processos de compras, garantindo que todos trabalhem de

forma alinhada, segura e transparente.

Como o IBGP mantém, também, parcerias com entidades publicas, ¢ fundamental que nossas compras e
contratacdes sigam regras bem definidas, especialmente quando envolvem recursos publicos e prestagdes de
contas. Por isso, este manual estabelece um fluxo interno unico, com processos, prazos € requisitos que devem ser

seguidos por todos os Departamentos, independentemente da parceria ou do tipo de projeto.
Ao longo do manual, vocé encontrara:

e 0s principios que orientam as compras e contratagdes do IBGP;

o as defini¢des dos principais termos e procedimentos;

e 0 passo a passo do processo de compra e contratacao, dividido em trés etapas: Pesquisa de Mercado ou Cotacio
de Precos, Critérios para Compras e Contratacoes ¢ Ato de Compra ou Contratagio;

e boas praticas para apoiar a execugdo correta desses processos;

o e anexos com modelos e materiais de apoio para consulta.
Este manual deve ser usado como referéncia no dia a dia e pode ser atualizado sempre que necessario,
acompanhando mudangas na legislagao ou melhorias nos processos internos.

Boa Leitura!

Diretoria Executiva
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. DA LEGISLACAO

Todos os procedimentos descritos neste Manual de Compras devem ser realizados em conformidade com a
legislagao vigente aplicavel ao IBGP, bem como com as normas e exigéncias estabelecidas pelos 6rgaos e entidades

parceiras.

A observancia dessas legisla¢des ¢ fundamental para garantir a legalidade, a transparéncia e a correta utilizagao dos
recursos, especialmente quando se trata de recursos publicos. Por isso, este manual deve sempre ser utilizado como

apoio, respeitando eventuais atualizagdes legais e orientagdes institucionais.

Abaixo, algumas legislacdes norteadoras:

Lei 13.019/2014 — Marco Regulatério das OSCs;
Decreto 8.726/2016 — Regulamenta a Lei 13.019/2014;
Lei 14133/21 — Nova Lei de Licitacdes ¢ Contratos Administrativos;
Cddigo Civil Brasileiro;

Lei 13.709/18 — Lei Geral de Protecao de Dados;

Lei 12.846/2013 Lei Anticorrupg¢ao;

Lei 12.527/11 Acesso a Informagao.

Constituicao Federal de 1988, em especial art. 37,
Legislacdo ambiental;

Legislacdo Tributaria;

Legislagao Trabalhista e Previdenciaria;

Normas dos Orgaos Financiadores / Parceiros.
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3. DEFINICOES

Para facilitar o entendimento e a aplicagdo deste Manual de Compras, apresentamos abaixo as defini¢des dos

principais termos e processos adotados pelo IBGP no ambito das compras e contratagdes.

Compras

Entende-se por Compras o processo de aquisicdo onerosa de bens e/ou servigos necessarios ao funcionamento
institucional ou a execucao de projetos, independentemente de estarem vinculados a recursos publicos ou privados.

As compras podem ocorrer com ou sem formalizag@o contratual e com pagamento realizado de forma integral ou

parcelada.

Contratacoes
Referem-se a obtencdo de servicos prestados por pessoas juridicas, de forma temporaria ou continua, remunerada
ou voluntéria, para atender demandas institucionais ou de projetos, abrangendo qualquer natureza de atividade

necessaria ao Instituto.

Cotacao de Precos

A Cotagdo de Precgos € o procedimento utilizado para selecao de fornecedores ou prestadores de servigos, mediante
a comparacao de valores praticados no mercado. Para cada item ou servi¢o, devem ser obtidas, sempre que possivel,
no minimo trés propostas distintas, apresentadas por pessoas juridicas, a fim de assegurar economicidade,

transparéncia e escolha mais adequada.

Pesquisa Mercadologica

A Pesquisa Mercadologica consiste no levantamento de valores praticados no mercado para determinado servigo
ou atividade, realizado a partir de diferentes fontes de referéncia. Esse procedimento tem como objetivo identificar
a média de pregos ou remuneragdes compativeis com os requisitos, competéncias e responsabilidades exigidos

para a contratagao.

Fornecedor

Pessoa juridica responsavel pelo fornecimento de bens ou materiais ao Instituto, previamente selecionada conforme
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os critérios estabelecidos neste manual.

Prestador de Servicos

Pessoa juridica contratada para executar servigos especificos, conforme escopo, prazo e condi¢des previamente

definidos.

Requisicio de Compra

Documento interno que formaliza a solicitacdo de compra ou contratacdo, contendo a descricdo do objeto,

justificativa, quantidade, prazo e setor demandante.

Termo de Referéncia

Documento que descreve de forma clara e objetiva o objeto a ser contratado, incluindo especificacdes técnicas,

prazos, critérios de selecdo e condigdes de execucao, servindo como base para a cotagcdo ou contratacao.

Ordem de Compra / Contrataciao

Instrumento que formaliza a autorizacao para aquisicao do bem ou inicio da prestacao do servico, apds a conclusao

do processo de selecao.

Nota Fiscal

Documento fiscal emitido pelo fornecedor ou prestador de servico, necessario para comprovacao da despesa e

realizagdo do pagamento.

Gestor do Contrato

Responsavel interno designado para acompanhar, fiscalizar e atestar a execugdo da contratacdo ou fornecimento,

garantindo o cumprimento do que foi acordado.
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DOS PROCEDIMENTOS DE COMPRAS E CONTRATACAO

Os procedimentos de compra e contratacdo do IBGP sdo estruturados de forma padronizada, com o objetivo de
assegurar transparéncia, economicidade, rastreabilidade e adequada prestacdo de contas, especialmente quando

envolverem recursos oriundos de parcerias com entes publicos e privados.

Considerando que o IBGP ¢ uma Organizagdo da Sociedade Civil sem fins lucrativos, que nao integra a
Administragdo Publica, esclarece-se que o Instituto ndo esté sujeito a realizacdo de licitagdo nos moldes previstos
na legislacao aplicavel aos 6rgaos publicos. Entretanto, em razdo de sua atuagdo em parcerias institucionais e da
necessidade de observancia aos principios da boa gestdo dos recursos, o IBGP orienta seus procedimentos internos
com base na Lein® 13.019/2014 (Marco Regulatorio das Organizagdes da Sociedade Civil), especialmente no que

se refere as hipdteses de contratacdo direta e dispensa de licitagdo.

Dessa forma, os processos de compras e contratagdes do IBGP sdo conduzidos mediante procedimentos proprios,
compativeis com sua natureza juridica, observando-se critérios objetivos, planejamento prévio, pesquisa de pregos,

justificativa das escolhas e registro documental das decisdes adotadas.
Os procedimentos de compra e contratagdo do IBGP sdo divididos em trés etapas, sendo elas:

Primeira etapa: Pesquisa de Mercado e Cotacao de Preco; Segunda etapa: Critérios de selecdo anterior ao ato;

Terceira etapa: Ato de compra e contratagao.

Da Pesquisa de Mercado e Cotagao de Preco

Sempre que previsto nos instrumentos de parceria firmados com entidades publicas e/ou privadas, o IBGP devera
apresentar Pesquisa de Mercado ou Cotacdo de Precos como parte da documentacdo necessaria a formalizagado e

execugdo dos projetos, especialmente para as rubricas previstas no cronograma de desembolso.

Essa etapa tem como finalidade demonstrar a compatibilidade dos valores contratados com os pregos praticados
no mercado, em consonancia com os principios da economicidade, razoabilidade e transparéncia previstos na Lei

n°® 13.019/2014 e adotados como boas praticas administrativas.



4.2.

a) Compras de bens

Para a aquisicdo de bens e materiais, devera ser realizada, sempre que possivel, a obtencdo de no minimo trés
cotagdes de pregos distintas para cada item ou rubrica. As cotagdes deverao ser consolidadas em planilha propria,

que servird como base para a sele¢do e devera ser arquivada para fins de controle interno e prestagdo de contas.

b) Contratacoes de Servicos

Para as contratacdes de servigos, deverd ser realizada Pesquisa Mercadoldgica, com levantamento de valores
praticados no mercado, preferencialmente a partir de fontes confiaveis e especializadas, obtendo-se, sempre que
possivel, no minimo trés referéncias distintas de remuneracdo. Essas informagdes também deverdo ser registradas

em planilha especifica.

c) Despesas ordinarias

As despesas de carater rotineiro e operacional, tais como servigos gerais ¢ aquisicdo de produtos de consumo
regular da OSC (ex.: cdpias, servigos de motoboy, galdes de agua, produtos de limpeza e géneros alimenticios
pereciveis), ndo se submetem as regras formais de cotac¢do, podendo ser realizadas com base no preco praticado
no dia, desde que observados critérios de razoabilidade, compatibilidade com o mercado e necessidade

institucional.

d) Mapa de Fornecedores

O IBGP mantera um Mapa de Fornecedores, de construcao coletiva, que podera ser atualizado por todas as areas,
com o objetivo de ampliar a base de fornecedores, otimizar processos, favorecer a concorréncia e fortalecer o

planejamento das compras e contratagdes. Esse mapa estara disponivel na plataforma Share Point.

Dos Critérios de Selecao para Compras e Contratacoes

Apos a etapa de pesquisa de mercado ou cotagdo de precos, devera ser adotado um critério de selecdo, definido de
acordo com a natureza do bem ou servico a ser adquirido ou contratado, observando-se os principios da
impessoalidade, economicidade e adequagdo ao objeto.

Os principais critérios utilizados pelo IBGP sao:
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a) Menor Preco

Critério baseado na sele¢do da proposta que apresente o menor valor,
desde que atenda as especificacoes minimas exigidas. E indicado para
itens padronizados e de menor complexidade, como materiais de

escritorio, servigos de impressao simples, transporte e coffee break.

b) Técnica e Menor Preco

Critério que considera simultaneamente a qualidade técnica da proposta
e o valor apresentado, buscando o melhor custo-beneficio. E
recomendado para aquisi¢des ou contratagdes que exijam algum nivel de
especificidade técnica, como producdo de materiais graficos, brindes

personalizados, servigos audiovisuais € comunicagdo visual.

¢) Melhor Técnica

Critério utilizado quando a qualidade técnica € fator determinante, sendo
o preco considerado dentro de um teto previamente estabelecido. Aplica-
se, principalmente, a contratacdo de servigos especializados, como
elaboracdo de projetos, assessorias técnica, contabil, juridica,

comunicagao institucional e prestagdo de contas.

d) Melhor Oferta

Critério aplicavel, em regra, a processos de alienagdo ou situagdes
especificas que envolvam oferta mais vantajosa, ndo sendo usualmente

adotado nas atividades rotineiras do Instituto.

Consideracoes adicionais:

Na impossibilidade de obtencdo de, no minimo, trés propostas

comerciais ou referéncias de mercado, o processo poderd ter regular
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prosseguimento com
as informacodes
disponiveis,  desde
que devidamente
justificada, de forma
técnica e
circunstanciada, a
limitagao verificada.
Nessa hipotese,
deverdao ser adotados
outros meios idoneos
de comprovagao da
compatibilidade do
pregco com o praticado
no mercado, tais
como analise de
contratacoes

similares, notas
fiscais, painéis de
precos publicos ou
demais fontes

pertinentes.

Além dos critérios
acima, outros fatores
podem ser
considerados na
decisdo, tais como:
 forma ¢ condi¢des de
pagamento;
* prazo de entrega ou
execucao;

¢ durabilidade €



adequacdo do produto ou servigo;
* custos logisticos e de transporte;
* garantia, manutencao e suporte técnico;
» histérico e credibilidade do fornecedor ou prestador;
» possibilidade de unificacao de servigos;

» capacidade de atendimento em prazos reduzidos.

4.3. Do Ato de Compra e Contratacgio

Concluida a etapa de selecdo, sera realizado o ato formal de compra ou
contratacdo, mediante apresentagdo da documentagdo necessaria,
incluindo certiddes de regularidade fiscal, dados bancarios do fornecedor

ou prestador de servigo, proposta orgamentaria e nota fiscal.

A contratacao direta, quando adotada, serd devidamente justificada com
base na natureza do objeto, no valor envolvido, na inviabilidade ou
limitacdo de competicdo ou em outras circunstincias objetivas,
observando-se, como referéncia, as exigéncias estabelecidas na Lei n°

13.019/2014 e nos instrumentos de parceria firmados.

Para fins de controle interno e prestagao de contas, deverdo ser mantidos

arquivados em nossa plataforma Share Point:

* documentos de habilitagao;

* proposta selecionada;

* comprovante de pagamento;

* documento fiscal correspondente;

* demais registros do processo.

As solicitagdes de compra, contratagdo ou reembolso deverdo ser
realizadas por meio do e-mail compras@ibgp.org.br, com o correto
preenchimento de todas as informacdes exigidas, como identificagdao do

solicitante, projeto, descricdo, valor, forma de pagamento, prazo e

vinculagdo a rubrica
or¢amentaria,

conforme formulario

proprio.

Prazo

As solicitagoes
deverdo observar,

como regra geral, o
prazo minimo de 5
(cinco) dias uteis para
processamento e
pagamento pelo Setor
Financeiro.
Excepcionalmente,
poderao ser
estabelecidos prazos
distintos, de acordo
com a natureza,
complexidade e
urgéncia de cada

demanda, desde que

devidamente
justificados e
autorizados pela

unidade competente.
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Observacoes Importantes

* Os documentos fiscais devem conter descricdo clara e objetiva do bem adquirido ou servigo prestado;
* Para pagamentos via TED ou PIX, ¢ obrigatoria a apresentacao dos dados bancarios completos da pessoa juridica;

* Nos casos de reembolso, deverdo ser seguidas as diretrizes especificas estabelecidas pelo Instituto.

4.4. Da Selecdo e Qualificacio de Fornecedores e Prestadores de Servicos

O IBGP adota procedimentos padronizados para a selecao e qualificacdo de fornecedores e prestadores de servigos,
com 0 objetivo de assegurar contratagdes alinhadas aos principios da legalidade, impessoalidade, economicidade,

transparéncia e eficiéncia, bem como a adequada execugdo dos projetos e atividades institucionais.
A selecao de fornecedores e prestadores deverd observar, sempre que aplicavel, os seguintes critérios minimos:

» regularidade juridica e fiscal da pessoa juridica;

* compatibilidade do objeto social com o bem ou servigo a ser fornecido;
* experiéncia prévia ou capacidade técnica compativel com o objeto;

* historico de atua¢ao no mercado;

* capacidade de atendimento aos prazos e condigdes estabelecidas;

» auséncia de impedimentos legais ou restricdes que inviabilizem a contratagdo.

O Mapa de Fornecedores, conforme citado no item 4.1, letra d, constitui instrumento estratégico de apoio aos
processos de compras e contratacdes do Instituto, devendo ser alimentado de forma continua e colaborativa por
todas as areas. A inclusdo de fornecedores no mapa ndo gera obrigacdo de contratagdo, servindo exclusivamente

como base de consulta, planejamento e ampliacdo da competitividade.

Sempre que possivel, devera ser priorizada a diversificacdo da base de fornecedores, evitando-se dependéncia
recorrente de um unico prestador, salvo nos casos devidamente justificados por especificidade técnica,

inviabilidade de competicao ou exigéncia do projeto.

Quando aplicavel, o IBGP podera realizar analise comparativa do desempenho de fornecedores ja contratados,

considerando registros anteriores de qualidade, cumprimento de prazos e adequagao as condi¢des pactuadas, como
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subsidio para futuras contratagdes.

4.5. Do Controle de Qualidade e do Cumprimento de Prazos

Apos a formalizagdo do ato de compra ou contratacao, o IBGP devera adotar procedimentos de acompanhamento
e controle da execugdo, com o objetivo de assegurar que os bens adquiridos ou servigos contratados atendam as

condi¢des previamente estabelecidas.

O controle de qualidade devera considerar, conforme a natureza do objeto:
» conformidade do bem entregue com as especificacdes solicitadas;
» qualidade técnica do servigo prestado;
* adequacao do produto ou servigo a finalidade prevista no projeto ou demanda institucional;

* observancia das condigdes pactuadas na proposta ou contratagao.

O cumprimento de prazos constitui critério essencial de avaliagdo, devendo ser monitorado pela area demandante
ou responsavel pelo acompanhamento da contratacdo. Eventuais atrasos, inconformidades ou falhas na execugao
deverdo ser registrados e comunicados ao Setor de Compras e/ou a area responsavel, para adogao das providéncias

cabiveis.

Nos casos em que forem identificados problemas recorrentes de qualidade ou descumprimento de prazos, o

fornecedor ou prestador de servigo podera:

« ser formalmente advertido;
* ter registros negativos considerados em futuras selegoes;

* ser temporariamente ou definitivamente suspenso do Mapa de Fornecedores, conforme gravidade da ocorréncia.

O registro das informacdes relacionadas ao desempenho dos fornecedores e prestadores de servigos contribui para
o aprimoramento continuo dos processos de compras e contratagdes, fortalecendo a tomada de decisdo e a

governanga institucional.
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4.6. IBGP — Da capacidade Juridica e Administrativa

O IBGP possui capacidade juridica e administrativa para realizar compras e contratacdes relacionadas a execugao
de acdes, projetos e atividades voltadas a conservagao ambiental, em consonancia com sua finalidade institucional,

seu estatuto social e os instrumentos de parceria firmados com entes publicos e privados.

No aspecto juridico, o Instituto encontra-se regularmente constituido, com personalidade juridica propria, apto a
firmar contratos, termos de parceria, acordos de cooperagdo e demais instrumentos necessarios a execucao de
projetos ambientais. Suas contratagdes observam a legislacdo vigente aplicavel as Organizacdes da Sociedade
Civil, em especial a Lei n° 13.019/2014, bem como os principios da legalidade, transparéncia, impessoalidade e
economicidade, adotando, quando pertinente, critérios ¢ boas praticas inspirados na legislacdo aplicavel a
Administragdo Publica.

No ambito administrativo e operacional, o IBGP dispde de estrutura organizacional e de processos internos capazes
de suportar a gestdo de compras e contratagcdes relacionadas a conservacao ambiental, incluindo planejamento,
selecdo de fornecedores e prestadores de servigos, formalizagdo contratual, acompanhamento da execucgdo e
prestacdo de contas. O Instituto adota procedimentos padronizados, registros documentais sistematizados e
controles internos que asseguram fluidez operacional, rastreabilidade das decisdes e conformidade com os

requisitos dos projetos executados.

As contratagdes voltadas a conservagdo ambiental podem abranger, entre outras, a aquisi¢do de materiais e
equipamentos, a contrata¢do de servigos técnicos especializados, consultorias ambientais, estudos, levantamentos,
monitoramentos, capacitagoes, atividades de campo e apoio logistico, sempre em conformidade com os objetivos

dos projetos € com os planos de trabalho aprovados.

Dessa forma, o IBGP demonstra possuir condi¢des juridicas, administrativas e operacionais adequadas para
executar contratacdes relacionadas a conservagdo ambiental, garantindo a correta aplicagdo dos recursos, o

cumprimento dos prazos, a qualidade das entregas e a observancia das exigéncias legais e institucionais aplicaveis.



6. CONCLUSAO
Este Manual de Compras tem como finalidade orientar e padronizar os procedimentos internos do IBGP,
promovendo transparéncia, organizagao e seguranga nos processos de compras e contratagdes, especialmente no

contexto das parcerias firmadas com entidades publicas e privadas.

Belo Horizonte, 14 de marco de 2025.

Bruno Rafaelle do Monte

Diretor Executivo
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