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" GUAICUW

REGIMENTO INTERNO
INSTITUTO GUAICUY

Cf.PiTULo |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Secao |
Do ambito de aplicagdo deste Regimento Interno e dos Principios

Art. 1° O presente Regimento Interno tem por objetivo regulamentar o funcionamento do
Instituto Cuaicuy, associacao civil de direito privado, com prazo de duragdo indeterminado, sem
fins lucrativos ¢ com finalidades associativas, culturais e técnico-cientificas para apciar os
objetivos do Projeto Manuelzao e de projetos afins, promovendo acdes socioambientais, culturais
e educacionais na Bacia do Rio das Velhas, na Bacia do Rio Sdo Francisco e em outras bacias
nacionais e internacionais, na forma dos arts. 2° e 3° do Estatuto da Institui¢ao.

Paragrafo anico O Regimento Interno define os procedimentos administrativos adotados pelo
Instituto Guaicuy e aguele se aplica a legislagao vigente relacionada.

Art. 2° Considerando a alocagdo de recursos advindos de doagdes e parcerias com pessoas fisicas
ou juridicas, inclusive com a Administracao Publica, em todas as relacdes estabelecidas pelo
Instituto Guaicuy e por seus colaboradores deverdo ser pautadas pelos principios da
transparéncia, da ética e cooperagdao, bem como da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, da economicidade, da equidade, da diversidade e da eficiéncia,
buscando, assim, a consecucio dos objetivos tragados pela Instituigao.

Art. 3° Este Regimento Interno, aprovado pela Diretoria do Instituto Guaicuy, € aplicavel a todas
as dreas de gestdo e de atuacdo do Instituto Guaicuy, bem como ao conjunto de seus associados
e colaboradores, sem distincdo hieradrguica, e complementa os principios estabelecidos em seu
Estatuto e os principios gerais integrantes do ordenamento juridico nacional.

§ 1° Caso em certa Parceria entre a Administracdo Publica e o Instituto Guaicuy sejam previstos
e/ou autorizados pelo 6rgdo publico responsavel procedimentos mais simplificados para
aquisicdo de bens, contratagao de servigos e de funcionarios para o quadro de pessoal e gestao
de patriménio, estes poderac ser adotados, sob interesse e conveniéncia do Instituto Guaicuy,
preterindo-se as disposicbes em contrario dos Capitulos |l, lll e IV deste Regimento Interno, no
admbito da Parceria em guestdo.

§ 2° Caso em certa Parceria entre a Administragao Publica e o Instituto Guaicuy sejam previstos
procedimentos obrigatérios mais complexos para aquisicao de bens, contratagdo de servigos e de
funcionarios para o quadro de pessoal e gestao de patrimoénio, estes serao obrigatoriamente
adotados pelo Instituto Guaicuy, preterindo-se as disposicdes em contrario dos Capitules I, lll e IV
deste Regimento Interno, no ambito da Parceria em questdo.

Art. 4° Quando houver previsdo de Taxa Administrativa em certa Parceria entre a Administragao
Publica e o Instituto Guaicuy, esta podera ser empregada pelo Instituto Guaicuy para custear
equipe de trabalho voltada para captagao de projetos ou para a consecucao do respectivo objeto
social e finalidade social, na forma dos arts. 2° e 3° do Estatuto da Instituicao.

Secao ll
Dos é6rgaos de administracdo e sua composigdo

Art. 5° A administracdo do Instituto Guaicuy é exercida de acordo com o previsto no art. 14 e
seguintes do Estatuto da Instituigcdo, por meio dos seguintes 6rgdos:
| - Assembleia Geral;
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Il - Diretoria;

Il - Conselho Fiscal.

§ 1° A Assembleia Geral dos associados, Ordinaria ou Extraordinaria, € o érgao supremo dentro dos
limites da Lei e do Estatuto e tomara toda e qualquer decisdo de interesse do Institute Guaicuy.

§ 2° A Diretoria é o 6rgdo executivo da administragdo do Instituto Guaicuy e € constituida por 06
(seis) membros, eleitos de 2 (dois) em 2 (dois) anos pela Assembleia Geral Ordinaria: Presidente,
Vice-Presidente, 1° Secretario (a), 2° Secretario (a), 1° Tesoureiro (a), 2° Tesoureiro (a).

§ 3° O Conselho Fiscal é o orgao de fiscalizagcao do Instituto Guaicuy, sendo constituido por 03
(trés) membros eleitos juntamente com a Diretoria para o mandato de 02 (dois) anos.

Segao lll
Dos escritérios do Instituto Guaicuy

Art. 6° O Instituto Guaicuy tem seu Escritério Sede a Rua Brasdpolis, n° 109, bairro Floresta, Belo
Horizonte, Minas Gerais, Brasil, CEP 30150-170, e desenvolve as suas atividades na Bacia do Rio das
Velhas, na Bacia do Rio Sao Francisco e em outras bacias nacionais e internacionais.

Art. 7° O funcionamento do Escritério Sede do Institute Guaicuy acorre no horario de 09h00 as
18h00, com interrupcido entre 12h00min e 13h00min, de segunda-feira a sexta-feira, exceto
feriados, divididos em dois turnos (matutino e vespertino, isto &, prévia e posteriormente a
interrupcdo supramencionada). De modo excepcional, poderac ser desempenhadas atividades
em determinado sabado, domingo ou feriado, mediante o devido agendamento prévio e, se for o
caso, divulgacio ao publico-alvo.

Art. 8° O Instituto Cuaicuy podera instalar Escritérios Regionais no interior do Estado de Minas
Gerais e em demais Estados do Brasil, as quais observarao os seguintes requisitos minimos:

| - Os Escritérios Regionais estardo vinculados ao Projeto respectivamente executado pelo
Instituto Guaicuy naquele municipio ou nas proximidades, cujo contrato de locagdo devera
observar o prazo estabelecido na Parceira respectiva para execucao do projeto em questdo;,

Il - Os Escritérios Regionais deverdo servir como local de trabalho para as equipes lotadas naguele
municipio ou proximidades, para atendimento ac publico-alvo do projeto em guestao e execugao
de demais atividades vinculadas a tal projeto;

Il - Cada Escritorio Regional devera ser instalado em um municipio integrante da regiao alvo do
projeto respectivo ou em suas proximidades, devendo o municipio em questao contar com rede
de transporte de passageiros com terminal rodoviario ou similar e infraestrutura publica minima,
tais como hospitais, comércios, rede de servicos e disponibilidade de moradias para os
trabalhadores da Instituigao;

IV - Cada Escritorio Regional sera equipado, preferencialmente, com mobiliario de escritorio,
eletrodomésticos, eletroportateis, impressoras, internet, sistema de refrigeragéo, climatizacao ou
ventilacdo, sistema de seguranga eletrénica com sensores de movimento, alarme e cameras de
vigilancia, conforme for previsto no Plano de Trabalho respectivo.

\/ - Cada Escritério Regional sera administrado pelo Chefe Administrativo cujo municipio de
lotacdo seja o mesmo do Escritdrio em guestdo, sendo de sua responsabilidade a conservacao,
manutencdo predial e funcionamento de tal Escritorio.

Paragrafo Unico. Caso o Escritorio Regional de determinado projeto seja instalado em Municipio
de distancia consideravel até as localidades em que se encontra parcial ou totalmente o
publico-alvo respectivo, poderao ser instalados Escritdrios de Apoio Regional nas comunidades
efetivamente atendidas ou suas proximidades, a fim de garantir o atendimento ac publico-alvo e
a execucao das atividades previstas no Plano de Trabalho.

Secao IV
Das entidades de operagao

Art. 9° Quando o Instituto Guaicuy executar simultaneamente dois ou mais Projetos -
notadamente Parcerias com a Administracdo PUblica, tendo cada uma sua fonte de custeio
respectiva, como por exemplo conta bancéria especifica e respectiva, deverdo ser observadas as
disposicdes desta Secdo IV do Capitulo | do Regimento Interno da Instituicao.

Art. 10. A operacao do Instituto Cuaicuy é exercida por meio das seguintes entidades:

| - Estrutura Institucional Interprojetos
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Il - Estrutura Finalistica de Projetos

Paragrafo Unico. Para os fins deste Regimento, considera-se:

| - Estrutura Institucional Interprojetos: conjunto de recursos humanos e materiais com atuagao
na area administrativa (financeira, contabil, juridica, patrimonial, dentre outros) e na metodologia
de trabalho (pesquisa, mobilizacdo social, dentre outros) do Instituto Guaicuy, a qual é comum e
interseccional a mais de um projeto executado.

Il - Estrutura Finalistica de Projetos: conjunto de recursos humanos e materiais com atuacao na
area finalistica do Instituto Guaicuy, isto é, propriamente executando junto ac publico-alvo o
objeto do projeto respectivo captado pela Instituicao.

Art. TI. As remuneragoes, beneficios e verbas trabalhistas dos trabalhadores integrantes da
Estrutura Institucional Interprojetos e da Estrutura Finalistica de Projetos, desde que realizem
tarefas parcial ou integralmente relacicnadas aos projetos executados simultaneamente pelo
Instituto Guaicuy, deverdo ser previstas em rubricas nos Planos de Trabalho dos respectivos
Projetos que observe o compartilhamento dessas despesas entre os projetos de execugao
simultéanea.

Art. 12. As despesas mensais e custos para aquisicac de bens de consumo e bens de uso
permanente integrados a estrutura fisica do imadvel, aléem dos custos de manutencao desses
ultimos integrantes do Escritério Sede previsto no art. 6° e dos Escritérios Regionais e Escritdrios
de Apoio Regional previstos no art. 8° deverdo ser previstas em rubricas nos Planos de Trabalho
dos respectivos Projetos que observe o compartilhamento dessas despesas entre os projetos de
execugao simultanea.

Art. 13. Os bens de uso permanente portateis adquiridos pelo Instituto Guaicuy por meio de
determinado projeto poderdo ser cedidos temporariamente a titulo de empréstimo gratuito para
um projeto diferente, desde que cumpridos os requisitos abaixo:

| - O Projeto Beneficidrio do empréstimo devera ter fonte de custeic propria e rubrica especifica
para compra ou aluguel ou manutengdo de bem similar aguele emprestado pelo Projeto
Proprietario; e

Il - O empréstimo em guestio nao podera prejudicar a realizagdo das atividades previstas pelo
Projeto Proprietario.

Art. 14. O empréstimo de que trata o artigo imediatamente anterior deste Regimento observara o
seguinte:

| - O Projeto Proprietério podera solicitar ac Projeto Beneficiario a devolucao do bem emprestado
a qualquer tempo em prazo a ser combinado.

Il - O Projeto Beneficiaric terd responsabilidade exclusiva e integral por devolver o bem
emprestado nas mesmas condi¢cées do momento da retirada, salvo desgaste natural.

Il - Em caso de avarias ou extravio do bem emprestado, o Projeto Beneficiario devera ressarcir o
Projeto Proprietaric imediatamente.

IV - O empréstimo aqui tratado observara as disposi¢cdes previstas no “Capitulo IV - Manual de
Patriménio” deste Regimento Interno.

Art. 15. As despesas com viagens de trabalhadores, sejam eles integrantes da Estrutura
Institucional Interprojetos ou da Estrutura Finalistica de Projetos, serdo custeadas pelo Projeto
Beneficiario da viagem em questdo.

§ 1° Um trabalhador integrante da Estrutura Finalistica de Projetos podera realizar viagens
demandada por um projeto diferente daquele a que esta vinculado, a fim de proporcionar
transferéncia de expertise, integracdo entre projetos, treinamentos e desenvolvimento das
equipes, desde que a viagem em guestdo nao prejudigue a realizagao das atividades previstas do
Projeto ao qual ele esta vinculado.

§ 2° Em caso de viagem demandada por dois ou mais projetos, estes farao a divisao das despesas
da viagem, sendo cada Projeto responsavel pelas despesas incorridas no trajeto cujo local de
destino pertenga ao seu Territdrio atendido.

Art. 16. O transporte da viagem sera feito pela frota de veiculos contratada ou adquirida pelo
Projeto Beneficiario da viagem em guestao.

Paragrafo Gnico. Excepcionalmente podera ser utilizada a frota de veiculos vinculada a um
projeto diferente do previsto no caput, desde gue cumpridos os requisitos abaixo:

| - Seja devidamente justificada a impossibilidade ou desvantajosidade em utilizar a frota de
veiculos vinculada ao Projeto Beneficiario;
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Il - A viagem em questao nao prejudique a realizacao das atividades previstas pelo Projeto a que
esta vinculada a frota de veiculos a ser utilizada; e

Il - As despesas com combustiveis e peddgios serdo custeadas integralmente pelo Projeto
Beneficiario.

Segao V
Da reforma do Regimento Interno

Art. 17. As reformas do presente Regimento serdo propostas e apreciadas pela Diretoria, vez que
se trata de sua competéncia, nos termos do art. 30, inciso IX, do Estatuto desta Instituigao.

Sec¢do VI
Disposi¢coes Gerais

Art. 18. Eventuais omissdes nestas disposigdes serdo apreciadas pela Diretoria, ad referendum,
cujas resolucdes passardo a integrar o presente Regimento Interno, a titulo de Anexos, conforme
estabelecido no art. 53 do Estatuto desta Instituicao.

CAPITULO II
MANUAL DE GESTAO DE PESSOAS

Secgao |
Apresentacao

Art. 19. O presente Capitulo do Regimento Interno se propde a apresentar as normativas internas
e exigéncias minimas para documentos utilizados pelo Instituto Guaicuy em seus procedimentos
de contratacio de pessoal, estabelecendo as formas de trabalho e emprego praticadas e sua
organizacio até mesmo a normatizacao de seus processos seletivos.

Art. 20. O documento é enderecado ao publico interno, de forma a pautar a atuagao dos gestores
e da equipe como um todo, aos associados ao Instituto e ao publico externo, demonstrando que a
profissionalizacdo do trabalho, a moralidade nas selegbes e o comportamento ético e
transparente sdo valores-guias da organizagao.

Art. 21. As normas, diretrizes e procedimentos aqui expostos buscam guiar a atuacao de todo o
Instituto e deverdo ser critérios centrais para a organizacao do pessoal, bem como sua selecao.
Art. 22. O presente documento intenciona construir uma politica interna de Gestao de Pessoas,
nao afastando, sob nenhuma hipdtese, a aplicacdo da legislagao atinente a cada caso.

Subsecao |
Objetivo

Art. 23. Estabelecer normas, competéncias, categorias de emprego e trabalho, procedimentos,
critérios e exigéncias para a seleg@o de pessoal e provimento de cargos do Instituto Guaicuy.

Subsecao Il
Campo de Aplicagao

Art. 24. As normas e direcionamentos descritas no presente Capitulo do Regimento Interno se
aplicam & organizacdo interna e de equipes do Instituto Guaicuy prevendo, inclusive, os
procedimentos para sele¢do de pessoas, quando aplicaveis.

Secao ll
Das formas de contratag¢do de pessoal

Art. 25. O Instituto Guaicuy, entidade associativa, manterda em seus quadros, permanente ou Nao,
as seguintes formas de contratacdo de pessoal:
| - Servigo Voluntario;
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Il - Contrato de trabalho por prazo determinado ou indeterminado;
Il - Aprendizagem profissional;

IV - Trabalho auténomo;

V - Estagio.

Subsecao |
Servico voluntario

Art. 26. Servigo voluntario € aguele regido pela Lei Federal 9.608/18, a gual o define em seu art. 1°
como sendo “atividade ndo remunerada prestada por pessoa fisica a entidade publica de
qualguer natureza ou a instituicdo privada de fins ndo lucrativos que tenha objetivos civicos,
culturais, educacionais, cientificos, recreativos ou de assisténcia a pessoa’.

§ 1° Nas contratacdes realizadas pelo Instituto Guaicuy © servige voluntario se regera pelas
seguintes normas:

| - O servigco voluntario ndo gera vinculo empregaticio, nem obrigagao de natureza trabalhista,
previdenciaria ou afim.

Il - O servico voluntario sera exercido mediante celebragac de termo de adesao entre o Instituto
Cuaicuy e o prestador de servi¢co voluntério, devendo nele constar o objeto e as condi¢des de seu
exercicio.

Il - O prestador de servico voluntario podera ser ressarcido pelas despesas que
comprovadamente realizar no desempenho das atividades voluntarias

IV - A autorizagao para ressarcimento devera ser regulamentada no termo de adesao.

V - As partes podem encerrar, a qualquer tempo, o termo de adesao de servig¢o voluntario.

§ 2° Serd admitida a prestacdo gratuita, eventual e voluntaria de servicos juridicos (advocacia pro
bono), desde que sejam observadas as disposicdes da Lei Federal n°® 9.608/1998 (Lei do Servigo
Voluntéario), da Lei Federal n°® 8 906/1994 (Estatuto da Advocacia e da OAB), do art. 30 Resolucio n°
02/2015 (Codigo de Etica e Disciplina da OAB) e do Pravimento n° 166/2015 da OAB.

Subsecao ll
Contrato de trabalho por prazo determinado ou indeterminado

Art. 27. Os trabalhadores com vinculo empregaticio perante o Instituto Guaicuy possuem regime
juridico disciplinado pela Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT, que dispde sobre as regras de
protecdo ao empregado, determinando os direitos e as obrigacdes tanto dele quanto da
empregadora.
§ 1° Ao Instituto Guaicuy, dada sua natureza, nao € dispensado da aplicagdo dessa normativa nas
relacdes de trabalho remunerado nele praticadas.
§ 2° Aplica-se aos contratos de trabalho por prazo determinado ou indeterminado a legislagao
trabalhista vigente.
Art. 28. A regra geral para o trabalho remunerado nas dependéncias do Instituto Guaicuy € o
contrato individual de trabalho por prazo determinado ou indeterminado, sendo ele aplicado a
todo o rol de cargos que poderdo compor a estrutura do Instituto, conforme previsto Plano de
Trabalho especifico, quais sejam:
| - Formacao em nivel Superior:

a) Cargo de Analista;

b) Chefe Administrative;
Il - Formacao em nivel Médio-Técnico:

a) Cargo de técnico;
Il - Formagao em nivel Médio:

a) Cargo de Agente de Logistica;

b) Cargo de Assistente;

c) Cargo de Auxiliar;
IV - Formagao em nivel Fundamental:

a) Cargo de Ajudante de Servicos Gerais.
§ 1° Os cargos indicados no inciso | do caput terao como requisito basico formagadc em curso de
nivel Superior reconhecido pelo Ministério da Educacdo do Governo Federal, observado o disposto
no art. 29, §1°, deste Regimento Internc.




Pégina Protocolo n° PR00715609 de 11/12/2025: Documento registrado eletronicamente para fins de publicidade e/ou eficacia em
2agma relacao a terceiros sob n° 105287 em 12/01/2026 deste Registro Civil das Pessoas Juridicas de Belo Horizonte. Assinado
000049/000087 digitalmente por EDEN SILVA PINTO DE CARVALHO - Escrevente.
Registro N°
105287 Emolumentos Registro Civil Tribunal de Justiga 1SS Fundos Condugéio Outras Despesas Total
12/01/2026 R$ 3.880,62 R$ 292,48 RS 1.284,45 RS 194,52 RS 0,00 RS 0,00 R$ 0,00 RS 5.652,07

§ 2° Os cargos indicados no inciso |l do caput teraoc como requisito basico formagao em curso de
Nivel Médio-Técnico reconhecido pelo Ministério da Educacado do Governo Federal.

§ 3° Os cargos indicados no inciso |l do caput terac como requisito basico formacaoc em curso de
nivel Médio reconhecido pelo Ministério da Educagac do Governo Federal. Para o cargo de Agente
de Logistica também sera exigida Carteira Nacional de Habilitacdo cuja categoria minima sera
definida no edital do processo seletivo respectivo.

§ 4° Os cargos indicados no inciso lll do caput podera ter como requisito basico formagao em
curso de nivel Fundamental reconhecido pelo Ministério da Educagao do Governo Federal.

§ 5° O cargo de Analista indicado na alinea a) do inciso | do caput e o cargo de Assistente previsto
na alinea b) do inciso Il do caput apresentardao segregacao entre os niveis junior, pleno e sénior,
conforme o tempo de experiéncia profissional, titulacdo e compatibilidade de valores praticados
no mercado.

Art. 29. Aos ocupantes do cargo de analista nivel sénior podera ser atribuido o exercicio das
seguintes fungdes de confianga, conforme competéncias e atribuicbes previstas por este
Regimento, quais sejam, e em ordem hierarquica crescente e respectiva:

| - Supervisor;

Il - Coordenador;

Il - Assessor;

IV - Gerente; e

V - Diretor.

§ 1° Para a hipotese de exercicio da funcao de confianga de Diretor podera ser dispensado o
requisito de formacdo em nivel superior previsto no art. 28, § 1°, deste Regimento Interno, comum
a todos os ocupantes de cargo de analista, desde que comprovada notdria trajetdria profissional
com convergéncia em relacao ao objeto social e a finalidade social do Instituto Cuaicuy, na forma
dos arts. 2° e 3° do Estatuto da Instituigdo.

§ 2° Ao trabalhador em exercicio de funcdo serd assegurado o recebimento de gratificacao
compativel com as atribuicdes exercidas, enquanto exercé-las, desde que observados os valores
praticados no mercado.

§ 3° A funcdo de confianca de Supervisor, indicada no inciso | do caput, esta sujeita a controle de
jornada, considerando que a sua gratificacdo respectiva nao supera o percentual minimo previsto
pelo art. 62, paragrafo unico, da CLT.

§ 4° As funcgdes de confiancga indicadas nos incisos I, lll, IV e V do caput ndo estdo sujeitas a
controle de jornada, desde que observado o percentual minimo de gratificagao previsto pelo art.
62, paragrafo Unico, da CLT.

Art. 30. Aos ocupantes do cargo de assistente nivel sénior podera ser atribuide o exercicio da
funcao de confianca de Gestor Operacional, conforme competéncias e atribuicdes previstas por
este Regimento.

§ 1° Ao trabalhador em exercicio de funcao serda assegurado o recebimento de gratificagao
compativel com as atribuigdes exercidas, enquanto exercé-las, desde que observados os valores
praticados no mercado.

§ 2° A funcao de confianca de Gestor Operacional, indicada no caput, esta sujeita a controle de
jornada, considerando que a sua gratificagdo respectiva ndo supera o percentual minimo previsto
pelo art. 62, paragrafo unico, da CLT.

Art. 31. Compete a Direcdo do Instituto Guaicuy decidir acerca de questdes consideradas
estratégicas e relacionadas aos Projetos em execugao no dmbito da institui¢ao.

Art. 32. Compete as Geréncias:

| - Gerenciar o funcionamento sistémico de Assessorias e Coordenacgoes;

[l - Planejar o cumprimento dos Plano de Trabalho, em sentido amplo, referentes aos Projetos em
execucao pelo Instituto Guaicuy;

Il - Decidir sobre a priorizagdo de demandas.

Paragrafo anico. As Geréncias apresentam subordinacao a Diretoria.

Art. 33. Compete as Assessorias:

| - Gerenciar o funcionamento sistémico de Coordenacgbes;

Il - Qualificar demandas de entes externos e internos;

Il - Elaborar planos de agbes estratégicas para a execugao de prioridades;

IV - Articular coordenacdes para entregas inter-gerenciais e/ou inter-coordenagdes;

V - Acumular dados de processos € produtos de coordenacdes especificas;
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VI - Supervisionar a implementagao pelas Coordenacdes de procedimentos e politicas
institucionais;
VIl - Decidir acerca de métodos e formas de implementacdo de demandas consideradas
prioritarias pela Geréncia;
VIII - Instituir e Coordenar Grupos de Trabalho;
IX - Representar, com autonomia, a respectiva Geréncia em alinhamentos intra e

extrainstitucionais.

Paragrafo Unico. As Assessorias apresentam subordinacdaoc a Geréncia da sua Unidade
Organizacional.

Art. 34. Compete as Coordenacgoes:

| - Garantir o efetivo gerenciamento das acdes voltadas para o planejamento, coordenacao e
orientagao das acdes voltadas para a area;

Il - Realizar a gestao de pessoas da equipe, bem como dos produtos e processos da area;

Il - Definir a escala de trabalho da respectiva equipe;

IV - Observar o cumprimento da escala de trabalho definida, bem como a eventual compensacao
de horas trabalhadas em carater deficitario ou excedente em relacao a jornada definida;

V - Gerir contratos da area;

VI - Mensurar e fiscalizar consultorias da area;

VII - Criar fluxos entre Coordenacdes;

VIII - Planejar acdes de curto, médic e longo prazo da area;

IX - Representar a area em instancias externas.

Paragrafo unico. As Coordenacdes apresentam subordinacdo as Assessorias efou Geréncias da
sua Unidade Organizacional.

Art. 35. Compete as Supervisdes:

| - Liderar diretamente a execucdo de tarefas cotidianas de parte do setor e/ou de tarefas de curto
prazo;

Il - Ser ponto focal de comunicagdo com a Coordenacao;

1l - Gerar dados detalhados e técnicos de execucgao de tarefas;

IV - Executar tarefas de 1° nivel de responsabilidade;

V - Criar fluxos internos de processos e de comunicacao;

VI - Participar de Grupos de Trabalho.

Paragrafo Unico. As Supervisbes apresentam subordinacdo a Coordenagao da sua Unidade
Organizacional.

Art. 36. Compete aos(as) Gestores(as) Operacionais:

| - Liderar planos de agao especificos;

I| - Mobilizar assistentes, auxiliares e contratos para que objetivos e agdes de curto prazo sejam
alcancados.

Paragrafo uUnico. Os(as) Gestores(as) Operacionais apresentam subordinacdo aos trabalhadores
com Formacac em nivel superior e em exercicio de funcao de confianga integrantes da mesma
Unidade Organizacional que a sua.

Art. 37. Compete aos(as) Analistas e Chefes Administrativos o exercicio das atribuicées previstas
no respectivo Plano de Trabalho, cuja titulagdo minima exigivel seja de nivel Superior,
desempenhando suas atividades em conformidade com a responsabilidade do cargo.

Art. 38. Compete aos(as) Técnicos(as) o exercicio das atribuicdes previstas no respectivo Plano de
Trabalho, cuja titulacdo minima exigivel seja de nivel Médio-Técnico, desempenhando suas
atividades em conformidade com a responsabilidade do cargo.

Art. 39. Compete aos(as) Agentes de Logistica, Assistentes e Auxiliares o exercicio das atribuigoes
previstas no respectivo Plano de Trabalho, cuja titulagdo minima exigivel seja de nivel Médio,
desempenhando suas atividades em conformidade com a responsabilidade do cargo.

Art. 40. Compete aos(as) Ajudantes de Servicos Gerais o exercicio das atribui¢des previstas no
respectivo Plano de Trabalho, cuja titulagdo minima exigivel seja de nivel Fundamental,
desempenhando suas atividades em conformidade com a responsabilidade do cargo.

Art. 41. Os ocupantes dos cargos indicados no inciso | do caput do art. 28 apresentam sua
subordinacao aos trabalhadores com Formagdo em nivel superior e em exercicio de fungao de
confianga integrantes da mesma Unidade Organizacicnal em que o ocupante de cargo em
guestao.

Art. 42. Os ocupantes dos cargos indicados nos incisos I, I, e IV do caput do art. 28 apresentam
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sua subordinag¢ao aos trabalhadores em exercicio de fun¢ao de confianga integrantes da mesma
Unidade Organizacional em que o ocupante de cargo em questao.
Art. 43, S30 documentos necessarios a contratacdo de ocupantes para os cargos sob contrato de
trabalho por prazo determinado cou indeterminado:
| - Curriculo contendo as informacoes sobre formacao e experiéncia profissional compativel com o
cargo e grau de senioridade para o qual seréa contratado;
Il - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);
[l - Certificado de alistamento militar, para contratados do sexo masculino;
IV - Exame admissional;
V - Certidao de nascimento ou casamento e declaragao de dependentes;
V| - Copia do titulo de eleitor;
VIl - Copia da Carteira de Identidade;
VIl - Copia do Cadastro de Pessoa Fisica;
IX - Copia do comprovante de escolaridade;
X - Inscricao no PIS ou PASEP;
Xl - Comprovante de residéncia,
Xl - Foto 3x4 colorida;
XlIl - Formulario de vale-transporte;
XIV - Termo de compromisso assinadoe no qual se compromete a atuar com isencao e
independéncia técnica de forma a alcancar o melhor interesse da instituigcgo.
XV - Comprovacao de experiéncia anterior, quando solicitado pela vaga.
XVI| - Laudo caracterizador de deficiéncia, em caso de Pessoas com Deficiéncia e Reabilitadas.
Art. 44. O Instituto Cuaicuy poderd conceder aocs empregados com quem tenha celebrado
contrato individual de trabalho o beneficio de Auxilio-alimentacdo na modalidade vale-refeicdo
ou vale-alimentacaoc.
§ 1° A concessdo de auxilio-alimentacao devera cbservar as disposicdes aplicaveis do Decreto n®
10.854/2021, que regulamenta o Programa de Alimentacao do Trabalhador (PAT).
§ 2° Nos termos do art. 457, §2° da CLT, as importancias pagas a titulo de auxilio-alimentacdo ndo
integram a remuneracdoc do empregado, ndo se incorporam ao contrato de trabalho e nao
constituem base de incidéncia de qualquer encargo trabalhista e previdenciario.
Art. 45, O |Instituto Guaicuy poderd conceder aos empregados com quem tenha celebrado
contrato individual de trabalho as seguintes utilidades:
| - Assisténcia médica, hospitalar e odontoldgica, prestada mediante seguro-saude;
Il - Seguros de vida e de acidentes pessoais; €
[l - Vestuarios, equipamentos e outros acessorios a serem utilizados para a prestacao do servico,
seja nas dependéncias do empregador seja fora delas (em caso de trabalho remoto), tais como os
citados no rol exemplificativo a seguir:

a) Notebook e acessdrios (Teclado multimidia, Mouse e Mouse pad);

b) Suporte para Notebook e mochila para acondiciona-lo;

c) Celular e acessdrios (carregador e fone de ouvido); e

d) Apoio ergondmico para pés
§ 1° Além do rol indicado nos incisos do caput, o Instituto podera fornecer outras utilidades que
venham a ser estabelecidas por forgca de acordo ou convengao coletiva de trabalho, berm como os
Equipamentos de Protecao Individual (EPI) obrigatérios por lei ou norma regulamentadora.
§ 2° Nos termos do art. 458, §2° da CLT, as utilidades indicadas nos incisos do cagput nao serac
consideradas como saldrio “in natura’, sendo consideradas para todos os fins parcelas
indenizatdrias.

Subsecao Il
Aprendizagem profissional

Art. 46. O Instituto Guaicuy poderd manter vinculos de trabalho com aprendizes, conforme
disposto na Lei Federal n° 10.097/2000 e no Decreto-lei no 5.452/1943, que aprova a Consolidagao
das Leis do Trabalho, aplicada aos maiores de 14 (quatorze) anos € menores de 24 (vinte e quatro)
anos, exceto quando se tratar de aprendiz portador de deficiéncia, inscritos em programa de
aprendizagem, com formacdo técnico profissional metddica, compativel com seu
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desenvolvimento fisico, moral, e psicologico.

Paragrafo Unico. O aprendiz se compromete a executar, com zelo e diligéncia, as tarefas
necessarias a essa formacgao.

Art. 47. S3o normas para o trabalho de aprendiz:

| - O saldrio ndo sera, em hipdtese alguma, inferior ao salario minimo hora, multiplicado pelo
numero de horas estipuladas no contrato de trabalho especial de aprendizagem;

Il - Ocorrerd anotagao em CTPS;

Il - O contrato de trabalho ndo podera ser estipulado por mais de 2 (dois) anos, extinguindo-se no
seu termo final ou quando o aprendiz completar 24 (vinte e quatro) anos, exceto quando se tratar
de aprendiz portador de deficiéncia;

IV - S0 também motivos de extingcdo antecipada do contrato de trabalho aqueles elencados no
art. 433 da CLT;

V - A duracdo do trabalho do aprendiz nao excedera de 6 (seis) horas diarias, sendo vedadas a
prorrogacao e a compensacao de jornada.

Paragrafo anico. O limite previsto no inciso V do caput poderd ser de até 8 (oito) horas didrias
para os aprendizes que ja tiverem completado o ensino fundamental, se nelas forem computadas
as horas destinadas a aprendizagem tedrica.

Subsecdo IV
Trabalho Autonomo

Art. 48. Trabalheo autdnomo é aquele realizado por pessoa fisica em carater de ndo-exclusividade
e @ regido pelas seguintes normas:

| - Nao se caracteriza pela subordinacao hierarquica, tendo o pagamento relativo ao servico
prestado.

Il - Podera ser exercido por microempreendedor individual ou profissional autdnomo, a depender
da natureza do servico prestado, resguardando em seu pagamento os devidos descontos legais
relativos a cada modalidade.

Il - Caracteriza-se pela prestacac eventual de servigos.

IV - A contratacdo do trabalho auténomo serd realizada nos termos do “Capitulo lll - Manual de
Aquisicdes e Contratacdes” deste Regimento Interno.

V - Nao constitui, para todo e qualquer fim, relacao de emprego.

Subsegao V
Estagio

Art. 49. O estagio, ato educativo escolar supervisionado e regulamentado pela Lei 11.788/2008,
term como normas internas ao Instituto Guaicuy:

| - Poderao ser contratados nessa modalidade estudantes regularmente matriculados e com
frequéncia efetiva no ensino regular em instituicdes de educagdoc superior, de educagao
profissional, de ensino médio, da educacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na
modalidade profissional da educacdo de jovens e adultos.

Il - E atividade complementar ao ensino formal, sendo subsidiario a este.

Il - Sera garantida a reducao da carga horaria do estadgio a metade em dias de provas e atividades
avaliativas.

IV - Nao cria vinculo empregaticio, ndo ensejando contribuicdes previdenciarias.

V - O estudante estara segurado contra acidentes pessoais.

VI - Sera celebrado Termo de Compromisso entre o estudante e o Instituto Guaicuy, tendo a
Instituicdo de Ensino a qual se vincula como interveniente.

VIl - Tera prazo maximo de 2 (dois) anos, exceto guando se tratar de estagiario portador de
deficiéncia, podendo ser rescindido a qualguer tempo pelas partes atraves de simples notificacao
e sem &nus para as partes.

VI - O ndmero maximo de vagas de estagio devera observar o art. 17 da Lei n°® 11.788/2008.

IX - Fica assegurado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de 10% (dez por cento) das
vagas oferecidas pela parte concedente do estagio.

Secgdo 1l
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Dos processos seletivos

Art. 50. O recrutamento e a selecdo de pessoas no Instituto Guaicuy sdo guiados pelos seguintes
principios: respeito mutuo, foco no beneficiario, humanizagao das relacdes interpessoais, empatia,
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade, razcabilidade e eficiencia.

Subsecao |
Dos Editais de selegao publica

Art. 51. As selecdes de pessoas tém como regra geral o processo seletivo publico, regido por
norma editalicia cujos requisitos minimos sao os seguintes:
| - Informacgdes gue constardo de todos os editais de selegdo de pessoas:
a) Condicdes gerais de trabalho;
b) Vagas disponiveis, atribui¢cdes e titulacao minima exigida;
c) Habilidades exigidas;
d) Etapas do processo de sele¢ac;
e) Cronograma; e
f) Regras para inscricao.
Il - A publicidade dos editais sera de, no minimo, 5 (cinco) dias uteis.

Subsecao I
Das etapas de selecao

Art. 52, As selecdes publicas do Instituto Guaicuy terao, no minimo, as seguintes etapas:

| - Analise de curriculos; e

Il - Entrevista.

§ 1° A analise dos curriculos sera realizada com base nas exigéncias de formagé&o e experiéncia dos
cargos, bem como nas habilidades exigidas no Edital.

§ 2° As entrevistas serao realizadas presencialmente ou ndo, a depender de conveniéncia
estipulada pelo Instituto Guaicuy.

§ 3° Nas entrevistas serdo abordados aspectos levantados na analise curricular, bem como serdo
avaliadas as habilidades exigidas no Edital.

Art. 53. Os Editais poderdo apresentar outras etapas de selecdo, conforme conveniéncia
estipulada pelo Instituto Guaicuy.

Subsecao Il
Dos casos de dispensa

Art. 54. S3o casos dispensados de processo seletivo publico:

| - Contratacao de prestadores de servigo voluntario,

Il - Contratacao de estagiarios;

Il - Contratacao de aprendizes profissionais;

IV - Atribuicdo a empregados atuais ou contratagcdo de novos empregados para exercicio de
quaisquer das funcdes de confianca indicadas nos caputs dos arts. 29 e 30 deste Regimento.

V - Recrutamento interno para suprir vacancia de algum cargo, em gue um empregado com
contrato individual de trabalho em vigor é selecionado para ocupar um cargo diferente e vago.

§ 1° O disposto no inciso V do caput também se aplica a estagiarios com termo de compromisso
em vigor ou encerrado nos ultimos 30 (trinta) dias que venham a ser selecionados para passar a
ocupar cargo de empregado com contrato individual de trabalho vago da Instituicao.

§ 2° O Instituto Guaicuy podera, guando avaliada a conveniéncia, realizar processo seletivo publico
mesmo nos casos de dispensa.

Subsegao IV
Das vedagdes

Art. 55. S3o vedados de participar dos processos seletivos ex-funcionarios do Instituto cuja
rescisdo de contrato individual de trabalho tenha sido realizada por justa causa do empregado.
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Secgao IV
Das regras gerais aplicaveis 8 manutenc¢do das relagées de trabalho

Art. 56, Todos aqueles que mantém relagdes de trabalho com o Instituto Guaicuy, além das
disposicdes contratuais e legais, devem atender com rigor as seguintes disposi¢cdes:
I - Cumprir 0s compromissos expressamente assumidos no contrato respectivo, com zelo, espirito
de colaborag¢éo, atencdo e competéncia profissional;
Il - Acatar com presteza e consideracao as ordens e instrugbes emanadas de superiores
hierarquicos e chefes imediatos;
Il - Sugerir medidas para maior eficiéncia do servico, comunicando imediatamente qualquer
irregularidade que tiver conhecimentog;
IV - Observar a maxima disciplina no local de trabalho;
V - Zelar pela organizacdo, manutencao e asseio no local de trabalho, bem como nas demais
dependéncias do Instituto;
V - Fazer as refeigcdes no local disponibilizado para esta finalidade;
VI - Zelar pela boa conservacdo das instalagdes, equipamentos, maquinas, ferramentas ou
quaisquer outros equipamentos gue lhe forem confiados, comunicando as anormalidades
notadas;
VIl - Evitar desperdicio de materiais, energia elétrica, agua, etc;
VIIl - Manter na vida privada e profissional conduta compativel com a dignidade do cargo
ocupado e com a reputagao do guadro de pessoal do Instituto;
IX - Zelar e atender por todas as normas de seguranga, usando os eguipamentos de protecao
individual ou coletiva, evitando acidente proprio e/ou de outrem);
X - Comparecer a aulas ou palestras de instrucao sobre prevencao de acidentes, combate a
incéndio, inundacdes, etc,
Xl - Usar os meios de identificagdo pessoal fornecidos pelo Instituto em todas as suas
dependéncias, berm como nos trabalhos de campo e responsabilizar-se por sua conservacao;
Xll - Prestar toda colaboracdo ao Instituto e aos colegas, cultivando o espirito de comunhaoc e
mutua fidelidade na realizagdo do servigo em prol dos objetivos da instituicao;
Xl - Informar a Supervisdo de Apoio a Gestdo de Pessoas qualguer modificagcao em seus dados
pessoais, tais como estado civil, militar, aumento ou reducao de pessoas na familia, mudanga de
residéncia, etc,
XIX - Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com guem mantiver
contato por motivo de emprego;
XX - Trabalhar com a atencao necessaria a fim de evitar danos e prejuizos materiais ao Instituto e
aos beneficiarios de seu trabalho;
XXl - Responder por prejuizos causados ao Instituto por mau emprego, dolo ou culpa
(negligéncia, impericia, imprudéncia ou omissao), caracterizando-se a responsabilidade,
exemplificativamente, por:

a) Sonegacao de valores efou objetos confiados;

b) Danos e avarias em qualquer bem do Instituto que estiver sob sua guarda, uso ou sujeito a

sua fiscalizagao;
c) Erro de calculo doloso contra o Instituto;,
d) Multas de trénsito por ato de ma conduta ao volante e respectiva pontuagao em sua
Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH.

XXl - A responsabilidade administrativa ndo exime o colaborador da responsabilidade civil ou
criminal;
XXl - As indenizacdes e reposicdes por prejuizos causados serao descontadas dos salarios;
XXIV - Ter consideracdo com os demais trabalhadores, comportando-se de modo apropriado no
local de trabalho, dentro dos padrdes normais de cortesia e respeito ao proximo, como, por
exemplo, ndo promover brincadeiras de mau gosto, algazarras, gritarias, fofocas, atropelos e uso
de palavras de baixo calao;
XXV - Ensejam adverténcia formal e registro em pasta funcional condutas e falas machistas,
racistas, homofdbicas, transfébicas e qualquer outro tipo de manifestagac em razao de
caracteristicas identitarias de colegas ou de qualquer outra pessoa cue se tenha contato por
motivo de trabalho ou emprego;
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XXVI - Usar corretamente o uniforme, quandc fornecido, e apresentar-se ao trabalho

corretamente vestido, em condicdes normais de higiene, sendo vedado o uso de:
a) Chinelos;
b) Camisetas de propagandas politicas, de estabelecimentos comerciais e de clubes
esportivos;
c) Roupas Iinadequadas para o ambiente profissional, tais como vestimentas
demasiadamente curtas.

XXVIl - Zelar pela urbanidade no ambiente de trabalho, nas dependéncias do Institutc e no
trabalho de campo observando a finalidade institucional;
XXVIIl - Incentivar e promover a responsabilidade e o cumprimento das normas estabelecidas

neste Capitulo do Regimento Interno;

XXIX - Informar imediatamente ao Instituto sempre gue tiver suspeita fundada ou conhecimento
de algo que nao esteja de acordo com os principios mencionados neste Capitulo do Regimento
Interno.

Secao V
Disposicdes Finais

Art. 57. As regras e normas agui colocadas nao afastam, sob nenhum viés, a aplicacdc da
legislagdo atinente a cada caso.

Art. 58. Quando houver a possibilidade de aproveitamento interno (recrutamento interno),
sempre privilegiar-se-a esta forma em relagdo ao processo de recrutamento externo, respeitadas
outras condicdes e a critério da Diretoria do Instituto.

Art. 59. Coénjuges, parceiros ou parentes colaterais até o 3° (terceiro) grau de dirigentes ou
empregados do Instituto Guaicuy deverao informar sua condigao no ato da contratagao, para que
nao sejam alocados em Unidade Organizacional compartilhada com aguele gue mantém relacéo
familiar.

Art. 60. Os instrumentos convocatorios deverdo assegurar ao Instituto Guaicuy o direito de
cancelar o processo seletivo de obtengao, antes de assinado o contrato de trabalho (ou
congénere).

Art. 61. Na contagem dos prazos estabelecidos no presente Capitulo do Regimento Interno
excluir-se-a o dia do inicio e incluir-se- & o do vencimento, considerando-se os dias consecutivos,
exceto guando for explicitamente disposto em contrario.

Art. 62. SO se iniciam e vencem os prazos referidos neste Capitulo do Regimento Interno em dia
de funcionamento do Instituto Guaicuy.

Art. 63. O Instituto Guaicuy respeita a diversidade étnico-racial, de género e de orientagao sexual
no ambiente de trabalho e este principio € basilar em seus processos seletivos e em todas as
formas de contratagao.

Art. 64, Considera-se publicado todo instrumento disponibilizado no sitio eletronico do Instituto
Guaicuy.

CAPITULO Il )
MANUAL DE AQUISIGOES E CONTRATACOES

Secgao |
Apresentacao

Art. 65. O presente Capitulo do Regimento Interno se propde a apresentar as hormativas internas,
fluxos e modelos de documentos utilizados pelo Instituto Guaicuy em seus procedimentos de
compras e contratacgdes de servicos.

Art. 66. © documento é enderecado tanto ao publico interno, de forma a pautar a atuacao dos
gestores e da equipe como um todo, bem como ao publico externo, demonstrando que o
comportamento ético e transparente sao valores que guiam o Instituto.

Art. 67. Os procedimentos aqui expostos buscam guiar a atuacao de todo o Instituto e deverao
ser critérios centrais para a aplicacdo de recursos derivados de Termos de Parceria e Convénios
com instituicdes pUblicas, demonstrando especial cuidado com os recursos publicos.

Art. 68. A publicizacdo deste Capitulo do Regimento Interno, bem como sua aplicagao nos
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procedimentos rotineiros declara o cuidado com a alocagao de recursos e instrumentaliza
procedimentos de controle interno e social.

Subsecao |
Objetivo

Art. 69. Estabelecer procedimentos, critérios e exigéncias para a selecao de fornecedores,
compras e contratacdo de bens e servicos, especialmente no que se refere a alocagao de recursos
provenientes de Termos de Parceria e Convénios com instituicoes publicas.

Subsecao Il
Glossario

Art. 70. Para efeitos deste Capitulo do Regimento Interno, considera-se:

| - Beneficiario: pessoa ou grupo de pessoas atendidas pelo Instituto Guaicuy.

Il - Bem/item: qualquer material de consumo imediato ou duradouro, utensilios, equipamentos e
mobilidrios permanentes.

IIl - Compra: toda aquisicdo remunerada de bens ou servigos, independente da formalizagao de
contrato, para fornecimento unico ou parcelado.

IV - Comissao de Controle de Compras: equipe de técnicos do quadro permanente do Instituto
constituida de forma permanente ou eventual, composta por pelo menos 3 (trés) integrantes,
formalmente designados pelo presidente, com funcdo de receber, examinar e julgar todos os
documentos e procedimentos relativos as obtencgdes, alienagdes e contratagoes.

V - Convénic: modalidade de ajuste com a Administragdo Publica regulamentada na Lei Federal
8.666/1993 e 14.133/2021.

VI - Despesas de custeio: sdo agquelas relativas a servicos prestados por pessca fisica ou juridica e a
aquisicdo de materiais diversos de consumao.

VIl - Despesas de Capital: sdo aquelas relativas a aquisicdo de bens patrimoniais (equipamentos e
outros materiais permanentes).

VIIl - Despesas de Curta Duragao: sao aquelas relativas a diarias, passagens aéreas e terrestres,
taxa de inscricdo e apoio financeiro, destinadas ao deslocamento, formagao/treinamento da
equipe do projeto e dia de trabalho do Especialista Visitante (EV), de acordo com a modalidade de
curta duragao concedida.

IX - Servicos: trabalho prestado de forma temporaria ou continua, aluguéis, arrendamentos e
outras atividades nao classificaveis como fornecimento de bens materiais.

X - Termo de Colaboracao ou Fomento: modalidade de ajuste com a Administracdo Publica
prevista na Lei Federal 13.019/14, da Lei Estadual 23.081/18 e do Decreto Estadual 47.553/18.

X| - Bens e servicos comuns: sdo aqueles de facil especificagdo por parametros usuais no mercado
e que sdo ofertados ao publico consumidor ou destinatario j& em sua versao finalizada, nao
requerendo maiores graus de qualificagdo técnica e/ou desenvolvimento customizado.

Xll - Bens e servicos especializados: sdo aqueles que que dependem de maior grau de
especificacdo técnica, ndo encontrados prontos no mercado ou disponiveis por um NUMero
restrito de fornecedores demandando, inclusive, avaliagdo da qualificagdo técnica do fornecedor
para prover seguranc¢a acerca da capacidade de fornecimento e da qualidade do produto/servico
fornecido.

Xl - Servicos continuados: aqueles servigos cuja interrupgao possa comprometer a continuidade
das atividades do Institutc Guaicuy e cuja necessidade de contratacao deva estender-se por mais
de um exercicio financeiro [12 (doze) meses] e continuamente. Se opdem aos servigos nao
continuados, que s3o agueles cuja prestacao € Unica. Exemplo de servico ndo continuado: servico
emergencial de bombeiro hidraulico.

XIV - Instrumento convocatdrio: documento por meio do qual o Instituto Guaicuy manifesta sua
vontade publica de contratar.

Subsecao Il
Campo de Aplicacdo

Art. 71. As normas e direcionamentos descritas no presente Capitulo do Regimento Interno se
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aplicam a todas as areas do Instituto Cuaicuy e merecem especial atencdo quando aplicados

recursos decorrentes de Termos de Parcerias e demais formas de ajustes com a Administragcao
Publica.

Secaol ll
Das contratagdes e aquisicées

Art. 72. Nos contratos efetuados com recursos de Termos de Parceria ou Convénios o Instituto
Guaicuy observara os termos da presente secao.

Subsegao |
Principios e Exigéncias

Art. 73. As compras e contratacdes de bens e servicos realizadas pelo Instituto Guaicuy e
efetuadas com recursos de termos de parceria ou convénios com oOrgaos publicos sergo
precedidas de consulta de precos e de capacidade técnica, observados os principios e exigéncias
estabelecidos na Lei Federal 13.019/14, da Lei Estadual 23.081/18 e do Decreto Estadual 47.553/18,
legislacido que regulamenta nos ambitos federal e estadual a relagéo entre Estado e Organizagoes
da Sociedade Civil, € no disposto neste Capitulo do Regimento Interno.

Art. 74. Em todos os processos de compras, ou qualguer outra forma pactuada de
relacionamento comercial, deverdo ser observados os principios constitucionais da legalidade,
impessocalidade, moralidade, publicidade, economicidade e eficiéncia.

Art. 75. A selecdo de propostas de fornecimento de bens e servicos se fara pela melhor proposta,
considerando-se os valores praticados no mercado, consulta de pregos e de capacidade técnica
entre os potenciais fornecedores do ramo a que pertence o cbjeto a ser contratado.

Art. 76. As modalidades de compras e contratagdes destinam-se a selecionar a proposta
econdmica e tecnicamente mais vantajosa para o Instituto Guaicuy e serdo processadas e
julgadas em estrita conformidade com os principios descritos no presente Capitulo do Regimento
Interno e lavrados em ata pela Comissao de Controle de Compras.

Art. 77. A escolha da melhor proposta levard em conta, além do preco, os aspectos operacionais
das propostas apreciadas, os interesses que motivaram a celebragao do Termo de Colaboragao ou
Formento, o curriculo dos proponentes, o interesse dos beneficidrios, a qualidade técnica dos bens
ou servicos, avaliada através de atestados de idoneidade técnica ou por meio de avaliagao de
especialistas, que podera ser realizada antes ou apds a formalizagdo do convite ou tomada de
precos, dependendo da complexidade do objeto e o custo de elaboracado da proposta pelo
participante do processo

Art. 78. A consulta ndo sera sigilosa, sendo acessiveis ao publico os atos de seu procedimento,
salvo quanto ao conteldo das propostas até a respectiva abertura.

Art. 79. Considera-se publicado todo instrumento convocatdrio disponivel no sitio eletrénico do
Instituto Guaicuy.

Subsecao Il
Modalidades e Limites

Art. 80. Sao modalidades de processos seletivos de compra e contratagao, para os efeitos desta
pratica:

| - Tomada de precos: processo formal de compra, que visa selecionar fornecedor, entre
interessados do ramo pertinente ac seu objeto, consultados por escrito, em numero minimo de 3
(trés).

Il - Convite: processo formal de compra ou contratagdo que visa selecionar fornecedor entre
interessados do ramo pertinente ao seu objeto, escolhidos e convidados em numero minimo de 3
(trés), com antecedéncia minima de 3 (trés) dias Uteis, cujo instrumento convocatorio sera
disponibilizado no sitio eletrénico do Instituto Guaicuy, com a finalidade de possibilitar a
participagao de outros interessados.

Paragrafo unico. A validade do processo seletive de compra por convite nao ficara comprometida
em caso da ndo apresentacdo de no minimo 3 (trés) propostas, nem pela impossibilidade de
convidar o numero minimo previsto para a modalidade em face da inexisténcia de possiveis
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interessados na praca, o que enquadraria o procedimento no caso de dispensa previsto no inciso
Il do art. 82 deste Regimento Internc.

Art. 81. S3o limites de valor para as dispensas e para as modalidades dos processos formais de
compras e contratacoes:

| - Dispensa - até R$ 45.000,00 (quarenta e cinco mil reais).

Il - Tomada de Pregos — de R$ 45.000,01 (guarenta e cinco mil reais e um centavo) até
R$ 160.000,00 (cento e sessenta mil reais), inclusive.

Il - Convite — a partir de até R$ 160.000,00 (cento e sessenta mil reais), exclusivamente.

§ 1° Além das modalidades referidas no caput deste artigo, o Instituto Guaicuy pode servir-se dos
seguintes procedimentos auxiliares, conforme previsac no instrumento convocatorio, caso haja:

| - credenciamento;

Il - pré-qualificacao;

11l - procedimento de manifestagao de interesse;

IV - sistema de registro de precgos;

V - registro cadastral.

§ 2° Entende-se por credenciamento o conjunto de procedimentos por meio dos quais o Instituto
Guaicuy credencia, mediante instrumento convocatorio, todos os fornecedores aptos e
interessados em realizar determinado objeto, quando o interesse institucional for melhor
atendido com a contratagdo do maior numero possivel de prestadores simultdneos.

§ 3° Na hipdtese de credenciamento sera mantida a exigéncia de formagdo de preco médio,
calculado por média aritmética simples de orgamentos de potenciais fornecedores com seus
valores praticados no mercado em numerc minimo de 3 (trés), salvo inexisténcia de possiveis
interessados na praca, o que devera ser comprovado.

§ 4° Com excegao da modalidade Convite, é possivel a utilizacde dos procedimentos auxiliares
previstos no § 1° do caput nas etapas de habilitagao, julgamento, etc. das demais modalidades de
processos seletivos de compra e contratagao.

Subsecao I
Casos de Dispensa e Inexigibilidade de processo formal de compra

Art. 82. O processo formal de compra poderd ser dispensado:
| - Nas compras e contratagdes de servigcos até o valor previsto até R$ 45.000,00 (quarenta e cinco
mil reais), observadas as seguintes disposigdes:
a) A dispensa poderd ser utilizada para aquisicao de cada item especificado uma vez por
semestre.
b) Caso ja tenha ocorrido aguisigao de determinado objeto em dado semestre, considerando
o ano-calendaric de janeiro a dezembro, seja necessaria nova aquisicdo No mMesmo
semestre e o valor das 2 (duas) contratacdes tenha atingido R$ 45.000,00 (quarenta e cinco
mil reais), devera ser realizado processo formal de Tomada de Precos.
Paragrafo unico. Para fins do disposto na alinea b) do inciso | deste artigo constituem base de
célculo para o limite de R$ 45.000,00 (quarenta e cinco mil reais) por semestre o custo efetivo de
aguisicdo da primeira compra e o valor do prego médio formado para a segunda compra.
Il - Quando nao acudirem interessados ao processo seletivo e este nao puder ser repetido sem
prejuizo para o Contratante, mantidas, neste caso, as condigdes preestabelecidas.
Il - Nos casos de calamidade publica ou grave perturbacao da ordem publica.
IV - Nos casos de emergéncia, quando caracterizada a necessidade de atendimento a situagao
que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas, obras, servicos,
equipamentos e outros bens,
V - Na aquisicdo, locacdo ou arrendamento de imdveis, sempre precedida de avaliagdo.
VI - Na contratacdo de entidade incumbida regimental ou estatutariamente da pesquisa, do
ensino, ou do desenvolvimento institucional, cientifico ou tecnoldgico, desde que sem fins
lucrativos.
VIl - Na contratacao, com Servigos Sociais Autdnomos e com 6rgaos e entidades integrantes da
Administragcadc Publica, quando o objeto do contrato for vinculado as atividades fins do
contratante.
VIII - Na aquisicdo de componentes ou pegas necessarios a manutencao de equipamentos
durante o periodo de garantia técnica, junto ao fornecedor original desses equipamentos, guando
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tal condicac for indispensavel para a vigéncia da garantia.

IX - Nos casos de urgéncia para ¢ atendimento de situagdes comprovadamente imprevistas ou
imprevisiveis em tempo habil para se realizar o processo formal de obtencdo.

X - Na contratacdo de pessoas fisicas ou juridicas para ministrar cursos ou prestar servicos de
instrucao vinculados as atividades fins do Instituto Guaicuy.

Xl - Na contratacao de servigos de consultoria para realizagao de diagndsticos, quando estes
forem indispensaveis para a elaboracdo de propostas e planos de trabalho elaborados pelo
Instituto Guaicuy.

Xll - Na contratacao de servicos de consultoria para elaboragao de praticas de gestdo, quando
estes forem indispensaveis a estruturacdo organizaciconal do Institutoe Guaicuy.

Xlll - Na contratacdo de cursos abertos, destinados a treinamento e aperfeicoamento dos
trabalhadores vinculados ao Instituto Guaicuy.

XIV - Para contratacdo de servicos e produtos de organizagées ou pessoas de comunidades
atendidas pelo Instituto Guaicuy.

XV - Na contratagdo de servicos tipicos de outorga de poderes ou de confianca.

Art. 83. O processo formal de compra ou contratagcdo nao serd exigido guando houver
inviabilidade de competicdo, em especial:

| - Na aguisicdo de materiais, equipamentos ou géneros diretamente de produtor ou fornecedor
exclusivo.

Il - Na contratacdo de servigos com empresas ou profissionais de notoria especializagao, assim
entendido agueles cujo conhecimento especifico do Instituto Guaicuy ou conceito no campo de
sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicagdes,
organizacao, aparelhamento, equipe técnica ou outros requisitos relacionados com sua atividade,
permitida inferir que o seu trabalho é o mais adequado a plena satisfacdo do objeto a ser
contratado.

Il - Para a participacdo do Instituto Guaicuy em feiras, exposigdes, congressos, seminarios e
eventos em geral, relacionados com sua atividade fim.

Subsec¢ao IV
Especificidades dos casos de Dispensa pela hipétese do art. 82, inciso |

Art. 84. Sobre a hipotese da modalidade de Dispensa prevista no inciso | do art. 82:

| - Haverad formacao de preco médio, calculado por média aritmética simples de orgamentos de
potenciais fornecedores com seus valores praticados no mercado em numero minimo de 3 (trés),
salvo inexisténcia de possiveis interessados na praga, o gue devera ser comprovado.

Il - A candidata cuja proposta contenha preco superior a média apurada nos termos do inciso |
deste artigo sera sumariamente desclassificada.

Il - O rol de documentos de habilitacdo exigidos para cada contratagao especifica sera delimitado
pelo Setor de Compras, que solicitard o envio destes diretamente a candidata detentora da
proposta de menor preco, estabelecendo prazo para tal, sob pena de inabilitacao.

§ 1° E facultado ao Setor de Compras sanar eventual auséncia de documentos de habilitagao,
diligenciando consulta simples de documentos de acesso publico junto ao site oficial do
respectivo 6rgdo da Administragao Publica.

§ 2° Sendo a candidata detentora da proposta de menor preco inabilitada, o Setor de Compras
fard a solicitagdo prevista no inciso Il do caput deste artigo para a candidata classificada em
segundo lugar, e assim sucessivamente para todas as candidatas cujas propostas contenham
precos inferiores ao preco médio apurado pelo Instituto Guaicuy.

§ 3° Esgotando-se a lista de candidatas e tendo sido todas elas inabilitadas por pendéncia
documental, sera autorizado ao Setor de Compras proceder a contratacdo da candidata detentora
da proposta de menor prego, desde gue os documentos faltantes nao se relacionem diretamente
ao objeto do contrato a ser firmado.

Art. 85. Para compra de bens ou contratacdo de servigos comuns (vide definicao disposta no art.
70, inciso XlI) instrumentalizada na modalidade de Dispensa pela hipotese prevista no inciso | do
art. 82, serao observadas as seguintes disposigoes:

| - Sera admitida a contratacdo de fornecedor que seja “empresa de varegjo eletrénico”, isto &, de
“comeércio online”, desde que cumpridos os requisitos abaixo:
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a) O valor do contrato observe o limite de R$ 45.000,00 (quarenta e cinco mil reais);
b) A entrega dos bens ou realizagao dos servicos objeto do contrato sejam realizados em ato
Unico, ou seja, ndo serd admitido fornecimento sob demanda;
c) A fornecedora vargjista em questao comprovadamente possua a oferta de menor preco
quando comparada com ao menos 1 (um) “fornecedor com estabelecimento fisico”; e
d) Nao se trate de contratacao atraves de “marketplace”, ou seja, canal de vendas em que a
‘empresa de varejo eletrénico” nao é a fornecedora efetiva do bem ou servigo, mas tao
somente intermediadora entre os consumidores finais e vendedores terceiros e parceiros
dela.
Il - Havera formacao de preco médio, calculado por média aritmética simples de orcamentos de
potenciais fornecedores gue seja “empresa de vargjo eletréonico”, isto &, de “comércio online” com
seus valores praticados no mercado em numero minimo de 3 (trés), salvo inexisténcia de possiveis
interessados na praga, o que devera ser comprovado.
Il - A candidata cuja proposta contenha prego superior @ média apurada nos termos do inciso |l
deste artigo sera sumariamente desclassificada.
§ 1°. Quanto aos documentos de habilitagao, estes serao diligenciados pelo Setor de Compras,
mediante consulta simples de documentos de acesso publico junto ao site oficial do respectivo
orgao da Administragao Publica, e serao restringidos aos seguintes:
| - Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ): e
Il - Prova de regularidade perante a Fazenda federal, estadual e municipal de sua sede, na forma
da lei;
§ 2° Em caso auséncia ou pendéncia de algum dos documentos previstos no § 1° deste artigo,
berm como na hipdtese da candidata detentora da proposta de menor prego se recusar a enviar
regular Nota Fiscal, esta sera inabilitada e desclassificada, passando-se a analise dos documentos
da candidata classificada em segundo lugar, e assim sucessivamente.
§ 3° Esgotando-se a lista de candidatas com todas elas desclassificadas, a Dispensa em questaoc
serda declarada fracassada e o processo sera reiniciado observando-se integralmente os
procedimentos previstos no artigo imediatamente anterior deste Regimento Interno.

Subseciao V
Especificidades dos processos de Tomada de Pregos e Convite

Art. 86. Sobre a modalidade Tomada de Pregos:

| - A modalidade de Tomadas de Precos sera preferencialmente aplicada em processos de
compras ou contratacdes de itens e servicos comuns.

Il - A publicidade de instrumento convocatorio para aquisicdo ou contratagdo por meio de
Tomada de Precos sera de no minimo 1 (um) dia util.

Art. 87. Sobre a modalidade Convite:

| - A modalidade Convite sera preferencialmente aplicada em processos de compras ou
contratagdes de itens e servicos especificos.

Il - A publicidade de instrumento convocatoério para aquisicao ou contratacdo por meio de Convite
serd de no minimo 3 (trés) dias Uteis.

Il - A modalidade Convite, a despeito dos limites de valores expressos por modalidade, podera ser
usada em qualquer situacdo em que o corpo diretivo julgue necessario maior rigor processual,
buscando a proposta mais vantajosa para o Instituto Guaicuy e para os beneficidrios dos projetos
nos quais atua.

IV - A modalidade Convite invariavelmente abarcara a necessidade de demonstragao da
qualificacdo técnica gue assegure a qualidade minima necessaria a ser prestada pelo
fornecedor/contratado.

V - Na modalidade Convite poderao, a critério do Instituto Guaicuy e com base na avaliagao do
objeto da selecdo, ser previstas visitas técnicas por parte dos interessados para assegurar maior
assertividade das propostas.

VI - Na modalidade Convite podera ser exigida a apresentacao de Documentos de Habilitagéo e
Proposta Técnica e de Pregos em envelopes separados, conforme conveniéncia do Instituto
Cuaicuy e previsdo no instrumento convocatoério.

Subsecgao VI
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Habilitagao

Art. 88. Para se habilitarem aos processos seletivos de compra e contratagcdao os proponentes
deverdo apresentar, quando exigido no instrumento convocatdrio ou diretamente as potenciais
fornecedoras nos casos de Dispensa e Inexigibilidade, a seguinte documentacio:

| - Habilitagcao juridica:

a) Se pessoa fisica, documento oficial de identidade com foto e ndmero do CPF;

b) Se pessoa fisica, comprovante de endereco, preferencialmente do domicilio profissional;

c) Se pessoa juridica, ato constitutivo devidamente inscrito no registro respectivo, em sua
versdo atualmente em vigor, seja na forma consolidada seja o documento original,
acompanhado de todas as alteragoes realizadas, as quais deverao ser averbadas no registro
competente. Em se tratando de sociedade por acdes, acompanhado de documentos de
eleicdo de seus administradores em exercicio. Em se tratando de sociedades civis,
acompanhado de prova da diretoria em exercicio;

d) Quando for o caso, documento de autorizagdo legal para o exercicio da atividade a ser
contratada.

Il - Habilitacao fiscal, social e trabalhista

a) Prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional de
Pessoas Juridicas (CNP3J), conforme for a natureza juridica da pessoa do proponente;

b) Prova de regularidade perante a Fazenda federal, estadual e municipal do domicilio ou
sede do proponente, na forma da lei;

c) Se pessoa juridica, prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual efou municipal,
se houver, relativo a sede do proponente, na forma da lei;

d) Se pessoa juridica, prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de
Garantia por Tempo de Servico, no cumprimento dos encargos sociais instituidos por leij;

e) Se pessoa juridica, prova de regularidade perante a Justiga do Trabalho;

f) Se pessoa juridica, declaragcdc de previsdoc da integralidade dos custocs necessarios para
atendimento aos direitos trabalhistas e de responsabilidade exclusiva e integral sobre
relacoes de trabalho e eventuais subcontratagoes;

g) Se pessoa fisica, declaracdo de previsao da integralidade dos custos necessarios para
atendimento a legislacéo tributaria e de prestacao integralmente individual dos servigos.

h) Declaracdo de adesdo aos termos do instrumentc convocatdrio, se houver, e de
atendimento aos requisitos de habilitacao previstos.

Il - Habilitagdo econdmico-financeira

a) Se pessoa juridica, certidao negativa de feitos sobre faléncia expedida pelo distribuidor da
sede do proponente;

b) Se pessoa juridica, prova de capital social minimo equivalente a até 10% (dez por cento) do
valor estimado da contratagao.

IV - Habilitacdo técnica

a) Quando for o caso, apresentacao de profissional, devidamente registrade no conselho
profissional competente, detentor de atestado de responsabilidade técnica por execugao
de obra ou servigco de caracteristicas semelhantes, para fins de contratagao;

b) Quando for o caso, documento de aptiddo, assim entendidas certidbes ou atestados,
regularmente emitidos pelo conselho profissional competente ou o6rgao similar gque
demonstrem capacidade operacional na execucdo de servigos similares de complexidade
tecnolégica e operacional equivalente ou superior;

Paragrafo unico. O documento de aptidao poderd ser suprido por documento de avaliagao

do proponente em execucdo de contrato anterior, desde que emitido pelo Instituto Guaicuy

ou por érgao ou entidade da Administracao Publica;

c) Quando for o caso, prova do atendimento de requisitos previstos em lei especial,

d) Quando for o caso, registro ou inscricdo do proponente na entidade profissional
competente.

Subsegao Vil
Procedimento, Impugnacgio, Julgamento e Recursos

Art. 89. O processo de compra ou contratagdo serd iniciado internamente com a solicitagao
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formal da area interessada, na qual serd definido o objeto, a estimativa de seu valor, qualificacao
técnica minima, prazo maximo para entrega ou prestagao e a indicacao do projeto ou fonte dos
recursos para sua cobertura.

Art. 90. O ato convocatdrio podera ser impugnado, no todo ou em parte, em até 1 (um) dia atil, no
caso Tomada de Precos e 3 (trés) dias uteis no caso de Convite apos a publicacdo dos
instrumentos convocatorios. Nao impugnado o ato convocatorio preclui toda a materia nele
constante.

Art. 91. Na modalidade Convite, o processo seletivo de fornecedor sera conduzido pela Comissao
de Controle de Compras, observando-se as seguintes fases:

| - Abertura, em dia e hora previamente designados, dos envelopes gue contenham a
documentacéo relativa a habilitacdo dos proponentes, com devolugcao aos inabilitados, de suas
propostas, fechadas de maneira inviolavel, desde que nao tenha havido recurso ou apods sua
denegacao.

Il - Abertura, em dia e hora previamente designados, dos envelopes contendo as propostas dos
participantes habilitados, verificando-se sua conformidade com os requisitos do instrumento
convocatorio, desclassificando-se aquelas que ndo os tenham atendido.

Il - Julgamento das propostas classificadas com vistas a escolha mais vantajosa para o Instituto
Guaicuy, segundo os critérios estabelecidos no instrumento convocatdrio.

IV - Encaminhamento das conclusdes da comissao as autoridades, imediatamente a Chefia
imediata do Setor de Compras e a Presidéncia, a guem compete a homologacao do resultado do
julgamento e adjudicacao do objeto ac proponente vencedor.

V - Comunicacao do resultado conforme estabelecido no instrumento convocatdrio.

Art. 92. Dos resultados da fase de habilitacdo e do julgamento das propostas caberdo recursos
fundamentados dirigidos a autoridade competente indicada no instrumento convocatorio e por
intermédio da comissao de controle, por escrito, no prazo de 1 (um) dia util apds proferimento
pelo participante que se julgar prejudicado.

Art. 93. Os recursos serdo julgados no prazo de 10 (dez) dias, contados da data final para sua
interposicéo, por quem for estatutariamente competente ou por quem receber tal delegacao de
competéncia.

Art. 94. Os recursos somente terao efeito devolutivo e suspensivo guando do entendimento da
comissao de controle.

Art. 95. As decisdes referentes a habilitacdo, aos julgamentos e aos recurses serao ccmunicadas
diretamente aos participantes e lavradas em ata, se presentes seus prepostos no ato em que for
adotada a decisdo, ou por outro meio formal.

Art. 96. Sera facultado a comiss3o de controle, desde que previsto no instrumento convocatorio,
inverter o procedimentec, abrindo primeiramente as propostas técnica e de precos, classificando
os proponentes, e s6 entdo abrindo o envelope de habilitagcado do proponente classificado em
primeiro lugar.

Subsecgdo VI
Diretrizes gerais sobre as contratagdes e aquisi¢cdes

Art. 97. Os contratos serdo escritos, suas clausulas indicardo necessariamente o seu objeto, a
especificacdo do servico ou fornecimento, o preco ajustado, o prazo de execugao, as garantias e
penalidades, além de outras condi¢des previamente estabelecidas no instrumento convocatdrio.
Art. 98. O contratado poderda 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 de fornecedor que tenha participado do
mesmo processo de selegdo.

Art. 99. As alteracdes contratuais por acordo entre as partes, desde que justificadas, e as
decorrentes de necessidade de prorrogacao, constardao de termos aditivos.

Art. 100. Os contratos poderdo ser aditados nas hipdteses de complementagcao ou acréscimo que
se fizerem nas obras, servicos ou compras, em até 1/3 (um tergo) do valor inicial, com vistas a
obtencio de precos e condigdes mais vantajosas para o Instituto Guaicuy, mediante apresentacac
de justificativa valida.

§ 1° Para fins do disposto no caput, serdo consideradas hipdteses de aditamento excepcional do
valor do contrato aplicacdo de eventual clausula de reajuste por indices de pregos gerais nos
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contratos cujo prazo de duracao seja igual ou superior a 1 (um) ano, bem como ocorréncia de
eventual revisao contratual para restabelecer o equilibrio econdémico-financeiro original, o que
Nndo impactara o limite fixado para termos aditivos.

§ 2° O limite para aditamentos previsto no caput nao se aplicara para a prestacdo de servigos a
serem executados de forma continua (vide definicdo disposta no art. 70, inciso Xlll), que poderaoc
ter a sua duracdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos, limitada a 60 (sessenta) meses e
com vistas a obtencao de pregos e condigdes mais vantajosas para o Instituto Guaicuy, mediante
apresentacao de justificativa valida.

Art. 101. A recusa injustificada em assinar o contrato ou retirar o instrumento equivalente, dentro
do prazo fixado, caracteriza o descumprimento total da obrigagdoc assumida e podera acarretar ao
proponente as seguintes penalidades, previstas no instrumenta convocatdrio:

| - Perda do direito a contratagao;

Il - Perda da caugao em dinheiro ou execucao das demais garantias de propostas oferecidas, sem
prejuizo de outras penalidades previstas no instrumento convocatorio;

Il - Suspensao do direito de contratar com o Instituto Guaicuy, por prazo nao superior a 2 (dois)
anos.

Art. 102. O inadimplemento total ou parcial das obrigactes contratuais assumidas, dara ao
contratante o direito de rescindir unilateralmente o contrato, sem prejuizo de outras penalidades
previstas no instrumento convocatdrios ou no contrato, inclusive a de suspensdo do direito de
contratar com o Instituto Guaicuy, por prazc nao superier a 2 (dois) anos.

Secao lll
Das clausulas gerais dos contratos

Art. 103. No siléncio do contrato firmado o Instituto Guaicuy no qual este seja o contratante
vigorardo as regras estabelecidas nesta sec¢ao.

Art. 104. Os servicos deverao ser prestados em conveniéncia e em respeito as expectativas de
ambos os contratantes para a melhor consecucao do objeto contratado.

Art. 105. Somente com a concordéncia expressa da Contratante e sob seus critérios e condigdes
podera o Contratado subcontratar servicos de terceiros.

Art. 106. Servicos incompletos sao, para os efeitos dos contratos firmados com o Instituto Guaicuy,
como nao cumpridos em seu todo, arcando o inadimplente com as obrigagdes contratuais dai
resultantes e pelas perdas e danos ocasionalmente causadas a outra parte ou a terceiros. A
satisfacdo dos objetivos maiores e intermediarios é essencial para que sejam considerados
prestados os servigcos contratados.

Art. 107. O Contratado devera, além das obrigagbes especificadas nos termos de lavra do
Contratante e acima citadas:

| - Cumprir fielmente o cronograma de atividades e demais especificagdes determinadas no
instrumento convocatério, respeitar e fazer respeitar as normas atinentes ao funcionamento do
Instituto Guaicuy e aquelas relativas a contratagdes que norteiam o presente instrumento.

Il - Manter o mais absoluto sigilo e confidencialidade no tocante aos servigos, documentos,
pesquisas, entrevistas e demais informacdes apuradas em todas as etapas do trabalho.

Ill - Produzir e submeter a aprovacdo do Instituto Guaicuy, relatorios periodicos que contenham a
projecdo das atividades a serem executadas, resumo das atividades ja desenvolvidas e analise dos
progressos alcangados pela realizagcdo dos servigos contratados. A periodicidade sera
determinada pela Contratante, em respeito as suas necessidades e conveniéncias administrativas.
IV - Sanar eventuais irregularidades ou correcdes apontadas pelo Instituto Guaicuy, quando da
sua manifestacdo, quanto a apresentagao de relatorios e/fou quanto a apresentagdo de cada etapa
dos trabalhos, sem ultrapassar os prazos acordados.

V - Realizar quaisquer despesas decorrentes do trabalho somente apds previo conhecimento e
aprovacao de representante autorizado para tanto pelo Instituto Guaicuy.

VI - Encaminhar & Coordenacdo de Cestdo e Finangas do Instituto Guaicuy todos os
comprovantes exigidos para prestacao de contas das despesas efetuadas, previamente
autorizadas.

VIl - Providenciar a emissao das notas fiscais ou RPAs referentes aos pagamentos efetuados, onde
conste o valor contratado.

VIIl - Responder ao 6rgdo publico conveniente, quando diretamente procurado por esse,
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obrigando-se a informar, explicar ou complementar o trabalho apresentado por sua solicitacao.

IX - Cuidar da regularidade obrigacional derivada do vinculo e subordinacdo com o pessoal
envolvido direta ou indiretamente na execugado desse contrato.

X - Realizar seus servicos dentro do mais elevado padrao profissional, com competéncia, ética e
integridade.

Art. 108. Condigdes economicas ou administrativas relevantes e distintas daquelas gue existentes
no momento da assinatura do presente, bem como o descumprimento de qualquer das clausulas
estabelecidas ou a entrega de servigos gque nao se coadunem com os objetivos e especificacdes
anteriormente estabelecidos, ensejardo, em conjunto ou iscladamente, a ruptura contratual.

Art. 109. A declaracao de ruptura contratual deve ser comunicada expressamente a outra parte,
com exposicao dos motivos que a ensejaram, estabelecendo as partes que a simples
correspondéncia mediante recibo & suficiente para tanto.

Art. 110. Comprovada a inadequacao da previsao de tempo gue motivou a cobranca dos valores
acordados poderao as partes, alternativamente a ruptura contratual, readaptar os termos
contratados para que melhor se ajustem a prestacao de servicos acordada e efetivamente
prestada.

Art. 111. O decurso do prazo nao desobriga a parte nem a descompromete quanto ao resultado
que se espera de sua a¢ao, concedendo a outra, contudo, nos termos do descrito acima, o direito
a denunciar a parceria o contrato e requerer a recomposicao dos valores adiantados sem prejuizo
das perdas e danos decorrentes do inadimplemento.

Art. 112. Os produtos e criacdes passiveis de direitos de propriedade intelectual, autorais e conexos
gue sejam oriundos do cumprimento do objeto do instrumento convocatdrio serao de
propriedade exclusiva da Contratante e ou do organismo financiador vinculado ao projeto
envolvido.

Art. 113. Quando a prestagac de servicos estiver vinculada a convénio com o6rgao publico, além
das normas especificadas, aplicar-se-ac analogicamente, no que cabivel, aguelas atinentes ao
direito publico aplicavel ao caso e sua respectiva legislagao.

Art. 114. Os produtos, marcas, logomarcas, materiais, imagens, scns e criagdes passiveis de
direitos de propriedade intelectual, autorais e conexos que sejam produzidos em virtude do
contrato serao, salvo prévio e expresso ajuste em contrario, do Instituto Guaicuy.

Art. 115. O pessoal envolvido direta ou indiretamente na execucao dos contratos guardara seu
vinculo e subordinacao, seja trabalhista ou nao, com a instituicao a cujo quadro pertencer,
respondendo essa frente as outras pelos prejuizos em razdo de regras de solidariedade ou
subsidiariedade que a lei ou a Justica vierem a estabelecer.

Art. 116. O n3do pagamento de obrigacdes legais por parte dos contratados com o Instituto
Guaicuy que possam gerar responsabilidade solidaria ou mesmo dano direto ou indireto dara
direito ao Instituto Guaicuy de reter os créditos que ainda houver de repassar a outra parte ou
parceiro, em garantia ou para o cumprimento das obrigacdes pendentes.

Art. 117. Os parceiros poderdao negociar a substituicao da retencao acima mencionada por
garantia bancaria.

Art. 118, E condicio para a validade dos contratos com o Instituto Guaicuy gue a outra parte esteja
em completa regularidade fiscal, apresente dados institucionais corretos e se responsabilize
integralmente sobre os documentos e declaragdes fornecidos.

Secao IV
Disposi¢cdes Finais

Art. 119. S3o regras gerais aplicaveis a todos os procedimentos de aquisicdes e contratagdes
conduzidos pelo Instituto Guaicuy:

| - Ndo poderdo participar dos processos seletivos de compra, nem contratar com o Instituto
Guaicuy, as pessoas fisicas ou empregados da entidade gue desempenhem alguma fungao no
procedimento de aquisicdo ou contratagdo ou atue na fiscalizagao ou na gestao do contrato ou
que deles seja conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, devendo essa proibi¢cdo constar expressamente do instrumento convocatorio, caso
haja.

Il - Os instrumentos convocatérios deverdo assegurar ao Instituto Guaicuy o direito de cancelar o
processo seletivo de obtencéo, antes de assinado o contrato, desde gue justificado.
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I - Na contagem dos prazos estabelecidos no presente Capitulo do Regimento Interno
excluir-se-a o dia do inicio e incluir- se-a o do vencimento, considerando-se os dias consecutivos,
exceto guandao for explicitamente disposto em contrario.

IV - SO se iniciam e vencem os prazos referidos neste Capitulo do Regimento Interno em dia de
funcionamento do Instituto Guaicuy.

V - Este Capitulo do Regimento Interno tem forga de normativa interna e entra em vigor na data
de sua assinatura, revogadas as disposicdes em contrario.

CAPITULO IV - MANUAL DE PATRIMONIO

Secéo |
Preambulo

Art. 120. Este Capitulo do Regimento Interno tem por objetivo apresentar, orientar e esclarecer o
funcionario do Institute Guaicuy quanto a responsabilidade no uso dos bens.

Art. 121. © Controle Patrimonial € fundamental para a organizagao interna da instituicao, dar
transparéncia ao uso de recursos, cumprimento de obrigagao legal e seguranga na prestacao de
contas. Além disso, retrata a imagem do Instituto Guaicuy diante das agéncias fomentadoras e
financiadoras de projetos, na administragdo contabil e nas contratacdes de seguros patrimoniais.

Secao ll
Glossario

Art. 122. Para efeitos deste Capitulo do Regimento Interno, considera-se:

| - Inventario: € o levantamento e identificagdo de materiais e instalacgdes, visando comprovagao
de existéncia fisica integridade das informacgdes contabeis e responsabilidade dos usuarios
detentores dos bens, a fim de comprovar a quantidade e o valor dos bens moéveis de propriedade
ou posse do Instituto Guaicuy;

Il - Material de consumo: aguele que, em razao de seu uso corrente, perde normalmente sua
identidade fisica ou tem sua utilizacao limitada a um prazo maximo de 2 (dois) anos contados de
sua fabricacao, conforme definicao da Lei n° 4.320/1964;

Il - Material permanente: agquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade
fisica ou foi fabricado com a expectativa de durabilidade superior a 2 (dois) anos;

IV - Termo de Responsabilidade: documento que tem como objetivo alterar o responsavel por um
determinado material ou a sua localizagao. O Termo de Responsabilidade devera ser emitido pelo
Setor de Patrimdnio, em duas vias, e assinado pelo Responsavel. Uma via devera ser arquivada no
Setor de Patriménio e a outra sera entregue ao responsavel pela solicitacao;

V - Registro Patrimonial: procedimento administrativo que consiste no cadastro patrimonial do
bem no dmbito institucional;

VI - Baixa patrimonial: retirada de um determinado bem do rol que compde o patriménio da
Instituicdo, mediante registro da transferéncia deste para o controle de bens baixados, feito
exclusivamente pelos membros do Setor de Patriménio de Escritdrio da Instituicao.

Segao lll
Disposicées preliminares

Art. 123. Este Capitulo do Regimento Interno regulamenta o controle patrimonial de bens
patrimoniais permanentes (ativos tangiveis e intangiveis) e bens patrimoniais de consumo que
pertencem ao Institutc Guaicuy.
Art. 124. A incorporacdo de material permanente no acervo permanente do Instituto Guaicuy
ocorrera mediante inclusado e identificacdo do material, mediante seu registro patrimonial e
contabil.
Art. 125. Todo material permanente incorporado ao Institute Cuaicuy fara parte da relagac de
materiais e devera conter:

a) ldentificacao e caracteristicas técnicas do material;

b) Valor do material;

c) Termo de garantia vinculado a emissao da nota fiscal, guando couber.
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Art. 126. Para efeitos de identificacdo patrimonial, os materiais permanentes deverdo receber
numeros sequenciais de registro patrimonial, que deverac ser adicionados mediante gravacao,
fixacdo de plagueta ou etiqueta com codigo de barras.

Secdo IV
Das Fungodes

Art. 127. O Setor de Patrimodnio € a area especifica encarregada pelo controle patrimonial e
assuntos correlatos. Possui area prépria para armazenamento de material permanente usado,
materiais de consumo, bens novos em reserva técnica e para o armazenamento de
equipamentos gue estejam em circulacao por meio de empréestimo ou devolucao.

Secao V
Classificacdo e gestao de bens

Art. 128. De acordo com suas dimensdes e peso, bens patrimoniais permanentes sdo classificados
como:

| - portatil, sendo bens de pequeno volume e peso, facilmente transportaveis por uma pessoa;

Il - ndo portatil, guando duas ou Mmais pessoas ou auxilio mecanico sejam necessarios para realizar
o transporte.

Art. 129. Quanto ao tipo / natureza, um bem pode ser classificado como:

| - Acessorios;

Il - Computadores e periféricos;

Il - Comunicacgao;

IV - Eletrodomésticos;

V - Maguinas e equipamentos;

VI - Moveis;

VIl - Telefonia;

VIl - Veiculos.

Secao Vi
Responsabilidade por uso, guarda e conservagao

Art. 130. O funcicnario usuario de um bem patrimoniado é denominado Responsavel, cabendo a
este a responsabilidade por seu uso, guarda e conservacao, respondendo perante a Instituicao
pelo seu valor do item ou por irregularidades ocorridas em desacordo com as normas constantes
deste Capitulo do Regimento Interno:

| - O funcionario é considerado usuario continuo ou constante de um bem guando este bem
estiver disponivel para utilizagdo pelo funcionario em mais de cinguenta por cento de sua jornada
de trabalho diéria;

[l - A assinatura do Termo de Responsabilidade, transfere a responsabilidade pelo uso e
conservacao do bem para o signatario, mas nao lhe da o direito de transferir a carga patrimonial
deste para outro funcionario.

Art. 131. Compete aoc Chefe Administrativo:

| - ao assumir seu cargo, solicitar ac Setor de Patrimdnio que realize inventario para receber uma
Carga Patrimonial;

Il - ao ser dispensado de seu cargo, solicitar ao Setor de Patriménio que realize inventario para a
transferéncia de sua Carga Patrimonial para outro detentor;

11l - adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares as normas constantes deste
Capitulo do Regimento Interno, que visermn a garantir o efetivo controle do material permanente
existente em sua area;

IV - assinar Termo de Responsabilidade-TR, relativo acs bens distribuidos e inventariados na sua
area,

V - realizar conferéncia periddica (parcial ou total), sempre que julgar conveniente e oportunc,
independentemente dos inventarios constantes deste Capitulo do Regimento Interno;

VI - manter controle da distribuicdo interna e externa de bens de sua Carga Patrimonial, bem
como do periodo de garantia destes;
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VIl - emitir e controlar os Termos de Responsabilidade, atribuidos aos empregados responsaveis
pelo uso continuo de bens de sua Carga Patrimonial e posteriormente informar as alteracées ao
Setor de Patrimonio;

VIII - supervisionar as atividades relacionadas com o bom uso e guarda dos bens localizados em
sua area;

IX - encaminhar ao Setor de Patrimdnio, imediatamente apds o seu conhecimento, comunicacdes
sobre avaria ou extravio de bens, identificando sob a posse de qual(is) empregado(s) ocorreu a
avaria ou extravio em caso de cessao temporaria a esses.

Art. 132. Compete a todos os funcionarios do Instituto Guaicuy:

| - dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial da Instituicdo, bem como ligar, operar e
desligar equipamentos conforme as recomendacodes e especificagcdes de seu fabricante;

Il - operar de maneira adequada 0s eguipamentos e materiais;

Il - adotar e propor a Chefia imediata medidas que visem a preservacido, a seguranca e a
conservacao dos bens madveis existentes em sua area;

IV - manter os bens sob sua responsabilidade em local seguro;

V - comunicar, com a maior brevidade possivel ao Setor de Patrimoénio, com cdpia para sua
Chefia imediata a ocorréncia de qualquer irregularidade envolvendo o patrimoénio da Instituicdo,
providenciando, em seguida, a comunicacao escrita;

VI - atender as solicitagdes dos funcionarios do Setor de Patrimoénio quando da realizacdo de
levantamentos e inventarios ou na prestacao de qualquer informacéo sobre bem ou bens em uso
no seu local de trabalho.

Secao Vil
Retirada para conserto ou manutengdao

Art. 133. Para a realizagdao de reparacao, restauragao ou revisao de algum bem, o Setor de
Patriménio devera ser consultado para verificagcdo de garantia, contrato de manutencdo ou
seguro.

Art. 134. Qualquer retirada de bem patrimoniado para consertc ou manutencao somente pode
ser realizada mediante Ordem de Servico - OS.

Art. 135. Uma copia de cada Ordem de Servico - OS deve, obrigatoriamente, ser remetida ao Setor
de Patrimanio:

| - previamente a solicitacao do servigo de conserto ou manutengao, o Setor de Patrimbnio deverd
ser consultado sobre a validade do periodo de garantia efou seguro para o(s) bem(s) em gquestao.
Servicos realizados por terceiros ndo autorizados em bem gue esteja em periodo de garantia sera
considerada irregular; cabendo os possiveis prejuizos causados pela acao serem devidamente
cobrados do responsavel;

Il - a OS deverd ser preenchida e assinada pelo Setor responsavel pela solicitagdo do servigo,
constando o(s) Numero(s) de Patriménic e descricao(des) dos materiais e equipamentos a serem
consertados;

Il - na OS devera estar identificado o terceiro prestador do servico, com endereco, telefones e
assinatura de recebimento dos materiais e equipamentos nela descritos.

Secgao VI
Movimentacdo de bens

Art. 136. Os bens do acervo patrimonial da Instituicao podem ter movimentacao interna e
interprojetos.
| - movimentacéo interna € a transferéncia de um bem entre enderecos individuais da Instituicao
ou para fora de suas dependéncias, mediante formalizacao por competente Termo de
Responsabilidade;
Il - movimentacao interprojetos é a transferéncia de bens entre projetos da Instituigdo desde que
nao esteja expressamente proibido em termo de compromisso de um dos projetos e observadas
as seguintes disposi¢goes:

a) A movimentacdo interprojetos deverd ocorrer mediante manifestacdo formal de interesse

do Projeto Beneficiario, e confirmacao de disponibilidade do projeto detentor do bem;
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b) Somente poderd acontecer a referida movimenta¢cdao com a aprovagao da Chefia Imediata
do Setor de Patrimonio;

c) A regulamentagdo da movimentacdo interprojetos serd feita através de um Termo de
Cessdo de Uso, assinado por representantes de ambos os projetos;

d) O Projeto Proprietario podera ser solicitado de volta o bem cedido, a qualquer tempo,
mediante solicitagdo expressa, fixando prazo para que a devolugao ocorra.

Secdo IX
Inventario e avaliacao

Art. 137. O Inventério sera realizado anualmente a fimm de comprovar a exatidao dos registros de
controle patrimonial de todo o patrimonio da Instituicao, demonstrando o acervo de cada Chefe
Administrativo de todas as areas da Instituicao.

Art. 138. A realizacao do inventario tera os seguintes objetivos:

I - verificar a exatidao dos registros de controle patrimonial, mediante a realizagcdo de
levantamentos fisicos em um ou mais enderecos individuais da Instituicao;

Il - verificar a adequacao entre os registros da ferramenta de controle patrimonial e do sistema
contabil da Instituicao;

Il - fornecer subsidios para a avaliagdo e controle gerencial de materiais permanentes;

IV - fornecer informacgdes a érgaos fiscalizadores;

V - compor prestacao de contas da Instituicao.

Art. 139. As informacgodes basicas para elaboracao do relatdério de inventario podem ser obtidas
através de:

| - levantamento fisico dos bens;

Il - cadastro de bens moveis;

1l - inventario do exercicio anterior;

IV - demonstrativo mensal de bens patrimoniais.

Art. 140. O Setor de Patriménio deve apresentar a Presidéncia o Relatdrio de Inventario Anual:
Art. 141. As irregularidades apuradas, em gquaisquer inventarios, devem ser tratadas de acordo
com os dispositivos previstos neste Capitulo do Regimento Interno.

Art. 142. Toda documentagdo, de quaisquer inventarios, deve ser arquivada pelo Setor de
Patriménio, podendo ser colocada a disposicdo da Presidéncia.

Sec¢do X
Alienacio, desfazimento e renuncia

Art. 143. O material permanente considerado em situagcdo patrimonial ociosa, recuperavel,
antiecondmica ou irrecuperavel, cuja permanéncia ou remanejamento noc ambito da Instituigao
for julgado desaconselhavel ou inexequivel, sera passivel de:

| - Alienagao, por meio de venda, doagao ou permuta,

Il - Desfazimento, por meioc de inutilizacdo cu abandono,

Il - Renuncia ao direito de propriedade.

Secao Xl
Danos patrimoniais

Art. 144. Considera-se dano patrimonial toda ocorréncia que resulte em possivel prejuizo a
Instituicdo no que se refere a bens de sua propriedade, percebidas por qualguer funcionario em
desempenho do trabalho ou resultante de levantamentos em inventarios.

Art. 145. Os danos patrimoniais poderao ser de duas modalidades, a saber:

| - avaria: danificacdo parcial ou total de bem do acervo patrimonial do Instituto Guaicuy ou de
seus componentes.

Il - extravio: desaparecimento ou perda de bem do acervo patrimonial do Instituto Guaicuy ou de
seus componentes, inclusive nas hipdteses de roubo ou furto.

Art. 146. Em caso de extravio ou avaria a bem integrante do acervo patrimonial do Instituto
Guaicuy em decorréncia de fatos envolvendo trabalhadores do Instituto, a apuracdo dos fatos
relevantes sera conduzida pela Chefia Imediata do Setor de Patriménio.
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§ 1° Ao trabalhador indicado como envolvido nos fatos em apuracao serd solicitado o envio do seu
relato pessoal dos fatos por escrito e demais documentos que entender necessarios.

§ 2° Entendendo a Chefia Imediata do Setor de Patrimdnio que a avaria ou o extravio do bem
integrante do patriménio do Instituto Guaicuy resultaram de conduta culposa ou dolosa do
trabalhador, determinara a sua responsabilidade em realizar, no prazo estipulado, o reparo
necessario para retornar o bem ao estade em gque se encontrava no momento em que este foi
entregue ao trabalhador em questao ou a substituicao do bem por outro de qualidade igual ou
superior.

§ 3° N3o sendo providenciado pelo trabalhador responsavel o reparo ou a substituicao do bem no
prazo estipulado, a Chefia Imediata do Setor de Patrimonio solicitara a Coordenagao de Recursos
Humanos e Financeiros realize desconto salarial no importe correspondente ao valor da nota
fiscal de aquisicdo em seu contrachegue ou em seu pagamento de verbas rescisorias, conforme
for a situacao de vigéncia do contrato individual de trabalho respectivo.

Secgao Xl
Seguro

Art. 147. Bens cujo valor monetaric ou histdrico seja relevante para a Instituicdo, ou cujo uso
importe em avarias ou envolvimentos com terceiros, devem ser objeto de seguro especifico
contra sinistros.

CAPITULO V
POLITICA DE VIAGENS

Se¢ao |
Disposi¢cdes Gerais

Art. 148. As disposicdes deste Capitulo aplicam-se quando, no interesse do Instituto Guaicuy, por
convite da Instituicao, por motivos de servico, ou para participagcao em cursos ou eventos de
capacitacdo profissional, ocorrer:

| - Deslocamento para fora do seu local de lotacdo do(a) empregadao(a), colaborador(a) eventual,
prestador(a) de servicos,; cu

Il - Deslocamento para fora do seu local residéncia do(a) membro associado do Instituto Guaicuy
ou da pessoa convidada pelo Instituto Guaicuy.

§ 1° Viagem € o deslocamento por distancia superior a 70 (setenta) quildmetros do seu local de
lotacdo ou de residéncia, conforme o caso, e que se prolongue por mais de 6 (seis) horas.

§ 2° E considerado colaborador eventual a pessca que nao possua vinculo empregaticio ou
contratual com o Instituto Cuaicuy € que seja convidada a prestar alguma colaboracao de forma
gratuita e em carater transitorio e eventual.

§ 3° O ressarcimento de despesas de viagem para prestadores de servico somente poderd ocorrer
caso no contrato firmado com esses profissionais conste expressamente que tais despesas
correrao por conta do Instituto Guaicuy.

Art. 149. A competéncia para autorizar a viagem cabe azo(a) Cocrdenador(a) de Logistica,
Coordenador(a) de Cestdo e Finangas, Coordenador(a) de Campo responsavel pela unidade
demandante do servico. A validacgao final € de competéncia do(a) Diretor(a) de Projetos.

Art. 150. O meio de transporte utilizado para a realizagao de viagens & o veiculo disponibilizado
pelo Instituto Guaicuy.

§ 1° Em casos excepcionais e a critério da Coordenacao de Administragcac e Logistica, a viagem
podera ocorrer por transporte comercial de passageiros por modal rodoviario, aquatico ou aéreo.
§ 2° No caso de viagem por transporte comercial de passageiros, os bilhetes, passagens ou
equivalente serdo adquiridos diretamente pelo Instituto Guaicuy, quando entdo a despesa podera
ser custeada através do reembolso. Nesta hipdtese, ndo serao considerados valores referentes a
taxa de aplicativos de emissdo de passagem, gorjetas ou similares.

§ 3° As multas de transito aplicadas a veiculos disponibilizados pelo Instituto Guaicuy para
realizacdo das atividades inerentes ao servigo sao de responsabilidade dos(as) respectivos(as)
motoristas.

Art. 151. N3o serdo autorizadas viagens em veiculo particular.
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Art. 152. E vedada a celebracdo de Convénio com outros 6rgdos ou entidades ou com terceiros,
para custeio de despesas de diarias de pessoal, em desacordo com as normas deste Capitulo.

Art. 153. A hospedagem sera custeada diretamente pelo Instituto Guaicuy.

Art. 154. Podera ser autorizado pela Coordenacao de Recursos Humanos e Financeiros o
reembolso para compra de combustivel com o objetivo de utilizagao em barcos.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente poderd ser autorizado pela Coordenacao de Administracao e
Logistica o reembolso para compra de combustivel para veiculos quando devidamente
comprovada a impossibilidade de se utilizar cartdo de combustivel contratado para este fim
exclusivo junto a empresa autorizada a fornecer esse servigo.

Art. 155. Em caso de transferéncia de empregado, o Instituto Guaicuy concedera reemboaolso
referente as despesas atreladas a alteracao do seu local de residéncia, desde que observados os
seguintes requisitos:

| - O solicitante devera coletar 3 (trés) orgcamentos, salvo inexisténcia de possiveis interessados na
praca, o que devera ser comprovado, de potenciais fornecedores do servico de transporte e
realizar a contratagao por aquele que detiver a proposta de menor prego;

Il - O solicitante devera apresentar Nota Fiscal emitida pelo fornecedor do servico de transporte;

1l - O reembolso sera limitado ao valor maximo de R$ 1.500,00 (mil e guinhentos reais).

Secaol ll
Dos casos de reembolso para alimentagao

Art. 156. Serdo reembolsados até R$ 90,00 (noventa reais) por dia de viagem quanto aos gastos
devidamente comprovados para fins de aguisicdo de alimentos de consumo imediato realizados
durante a viagem em guestao.

Paragrafo unico. Para fins deste Capitulo, considera-se o seguinte:

| - A cada 24 (vinte e quatro) horas em deslocamento € contada uma diaria, sendo o termo inicial
o horario de saida do primeiro ponto de partida e o termo final o herario de chegada ao ultimo
ponto de destino.

Il - Alimentos de cocnsumo imediato tratam-se, em regra de refeicao, bebidas nao alcoodlicas e
sobremesas, devendo ser ofertados ac consumidor ja em sua apresentacgao final, ou seja,
dispensado qualquer tipo de preparo e/ou cocgdo (ferver, cozinhar, assar, fritar, refogar, etc.) para
gue alcancem sua apresentacao propria para consumo humanao.

Art. 157. Em carater eventual e em casos justificados de emergéncias ndo cobertas por contratos
vigentes do Instituto Guaicuy, poderdo ser reembolsados mediante auteorizacdo da Coordenacdo
de Administracao e Logistica outros valores relativos a despesas decorrentes de viagens, tais quais
pequenas manutencoes no veiculo efou pedagios, por exemplo.

Art. 158. C reembolso ndo é devido se presente alguma das hipdteses abaixo:

| - Quando o deslocamento durar menos de 06 (seis) horas;

Il - Quando o deslocamento for inferior a 70 (setenta) quildbmetros do seu local de lotagdo (no caso
de viajante previsto no inciso | do art. 148 deste Regimento), ou do seu local de residéncia (no caso
de viajante previsto no inciso |l do art. 148 deste Regimento);

lll - Tratar-se de despesas realizadas no seu local de lotagdo (no caso de viajante previsto no inciso
| do art. 148), ou do seu local de residéncia (no caso de viajante previsto no inciso Il do art. 148); ou
IV - Tratar-se de despesas com produtos de higiene, balas e/ou chicletes, ou itens e materiais de
consumo adquiridos anteriormente pelo Instituto Guaicuy e disponiveis nos Escritdrios da
Instituicao.

Secao lll
Do procedimento para de viagem

Art. 159. A solicitacdo de viagem devera ocorrer por formulario proprio, preferencialmente por
meio virtual.

§ 1° A solicitacdo sera emitida pelo profissional delegado como Lider de Campo e autorizada pelas
coordenacdes de Administragao e Logistica, da area demandante.

§ 2° A solicitacdo devera ser validada finalmente pel Diretor(a) de Projetos, nos termos do art. 149
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do presente Capitulo.

Secao IV
Do procedimento de prestagdo de contas e reembolso

Art. 160. Em todos os casos de deslocamento para viagem previstos neste Capitulo, é obrigatdrio
apresentar relatorio de viagem e prestacao de contas, em caso de pedido de reembolso, no prazo
de 7 (sete) dias Uteis subsequentes ao término da viagem, devendo, para isso, utilizar formulario
proprio.

§ 1° Em deslocamentos realizados apds o dia 25 do més, ndo cabera o prazo estipulado no caput e
a prestacdo de contas devera ser realizada até o 1° (primeiro) dia util do més subsequente.

§ 2° A responsabilidade pelo controle das viagens e da prestagao de contas no caso de viajante
previsto no inciso | do art. 148 é do trabalhador do Instituto Guaicuy indicado internamente como
responsavel para tanto.

Art. 161. Devera ser anexado ao formulario “Relatério de Viagem”™:

| - Documentos comprobatdrios da realizagao de despesa com alimentacao no limite de R$ 90,00
(noventa reais) por dia de viagem.

Il - Bilhetes, passagens ou equivalente, caso a viagem seja realizada por transporte comercial de
passageiros.

Art. 162. S3o considerados documentos comprobatorios de realizacdo de despesa com
alimentacao para fins de prestacao de contas, inclusive para convidados:

| — Nota Fiscal Eletrénica;

Il — Nota Fiscal Série D;

Il - Cupom Fiscal;

IV — Recibo de pagamento.

§1° Para fins de prestacdo de contas somente serao aceitos documentos originais e sem rasura.

§ 2° Nao serao aceitos comprovantes ou cupons de cartao de credito ou debito.

§ 3° Para fins de prestacdao de contas mediante o Recibo de pagamento previsto no inciso IV do
caput, os seguintes dados deverdo constar no documento em questao:

| - Dados do fornecedor pessoa juridica: Razao social, CNPJ e endereco; ou Dados do fernecedor
pessoa fisica ou nao regulamentados: nome completo do fernecedor, CPF, endereco e assinatura;

Il - Dados do Instituto Guaicuy: Razao social e CNPJ;

Il - Data de realizacdo da despesa; e

IV - Discriminacao especifica dos produtos ou servicos adguiridos.

V - Tratando-se de despesas para alimentagao de pessoas convidadas pelo Instituto Guaicuy,
poderd ser emitido um unico documento de comprovacao coletiva de toda a despesa realizada,
desde que na sua descricao conste o quantitativo de refeicdes, o preco unitario de cada uma
delas e o valor total da despesa.

Art. 163. A prestacac de contas devera ser aprovada pela chefia imediata, Coordenacao de
Recursos Humanos e Financeiros e Diretoria Executiva.

§ 1° Apos a aprovacdo da prestacdo de centas pela Coordenacdc de Recursos Humanos, sera
realizado o reembolsc na conta bancaria titularizada pela pessoa solicitante.

§ 2° Tratando-se de despesas para alimentacao de pessoas convidadas pelo Instituto Guaicuy, a
responsabilidade pelo pagamento junto ao estabelecimento fornecedor € do trabalhador da
Instituicdo indicado internamente como responsavel para tanto. Neste caso, o reembolso se da
conforme o previsto no inciso V do § 3° do artigo imediatamente anterior deste Regimento
Interno ou mesmo via adiantamento da verba, o que sera decidido a critério do Instituto Guaicuy.

Art. 164. Para os(as) ocupantes do cargo de Agente de Logistica podera ser adiantada a quantia
de R$ 90,00 (noventa reais) por dia de viagem prevista na Secéao |l deste Capitulo.

§ 1° O valor remanescente nao utilizado do adiantamento previsto no caput devera ser restituido
ao Instituto Guaicuy até o dia 25 (vinte e cinco) do més em curso.

§ 2° Em deslocamentos realizados apds o dia 25 (vinte e cinco) do més em referéncia, a devolugao
do valor remanescente nao utilizado devera ser realizada até o 1° (primeiro) dia util do més
subseguente.

§ 3° Casos excepcionais de possivel adiantamento similar ao previsto no caput deste artigo serao
avaliados pela Coordenacgao de Recursos Humanos.
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CAPITULO VI
POLITICA DE PRONTO PAGAMENTO VIA CARTAO DE CREDITO EXCLUSIVO

Art. 165. S3o consideradas despesas elegiveis para pronto pagamento mediante uso de cartédo de
crédito especifico, exclusivo para tal fim e respectivo para cada Escritério Regional, bem como
para o Escritério Sede de Belo Horizonte/MG, aquelas que atendam aos requisitos a seguir:
| - Observancia ao valor maximo de limite mensal disponivel de R$ 1.000,00 (mil reais) por
Escritério do Instituto Guaicuy; e
Il - A despesa devera ter como objeto a contratacao de bens e servigos para fins de manutencao
predial e de frota de veiculos cuja administragdo esteja sob responsabilidade do Instituto Guaicuy,
bern como de custeio de despesas emergenciais relacionadas a saude e seguranga do trabalho.
Art. 166. A responsabilidade pela guarda e utilizagcac efetiva do cartdo de crédito exclusivo para
pronto pagamento sera do(a) respectivo(a) Chefe Administrativo(a) lotado(a) no Escritdorio do
Instituto Guaicuy a qual o cartao em questac esta vinculado.
Art. 167. A autorizacdo do(a) Chefe administrativo(a) para utilizagdo do cartdo de crédito no més
corrente se dard apods a aprovagdo da prestacdo de contas das despesas de pronto pagamento
executadas no penultimo més anterior.
§ 1° A prestacao de contas devera conter justificativa da despesa e notas fiscais e ser assinada pelo
responsavel pela execugao.
§ 2° A prestacao de contas devera ser encaminhada a Coordenag¢do de Recursos Humanos e
Financeiros para aprovagao entre 5 (cinco) e 10 (dez) dias corridos, contados a partir da data de
fechamento da fatura do cartdo de crédito exclusivo para pronto pagamento.
§ 3° A prestacdo de contas aprovada sera encaminhada para a Presidéncia para ratificacao.
Art. 168. Para fins de prestacao de contas & imprescindivel gue o documento fiscal contenha os
seguintes requisitos:
| - discriminacao clara e precisa do bem adqguirido ou do servico efetivamente prestado;
Il - recibo de pagamento do fornecedor;
1l - data de emissdao compreendida dentro do periodo de competéncia da fatura do cartao de
crédito exclusivo para pronto pagamento.
Art. 169. Sao considerados documentos fiscais para fins de prestagao de contas:
| — Nota Fiscal Eletronica;
Il - Nota Fiscal Série D;
Il = Cupom Fiscal;
§1° Para fins de prestacaoc de contas scmente serao aceitos documentos originais e sem rasura.
§ 2° N3o serdo aceitos comprovantes ou cupons de cartao de crédito ou débito;
§ 3° Para fins de prestacao de contas, os seguintes dados deverao constar nos documentos do rol
elencado no caput:

a) Nome: Instituto Guaicuy;

b) CNPJ: 04.518.749/0001-86;

c) Inscricao Estadual: isento;

d) Inscricdo Municipal: 0186.109/001-0;
e) Endereco: Rua Brazépolis, 109, bairro Floresta, Belo Horizonte. CEP: 30150-170.
Art. 170. Fica expressamente vedada a utilizacdo do pronto pagamento via cartado de credito
exclusivo, qualquer que seja o seu valor, para:
| - adquirir bens ou contratar servicos cujo fornecimento ja seja garantido para aquele Escritdrio
do Instituto Guaicuy respectiva por contrato com vigéncia em curso,;
Il - adquirir bens ou contratar servicos mediante divisdo do pagamento do valor total em parcelas
de competéncia de diferentes parcelas do cartdo de crédito exclusivo;
pagamento parcelado, utilizando-se, para tanto, de mais de um adiantamento de pronto
pagamento;
11l - fracionar o objeto da despesa em diversas contratacdes de importancias menores do que o
valor real e total da despesa;
IV - adquirir bens para estoque ou realizar servicos que nao atendam a necessidade imediata;
V - pagar contas de consumo como energia elétrica, de agua e esgoto, de telefone;
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-

VI - realizar despesas que caracterizem gastos com festividades e homenagens, compreendidas
nestas as despesas com aguisigao, confeccao ou distribuicao de brindes ou presentes; e
VIl - realizar qualguer reembolso de despesa.

CAPITULO VII
DA POLITICA DE PAGAMENTOS

Secdo |
Disposicoes Gerais

Art. 171. Os pagamentos a fornecedores e prestadores de servico serdo realizados,
preferencialmente, por meio de boleto bancaric e posteriormente a entrega do bem ou servico.
Paragrafo Unico: O pagamento de fornecedor que seja “empresa de varejo eletronico”, isto €, de
“‘comércio online” nos termos do art. 85 deste Regimento Interno podera ser realizado mediante
utilizacdo de cartao de crédito da Instituicdo e previamente a entrega do bem e/ou servico, além
de casos excepcionais quanto a fornecedores com estabelecimento fisico, sob critério da Chefia
imediata do Setor de compras.

Art. 172. As notas fiscais emitidas deverdo ser encaminhadas pelo(a) fiscal do contrato ao
responsavel pela gestdo de contratos.

Art. 173. As notas devem ser entregues em até 10 (dez) dias corridos antes do vencimento. Em
caso de informacdes faltantes ou informacodes incorretas, o pagamento podera ser retido.
Paragrafo Unico. Ndo cabera o prazo previsto no caput deste artige para despesas com
vencimento apos o dia 25 (vinte e cinco) de cada més. Para estes, ¢ envio da nota devera ser
realizado até o 1° (primeiro) dia util do més subsequente.

Art. 174. Os documentos necessarios para que seja dada a sequéncia ac pracesso de pagamento
sao:

I- Nota fiscal, Recibo ou Nota de Debito;

II- Ateste com as devidas informacdes: valor bruto e liquido, nimero do contrato, data de
vencimento, centro de custo e breve descricdo do objeto/servico;

I1l- Pedido;

IV- Boleto bancario com codigo de barras g/ou linha digitével legiveis;

V - Dados bancarios completos para pagamento mediante transferéncia bancaria; e

VI- Demais documentos comprobatorios.

Paragrafo uUnico. Na hipdtese do art. 171, paragrafo unico, deste Regimento Interno, sera
dispensada apresentacdo do ateste a que se refere o inciso Il do caput deste artigo e demais
documentos incompativeis com o pagamento adiantado em relagcdo a entrega do bem ou
servico.

Art. 175. Quanto aos pagamentos de faturas vencidas sem a negociagao de vencimento, os juros e
multas ndao sao assegurados pela auditoria externa.

Art. 176. As notas fiscais devem ser entregues no mesmo més em que foram emitidas devido ao
recolhimento de impostos

Art. 177. Todos os pagamentos devem ser autorizados pela presidéncia e pelo(a) Coordenador(a)
de Recursos Humanos e Financeiros antes de seguir para pagamento.

Art. 178. O cartdo de crédito a ser utilizado para compras de bens e contratacao de servigos ficara
sob responsabilidade da Chefia imediata do Setor de Compras.

Secao ll
Do pagamento instantdneo - PIX

Art. 179. Serao admitidas transferéncias e pagamentos por intermeédio do sistema de pagamento
instantaneo (PIX) do Banco Central (BC).

Art. 180. Para garantia de segurancga bancaria e financeira do Instituto Guaicuy, fica estabelecido o
uso do PIX para transferéncias e pagamentos nas seguintes condicdes:

| - Para reembolso de funcionarios ativos gue Nnao possuam conta na mesma Instituicao Bancaria
do Instituto Guaicuy;

Il - Para pagamentos em gue o valor do TED exceda o valor a pagar, com limite de R$10.000,00
(dez mil reais) por transagao.




Pégina Protocolo n° PR00715609 de 11/12/2025: Documento registrado eletronicamente para fins de publicidade e/ou eficacia em
1agma relagéo a terceiros sob n° 105287 em 12/01/2026 deste Registro Civil das Pessoas Juridicas de Belo Horizonte. Assinado
000074/000087 digitalmente por EDEN SILVA PINTO DE CARVALHO - Escrevente.
Registro N°
105287 Emolumentos Registro Civil Tribunal de Justica 1SS Fundos Condugo Outras Despesas Total
12/01/2026 R$ 3.880,62 R$ 292,48 RS 1.284.45 RS 194,52 RS 0,00 RS 0,00 R$ 0,00 RS 5.652,07

Art. 181. O pagamento ou transferéncia obedecera o limite do horario bancario oficial.
Paragrafo unico. Desde que autorizado pelo presidente do Instituto Guaicuy, serdo admitidos
pagamentos e transferéncias por PIX fora do horario estabelecido no caput deste artigo.

CAPI'Tl:l‘ LO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 182. Este regimento interno tem forgca de normativa interna e entra em vigor na data de sua
assinatura, revogadas as disposicoes em contrario.

Art. 183. Este regimento interno foi aprovado com as alteragdes propostas na 2° Reunido
Ordinaria da Diretoria do Instituto Guaicuy do ano de 2025 e referendado na 23° Assembleia Geral
Extraordinaria, ambas realizadas em 28/10/2025.

Belo Horizonte/MG, 28 de outubro de 2025.
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