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REGIMENTO INTERNO
INSTITUTO GUAICUY

CAPITULOI
DISPOSICOES PRELIMINARES

Segdo |
Dos érgédos de administragdo e sua composigéo

Art. 1° O presente Regimento Interno tem por objetivo regulamentar o funcionamento do
Instituto Guaicuy, associagdo civil de direito privado, com prazo de duragdo indeterminado, sem
fins lucrativos e com finalidades associativas, culturais e técnico-cientificas para apoiar os
objetivos do Projeto Manuelzio e de projetos afins, promovendo agdes 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 Instituigdo.

Pardgrafo Gnico O Regimento Interno define os procedimentos administrativos adotados pelo
Instituto Guaicuy e aquele se aplica a legislagdo vigente relacionada.

Art. 2° Considerando a alocacdo de recursos advindos de doagdes e parcerias com pessoas fisicas
ou juridicas, inclusive com a Administragdo Publica, em todas as relagdes estabelecidas pelo
Instituto Guaicuy e por seus colaboradores deverdo ser pautadas pela transparéncia, ética e
cooperagdo, bem como pela legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
economicidade, equidade, diversidade e eficiéncia, buscando, assim, a consecugdo dos objetivos
tragados pela Instituigdo.

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

Secdo Il
Dos érgdos de administragdo e sua composigéo

Art. 4° A administragdo do Instituto Guaicuy é exercida de acordoc com o previsto no art. 14 e
seguintes do Estatuto da Instituicdo, por meio dos seguintes érgaos:

| - Assembleia Geral;

[l - Diretoria;

[ll - Conselho Fiscal.

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

§ 2° A Diretoria é o érgdo executivo da administragcdo do Instituto Guaicuy e é constituida por 06
(seis) membros, eleitos de dois em dois anos pela Assembleia Geral Ordindria: Presidente,
Vice-Presidente, 1° Secretério (a), 2° Secretério (a), 1° Tesoureiro (a), 2° Tesoureiro (a).

§ 3° O Conselho Fiscal é o 6rg&o de fiscalizagdo do Instituto Guaicuy, sendo constitufdo por 03
(trés) membros eleitos juntamente com a Diretoria para o mandato de 02 (dois) anos.

Secgao il
Do funcionamento da instituicdo
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' O Instituto Guaicuy tem sua sede a Rua Brasdpolis, n° 109, bairro Floresta, Belo Horizonte,
imas 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. 6° O funcionamento da sede do Instituto Guaicuy ocorre no hordrio de 0Sh00Q as 18h00, com
interrupgdo entre 12h00min e 13h00min, de segunda-feira a sexta-feira, exceto feriados, divididos
em dois turnos (matutino e vespertino, isto é, prévia e posteriormente a interrupgao
supramencionada). De modo excepcional, poderdo ser desempenhadas atividades em
determinado sdbado, domingo ou feriado, mediante o devido agendamento prévio e, se for o
caso, divulgag¢édo ao publico-alvo.

Segdo IV
Da reforma do Regimento Interno

Art. 7° As reformas do presente Regimento serdo propostas e apreciadas pela Dirétoria, vez que
trata-se de sua competéncia, nos termos do art. 30, inciso X, do Estatuto desta Institui¢do.

Seg¢ao V
Disposi¢cdes Gerais

Art. 8° Eventuais omissdes nestas disposicdes 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 Instituigao.

CAPITULO II
MANUAL DE GESTAO DE PESSOAS

Segdol
Apresentacgédo

Art. 9° O presente manual se propde a apresentar as normativas internas e exigéncias minimas
para documentos utilizados pelo Instituto Guaicuy em seus procedimentos de contratagdo de
pessoal, estabelecendo as formas de trabalho e emprego praticadas e sua organizagdo até
mesmo a normatizagdo de seus processos seletivos.

Art. 10. O documento é enderegado ao publico interno, de forma a pautar a atuagdo dos gestores
e da equipe como um todo, aos associados ao Instituto e ao plblico externo, demonstrando que a
profissionalizacdo do trabalho, a moralidade nas selegdes e o comportamento ético e
transparente sdo valores-guias da organizagao.

Art. 1. As normas, diretrizes e procedimentos aqui expostos buscam guiar a atuagéo de todo o
Instituto e deverdo ser critérios centrais para a organizagdo do pessoal, bem como sua selegao.
Art. 12. O presente documento intenciona construir uma politica interna de Gestdo de Pessoas,
ndo afastando, sob nenhuma hipétese, a aplicagdo da legislagdo atinente a cada caso.

Subsegdo |
Objetivo

Art. 13. Estabelecer normas, competéncias, categorias de emprego e trabalho, procedimentos,
critérios e exigéncias para a selegdo de pessoal e provimento de cargos do Instituto Guaicuy.

Subsecdo Il
Campo de Aplicagdo

Art. 14. As normas e direcionamentos descritas no presente manual se aplicam a organizagéo
interna e de equipes do Instituto Guaicuy prevendo, inclusive, os procedimentos para selegéo de
pessoas, quando aplicdveis.

Segdo Il



Das formas de contratagdo de pessoal

Art. 15. O Instituto Guaicuy, entidade associativa, manterd em seus quadros, permanente ou ndo, °
as seguintes formas de contratagdo de pessoal:

| - Trabalho Voluntario;

[l - Contrato de trabalho por tempo indeterminado;
[l - Aprendizagem profissional;

[V - Trabalho auténomo;

V - Estdgio.

Subsecdo |
Trabalho voluntario

Art. 16. Trabalho voluntério é aquele regido pela Lei Federal 9.608/18, a qual o define em seu art.1°
por “atividade ndo remunerada prestada por pessoa ffsica a entidade publica de qualquer
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 o trabalho voluntério se regera pelas
seguintes normas:

| - O trabalho voluntdrio ndo gera vinculo empregaticio, nem obrigagdo de natureza trabalhista,
previdencidria ou afim.

Il - O trabalho voluntdrio serd exercido mediante celebragdo de termo de adesdo entre o Instituto
Guaicuy e o prestador de servico voluntério, dele devendo constar o objeto e as condigdes de seu
exercicio.

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

IV - A autorizagdo para ressarcimento deverd ser regulamentada no termo de adesao.

V - E dispensado o processo de selegdo publica para o trabalho voluntério.

VI - As partes podem encerrar, a qualquer tempo, o termo de adesédo de trabalho voluntario.

§ 2° Serd admitida a prestacdo gratuita, eventual e voluntdria de servigos jurfdicos (advocacia pro
bono), desde que sejam observadas as disposicdes da Lei Federal n° 9.608/1998 (Lei do Servigo
Voluntdrio), da Lei Federal n° 8.906/1994 (Estatuto da Advocacia e da OAB), do art. 30 Resolugdo n°
02/2015 (Cédigo de Etica e Disciplina da OAB) e do Provimento n°166/2015 da OAB.

Subsecgao Il
Contrato de trabalho por tempo indeterminado

Art. 17. O trabalho remunerado é regido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, que dispde
sobre as regras de protecdo ao trabalhador com vinculo empregaticio, determinando as
obrigacdes do empregador e os direitos do empregado.

§ 1° O Instituto Guaicuy, dada sua natureza, ndo € dispensado da aplicagdo dessa normativa nas
relacbes de trabalho remunerado nele praticadas.

§ 2° Aplica-se aos contratos de trabalho por tempo indeterminado a legislagéo trabalhista vigente,
Art. 18. A regra geral para o trabalho remunerado nas dependéncias do Instituto Guaicuy € o
contrato de trabalho por tempo indeterminado, sendo ele aplicado a todos os tipos de cargos que
compdem a estrutura permanente do Instituto, quais sejam:

| - Analista;

Il - Técnico;

[l - Auxiliar Administrativo;

IV - Agente de Logistica.

§ 1° Os cargos mencionados no caput poderdo apresentar segregagdo entre sénior, pleno e junior,
conforme o tempo de experiéncia profissional, titulagdo e compatibilizagdo de valores praticados
no mercado.

§ 2° Aos cargos de nivel sénior, ou equivalente, poderdo ser atribuidos o exercicio das fungdes de
diretoria, geréncia, coordenacéo, assessoria, supervisdo e controladoria, conforme competéncias e
encargos previstos por este Regimento.

§ 3° Ao ocupante de fungdo serd assegurado o recebimento de gratificagdo compativel com as
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j _- cBes exercidas, porquanto exercé-las, desde que observados os valores praticados no
ado.

§ 4° As funcdes de diretoria, geréncia, coordenagéo e assessoria sdo consideradas de confianga,
sendo dispensada a realizagdo de processo seletivo publico para o provimento dos cargos que
irdo exercé-las.

§ 5 ° As fungdes de diretoria, geréncia, coordenagédo e assessoria ndo estdo sujeitas a controle de
jornada, desde que observado o percentual minimo de gratificagédo previsto pelo art. 62, Paragrafo
Unico, da CLT.

Art. 19. Os cargos de assessor, analista e técnico poderdo ser segregados por grau de senioridade.

Art. 20. Os cargos de assessor poderao ser segregados em chefe, sénior, pleno e junior,

Art. 21. Os cargos de analista poderdo ser segregados em sénior, pleno e judnior;

Art. 22, Os cargos de técnico poderdo ser segregados em sénior, pleno e junior.

Art. 23. A segregacdo em sénior, pleno e junior serd atribulda em relagdo a tempo de experiéncia,
titulacdo e compatibilidade com valores praticados no mercado para o exercicio de fungdo
especifica.

Art. 24. A qualificacdo por grau de senioridade serd precedida pelo qualificativo da fungdo e do
cargo.

Art. 25. Os cargos disponiveis no quadro do Instituto Guaicuy serdo compilados em quadro que
trard as seguintes informagdes:

| - Nome do cargo;

Il - Qualificagdo de fungao;

[Il - Grau de senioridade;

IV - Atribuicdes de fungao;

V - Remuneragéo.

Art. 26. O quadro de cargos permanentes serd parte componente do Regimento Interno do
Instituto Guaicuy.

Art. 27. Compete a Direcdo do Instituto Guaicuy decidir acerca de questdes consideradas
estratégicas e relacionadas aos Projetos em execugdo no ambito da instituigéo.

Art. 28. Compete as Geréncias:

| - Gerenciar o funcionamento sistémico de Coordenagdes e Assessorias;

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

[l - Decidir sobre a priorizagdo de demandas.

Paragrafo Unico: As Geréncias apresentam subordinagéo a Diretoria.

Art. 29. Compete as Assessorias Chefes:

| - Qualificar demandas de entes externos e internos,

Il - Elaborar planos de acdes estratégicas para a execugdo de prioridades;

1l - Articular coordenacdes para entregas inter-gerenciais e/ou inter-coordenagdes;

IV - Acumular dados de processos e produtos de coordenagdes especificas;

V - Supervisionar, em conjunto com as Coordenagdes, a implementagdo de procedimentos e
politicas institucionais;

VI - Decidir acerca de métodos e formas de implementagdo de demandas consideradas
prioritdrias pela Geréncig; -

VI| - Instituir e Coordenar Grupos de Trabalho;

VIl - Representar, com autonomia, a respectiva Geréncia em alinhamentos intra e
extrainstitucionais.

Paragrafo Unico: As Assessorias Chefe apresentam subordinagao a Geréncia.

Art. 30. Compete as Coordenagdes:

| - Garantir o efetivo gerenciamento das ag¢des voltadas para o planejamento, coordenagdo e
orientacdo das agdes voltadas para a area,

Il - Realizar a gestdo 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 compensagado
de horas trabalhadas em carater deficitdrio ou excedente em relagédo a jornada definida;

V - Gerir contratos da area; '

VI - Mensurar e fiscalizar consultorias da area;

VII - Criar fluxos entre Coordenagdes,



VIII - Planejar agdes de curto, médio e longo prazo da area;

IX - Representar a drea em insténcias externas.

Parégrafo Unico: As Coordenagdes apresentam subordinacéo a Geréncia.
Art. 31. 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 Coordenagéo;

Il - Gerar dados detalhados e técnicos de execugédo de tarefas;

IV - Executar tarefas de 1° nfvel de responsabilidade;

\/ - Criar fluxos internos de processos e de comunicagao;

VI - Participar de Grupos de Trabalho.

Paragrafo Unico: As Supervisdes apresentam subordinagéo a Coordenagao.

Art. 32. Compete as Controladorias Administrativas:

| - Gerir e controlar as atividades realizadas nas sedes efou escritdrios regionais do Instituto,
inclusive realizar a gestdo de pessoas no tocante aos(as) Auxiliares Administrativos;

| - Fiscalizar contratos e pagamentos referentes as respectivas unidades administrativas;

Il - Gerir a utilizagdo de bens permanentes e de materiais de consumo;

IV - Elaborar relatérios gerenciais e de prestagdo de contas das respectivas unidades
administrativas.

Pardgrafo Unico: As Controladorias apresentam subordinagdo a Coordenagao.

Art. 33. Compete aos(as) Analistas o exercicio das atribuicdes previstas no respectivo Plano de
Trabalho, cuja titulagdo minima exigfvel seja de nivel superior, desempenhando suas atividades
em conformidade com a responsabilidade e fungéo atribuidas.

Art. 34. Os cargos de analista apresentam sua subordinagéo aos(as) coordenadores(as).

Art. 35. Compete aos(as) Técnicos(as), Auxiliares Administrativos e Agentes de Loglstica o
exercicio das atribuicdes previstas no respectivo Plano de Trabalho, cuja titulagdo minima exigivel
seja de nivel médio, desempenhando suas atividades em conformidade com a responsabilidade e
funcgdo atribuidas.

Art. 36. Os cargos de Técnico(a), Auxiliares Administrativos e Agentes de Logfstica apresentam
sua subordinacao aos(as) coordenadores(as).

Art. 37. S3o documentos necessarios a contratagao dos cargos de contrato por tempo
indeterminado:

| - Curriculo contendo as informacgdes sobre formagao e experiéncia profissional compativel com o
cargo e grau de senioridade para o qual serd contratado;

| - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

Il - Certificado de alistamento militar, para contratados do sexo masculino;

IV - Exame admissional;

V/ - Certid&o de nascimento ou casamento e declaragéo de dependentes;

VI - Cépia do titulo de eleitor;

VIl - Cépia da Carteira de Identidade;

VIl - Cépia do Cadastro de Pessoa Fisica;

IX - Cépia do comprovante de escolaridade;

X - Inscricdo no PIS ou PASEP;

X| - Comprovante de residéncia;

Xl| - Foto 3x4 colorida;

XIil - Solicitagdo de vale-transporte;

XIV - Termo de compromisso assinado no qual se compromete a atuar com isengéo e
independéncia técnica de forma a alcangar o melhor interesse da instituigao.

Subsecgao 1l
Aprendizagem profissional

Art. 38. O Instituto Guaicuy poderd manter vinculos de trabalho com aprendizes, conforme
disposto na Lei 10.097/2000, aplicada aos maiores de 14 (quatorze) anos e menores de (18) dezoito
anos, inscritos em programa de aprendizagem, com formagao técnico profissional metddica,
compatfvel com seu desenvolvimento fisico, moral, e psicolégico.

Paragrafo Unico. O aprendiz se compromete a executar, com zelo e diligéncia, as tarefas
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“Art. 39. S0 normas para o trabalho de aprendiz:

| - O salario ndo serd, em hipdtese alguma, inferior ao saldrio minimo hora, multiplicado pelo
nuimero de horas contratadas;
Il - Ocorrerd anotagdo em CTPS;
[l - O contrato de trabalho ndo poderd ser estipulado por mais de 2 (dois) anos, extinguindo-se no
seu termo final ou quando o aprendiz completar 18 (dezoito) anos;
IV - Sdo também motivos de extingdo antecipada do contrato de trabalho aqueles elencados no
art. 433 da Consolidagdo das Leis do Trabalho;
V - A contratagdo de aprendiz, considerando a necessidade de inscricio em programa de
aprendizagem, dispensa processo seletivo;
VI - Garante-se ao menor aprendiz, salvo condi¢do mais favorével, o pagamento de um salério
minimo vigente e uma jornada ndo superior a 6 (seis) horas diérias.

Subsecgdo IV
Trabalho Auténomo

Art. 40. Trabalho auténomo é aquele realizado por pessoa fisica em carater de ndo-exclusividade
e é regido pelas seguintes normas:

| - N3o se caracteriza pela subordinagdo hierdrquica, tendo o pagamento relativo ao servigo
prestado.

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

Il - Caracteriza-se pela prestagdo eventual de servicos.

IV - A contratag8o do trabalho autdnomo serd realizada nos termos do Manual de Aquisicdes e
Contratagdes de Servigos deste Instituto.

V - N&o constitui, sob nenhum viés, relagido de emprego.

Subseg¢do V
Estdgio

Art. 41. O estagio, ato educativo escolar supervisionado, regulamentado pela Lei 11.788/08 tem
como normas internas ao Instituto Guaicuy:

| - Poderdo ser contratados nessa modalidade estudantes regularmente matriculados e com
frequéncia efetiva nos cursos de nivel superior.

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

Il - Sera garantida a dispensa em dias de provas e atividades avaliativas.

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

V - O estudante estard segurado contra acidentes pessoais.

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

VIl - Tera prazo méximo de dois anos, podendo ser rescindido a qualguer tempo pelas partes
através de simples notificagdo e sem &nus para as partes.

VIII - O nimero de vagas de estdgio deverd observar o art. 17 da Lei n° 11.788/2008.

IX - Dispensa processo seletivo publico para sua celebracao.

Secgdo Il
Dos processos seletivos

Art. 42, O recrutamento e a selegdo de pessoas no Instituto Guaicuy s&o guiados pelos seguintes
principios: respeito mutuo, foco no beneficidrio, humanizagéo das relagdes interpessoais, empatia,
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade, razoabilidade e eficiéncia.

Subsecédo |
Dos Editais de sele¢éo publica



S

Art. 43. As selegdes de pessoas tém como regra geral o processo seletivo publico, reg
norma editalicia cujos requisitos minimos sdo os seguintes:

| - Informacgdes que constardo de todos os editais de selegdo de pessoas:

a) Condigdes gerais de trabalho;

b) Vagas disponiveis, atribuicdes e titulagdo minima exigida;

c) Habilidades exigidas;

d) Etapas do processo de selecéo;

e) Cronograma;

f) Regras para inscri¢ao.

[l - A publicidade dos editais serd de, no minimo, 5 (cinco) dias Uteis.

Subsecédo Il
Das etapas de selegédo

Art. 44, As selegdes publicas do Instituto Guaicuy terdo, no minimo, as seguintes etapas:

| - Andlise de curriculos;

[l - Entrevista.

§ 1° A anélise dos curriculos seré realizada com base nas exigéncias de formacao e experiéncia dos
cargos, bem como nas habilidades exigidas no Edital.

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

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

Art. 45, Os Editais poderdo apresentar outras etapas de selegdo, conforme conveniéncia
estipulada pelo Instituto Guaicuy.

Subsecdo Il
Dos casos de dispensa

Art. 46, Sdo dispensados de processo seletivo publico:

| - Os cargos de confianga estipulados em razdo da natureza hierdrquica ou de funcao, sendo eles
0s cargos de assessor e coordenador.

Il - Demais casos ja expostos na Secéo Il do presente manual.

[l - Os casos de recrutamento interno, nos quais um trabalhador com vinculo de contrato por
prazo indeterminado é selecionado para novo cargo e fung¢do nos casos de vacéncia.

Paragrafo Unico. O Instituto Guaicuy poderd, quando avaliada a conveniéncia, realizar processo
seletivo puUblico mesmo nos casos de dispensa.

Subsec¢do IV
Das vedagodes

Art. 47. S3o vedados de participar dos processos seletivos ex-funciondrios do Instituto cuja
rescisdo de contrato de trabalho tenha sido realizada por justa causa do empregado.

Segdo IV
Das regras gerais aplicaveis a8 manutengado das relagdes de trabalho

Art. 48. Todos aqueles que mantém relagdes de trabalho com o Instituto Guaicuy, além das
disposi¢des contratuais e legais, devem atender com rigor as seguintes disposi¢des:

| - Cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual de trabalho, com
zelo, espirito de colaboragéo, atengdo e competéncia profissional.

Il - Acatar com presteza e consideragdo as ordens e instru¢des emanadas de superiores
hierdrquicos e chefes imediatos.

Il - Sugerir medidas para maior eficiéncia do servigo, comunicando imediatamente qualquer
irregularidade que tiver conhecimento.

IV - Observar a maxima disciplina no local de trabalho;

V - zelar pela organizagdo, manutengéo e asseio no local de trabalho, bem como nas demais
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Fazer as refeicdes no local disponibilizado para esta finalidade.
VI - Zelar pela boa conservacdo das instalagdes, equipamentos, maquinas, ferramentas ou
quaisquer outros equipamentos que lhe forem confiados, comunicando as anormalidades
notadas.

VIl - Evitar desperdicio de materiais, energia elétrica, dgua, etc.

VIIl - Manter na vida privada e profissional conduta compativel com a dignidade do cargo
ocupado e com a reputagédo do quadro de pessoal do Instituto.

IX - Zelar e atender por todas as normas de seguranga, usando os equipamentos de protegdo
individual ou coletiva, evitando acidente préprio e/ou de outrem.

X - Comparecer a aulas ou palestras de instrugdo sobre prevengdo de acidentes, combate a
incéndio, inundacgdes, etc,;

X| - Usar os meios de identificagdo pessoal fornecidos pelo Instituto em todas as suas
dependéncias, bem como nos trabalhos de campo e responsabilizar-se por sua conservagao.

XIl - Prestar toda colaboracdo ao Instituto e aos colegas, cultivando o espirito de comunhéo e
mutua fidelidade na realizaco do servico em prol dos objetivos da institui¢do.
XIll - Informar a Supervisdo de Apoio a Gestdo de Pessoas qualquer modificagdo em seus dados
pessoais, tais como estado civil, militar, aumento ou redugéo de pessoas na familia, mudanga de
residéncia, etc.
XIX - Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com gquem mantiver
contato por motivo de emprego.
XX - Trabalhar com a atencdo necesséria a fim de evitar danos e prejufzos materiais ao Instituto e
aos beneficidrios de seu trabalho.
XX| - Responder por prejufzos causados ao Instituto por mau emprego, dolo ou culpa
(negligéncia, impericia, imprudéncia ou omissdo), caracterizando-se a responsabilidade por:
a) Sonegacdo de valores e/ou objetos confiados.
b) Danos e avarias em qualguer bem do Instituto que estiver sob sua guarda, uso ou sujeito a sua
fiscalizagao.
¢) Erro de célculo doloso contra o Instituto.
d) Multas de transito por ato de mé& conduta ao volante e respectiva pontuagdo em sua Carteira
Nacional de Habilitagdo - CNH.
XXl - A responsabilidade administrativa ndo exime o colaborador da responsabilidade civil ou
criminal.
XXI1 - As indenizacdes e reposi¢des por prejuizos causados serdo 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 préximo, como, por
exemplo, ndo promover brincadeiras de mau gosto, algazarras, gritarias, fofocas, atropelos e uso
de palavras de baixo caldo.
XXV - Ensejam adverténcia formal e registro em pasta funcional condutas e falas machistas,
racistas, homofébicas, transfébicas e qualquer outro tipo de manifestagdo em razdo de
caracteristicas identitdrias de colegas ou de qualquer outra pessoa que se tenha contato por
motivo de trabalho ou emprego.
XXVI - Usar corretamente o uniforme, quando fornecido, e apresentar-se ao trabalho
corretamente vestido, em condi¢cdes normais de higiene, sendo vedado:
a) O uso de chinelos.

b) Camisetas de propagandas politicas, de estabelecimentos comerciais e de clubes esportivos.

c) Camisetas regatas e bermudas para homens e blusas frente Unica, tomara que caia, decotadas
e mini saias para mulheres,

XXVIl - Zelar pela urbanidade no ambiente de trabalho, nas dependéncias do Instituto e no
trabalho de campo observando a finalidade institucional.
XXVIII - Incentivar e promover a responsabilidade e o cumprimento das normas estabelecidas
neste Manual.

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

Secao V
Disposi¢des Finais



Art. 49. As regras e normas aqui colocadas ndo afastam, sob nenhum viés, a aplicagdo da
legislagao atinente a cada caso. .

Art. 50. Quando houver a possibilidade de aproveitamento interno (recrutamento interno),
sempre privilegiar-se-a esta forma em relagdo ao processo de recrutamento externo, respeitadas
outras condigdes e a critério da diretoria do Instituto.

Art. 51. Cénjuges, parceiros ou parentes colaterais até o 3° grau de dirigentes ou empregados do
Instituto Guaicuy deverdo informar sua condigdo no ato da contratagdo, para que ndo sejam
alocados em unidade administrativa compartilhada com aquele que mantém relagdo familiar.
Art. 52. Os instrumentos convocatdrios deverdo assegurar ao Instituto Guaicuy o direito de
cancelar o processo seletivo de obtengdo, antes de assinado o contrato de trabalho (ou
congénere).

Art. 53. Na contagem dos prazos estabelecidos no presente Manual excluir-se-d o dia do infcio e
incluir-se- @ o do vencimento, considerando-se os dias consecutivos, exceto quando for
explicitamente disposto em contrério.

Art. 54. S6 se iniciam e vencem os prazos referidos neste Manual em dia de funcionamento do
Instituto Guaicuy.

Art. 55. O Instituto Guaicuy respeita a diversidade étnico-racial, de género e de orientagdo sexual
no ambiente de trabalho e este principio é basilar em seus processos seletivos e em todas as
formas de contratagéo.

Art. 56. Considera-se publicado todo instrumento disponibilizado no sftio eletrénico do Instituto
Guaicuy.

CAPITULO Il
MANUAL DE AQUISIGOES E CONTRATAGCOES

Segdo |
Apresentacao

Art, 57. O presente manual se propde a apresentar as normativas internas, fluxos e-modelos de
documentos utilizados pelo Instituto Guaicuy em seus procedimentos de compras e contratagdes
de servigos.

Art. 58. O documento é enderegado tanto ao publico interno, de forma a pautar a atuagdo dos
gestores e da equipe como um todo, bem como ao publico externo, demonstrando que o
comportamento ético e transparente sdo valores que guiam o Instituto.

Art. 59, Os procedimentos aqui expostos buscam guiar a atuacdo de todo o Instituto e deverdo
ser critérios centrais para a aplicagdo de recursos derivados de Termos de Parceria e Convénios
com instituigdes publicas, demonstrando especial cuidado com os recursos publicos.

Art. 60. A publicizagdo deste Manual, bem como sua aplicacdo nos procedimentos rotineiros
declara o cuidado com a alocacdo de recursos e instrumentaliza procedimentos de controle
interno e social.

Subsegdo |
Objetivo

Art. 61. Estabelecer procedimentos, critérios e exigéncias para a selecdo de fornecedores, compras
e contratagdo de bens e servigos, especialmente no que se refere a alocagdo de recursos
provenientes de Termos de Parceria e Convénios com instituicdes publicas.

Subsecdo Il
Glossario

Art. 62. Para efeitos das praticas utilizadas pelo Instituto Guaicuy, considera-se:

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

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

lll - Compra: toda aquisi¢do remunerada de bens ou servigos, independente da formalizacdo de
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batfato, para fornecimento Unico ou parcelado.

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

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

VI - Despesas de custeio: sdo aquelas relativas a servigos prestados por pessoa fisica ou juridica e a
aquisicdo de materiais diversos de consumo.

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

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

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

X - Termo de Parceria: modalidade de ajuste com a Administragdo 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: séo aqueles de facil especificagao, encontrados no mercado prontos,
ndo requerendo maiores graus de qualificagdo técnica e/ou desenvolvimento customizado.

Xll - Bens e servicos especializados: sdo aqueles que que dependem de maior grau de
especificagdo técnica, ndo encontrados prontos no mercado ou disponiveis por um ndmero
restrito de fornecedores demandando, inclusive, avaliagdo da qualificagéo técnica do fornecedor
para prover seguranga acerca da capacidade de fornecimento e da qualidade do produto/servigo
fornecido.

XlIl - Servicos continuados: aqueles servigos cuja interrupcdo possa comprometer a continuidade
das atividades do Instituto Guaicuy e cuja necessidade de contratagao deva estender-se por mais
de um exercicio financeiro [12 (doze) meses] e continuamente. Se opdem aos servicos nao
continuados, que sdo aqueles cuja prestagdo € Unica. Exemplo de servigo ndo continuado: servigo
emergencial de bombeiro hidréulico.

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

Subsecdo Il
Campo de Aplicagdo

Art. 63. As normas e direcionamentos descritas no presente manual se aplicam a todas as areas
do Instituto Guaicuy e merecem especial atengdo quando aplicados recursos decorrentes de
Termos de Parcerias e demais formas de ajustes com a Administragao Publica.

Segao Il
Das contratacgdes e aquisi¢des

Art. 64. Nos contratos efetuados com recursos de Termos de Parceria ou Convénios o Instituto
Guaicuy observaré os termos da presente secgao.

Subsecgdo |
Principios e Exigéncias

Art. 65. As compras e contratagdes de bens e servicos realizadas pelo Instituto Guaicuy e
efetuadas com recursos de termos de parceria ou convénios com érgdos publicos serao
precedidas de consulta de pregos 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,
legislacdo que regulamenta nos ambitos federal e estadual a relacdo entre Estado e Organizagdes
da Sociedade Civil, e no disposto neste Manual.

Art. 66. Em todos os processos de compras, ou qualquer outra forma pactuada de
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impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade e eficiéncia. ‘

Art. 67. A selecdo de propostas de fornecimento de bens e servigos se fard pela mel.hor propo§ta,
considerando-se os valores praticados no mercado, consulta de pregos e de capacidade técnica
entre os potenciais fornecedores do ramo a que pertence o objeto a ser contratado.

Art. 68. 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 Manual e lavrados em
ata pela Comissdo de Controle de Compras. ‘ o
Art. 69. A escolha da melhor proposta levard em conta, além do prego, os aspectos operacionais
das propostas apreciadas, os interesses que motivaram a celebragcdo do Termo de Parcer!'a, o
curriculo dos proponentes, o interesse dos beneficidrios, a qualidade técnica dos bens ou servigos,
avaliada através de atestados de idoneidade técnica ou por meio de avaliagdo de especialistas,
que podera ser realizada antes ou apds a formalizagdo do convite ou tomada de pregos,
dependendo da complexidade do objeto e o custo de elaboracéo da proposta pelo participante
do processo

Art. 70. A consulta ndo sera sigilosa, sendo acessiveis ao publico os atos de seu procedimento,
salvo quanto ao contelido das propostas até a respectiva abertura.

Art. 71. Considera-se publicado todo instrumento convocatdrio disponivel no sitio eletrdnico do
Instituto Guaicuy.

Subsecgéo i
Modalidades e Limites

Art. 72, Sdo modalidades de processos seletivos de compra e contratacao, para os efeitos desta
pratica:
I - Tomada de pregos: processo formal de compra, que visa selecionar fornecedor, entre
interessados do ramo pertinente ao seu objeto, consultados por escrito, em ndmero miimo de 3
(trés).
Il - Convite: processo formal de compra ou contratacio que visa selecionar fornecedor entre
interessados do ramo pertinente ao seu objeto, escolhidos e convidados em nimero minimo de 3
(trés), com antecedéncia minima de 3 (trés) dias (teis, cujo instrumento convocatério serd
disponibilizado no sitio eletrdnico do Instituto Guaicuy, com a finalidade de possibilitar a
participagdo de outros interessados.
Parédgrafo Unico. A validade do processo seletivo de compra por convite ndo ficard comprometida
em caso da ndo apresentagdo de no minimo 3 (trés) propostas, nem pela impossibilidade de
convidar o nimero minimo previsto para a modalidade em face da inexisténcia de possiveis
interessados na praga, 0 que enquadraria o procedimento no caso de dispensa previsto no item
3.b do Capitulo 2 deste Manual.
Art. 73. S3o limites para as dispensas e para as modalidades dos processos formais de compras e
contratagdes:
| - Dispensa - até R$15.000,00 (quinze mil reais).
Il - Tomada de Pregos - de R$15.000,01 (quinze mil reais e um centavo) e 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 previsdo no instrumento convocatério, caso haja:

- credenciamento;
Il - pré-qualificagdo;
Il - procedimento de manifestacéo de interesse;
IV - sistema de registro de precos;
V - registro cadastral.
§ 2° Com excegdo da modalidade Convite, é possivel a utilizagdo dos procedimentos auxiliares
previstos no caput nas etapas de habilitacdo, julgamento, etc. das demais modalidades de
processos seletivos de compra e contrataco.

Subsecao Il
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asos de Dispensa e Inexigibilidade de processo seletivo

A % 82O processo formal de compra podera ser dispensado:

| - Nas compras e contratacdes de servigos até o valor previsto até R$15.000,00 (quinze mil reais),
observadas as seguintes disposi¢des:

a) A dispensa poderd ser utilizada para aquisicdo de cada item especificado uma vez por
semestre.

b) Caso ja tenha ocorrido aquisicdo de determinado item em determinado semestre e o valor
tenha atingido R$15.000,00 (quinze mil reais) e seja necessdria nova aquisigdo No mesmo
semestre, devera ser realizada tomada de pregos.

Il - Quando ndo acudirem interessados ao processo seletivo e este nao puder ser repetido sem
prejuizo para o Contratante, mantidas, neste caso, as condigdes preestabelecidas.

1l - Nos casos de calamidade publica ou grave perturbagdo da ordem publica.

IV - Nos casos de emergéncia, quando caracterizada a necessidade de atendimento a situagédo
que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas, obras, servigos,
equipamentos e outros bens,

V - Na aquisicdo, locagdo ou arrendamento de iméveis, sempre precedida de avaliagéo.

VI - Na contratacdo de entidade incumbida regimental ou estatutariamente da pesquisa, do
ensino, ou do desenvolvimento institucional, cientifico ou tecnolégico, desde que sem fins
lucrativos.

VIl - Na contratagdo, com Servigos Sociais Autdnomos e com érgdos e entidades integrantes da
Administracdo Publica, quando o objeto do contrato for vinculado as atividades fins do
contratante.

VIll - Na aquisigdo de componentes ou pegas necessdrios & manutengdo de equipamentos
durante o periodo de garantia técnica, junto ao fornecedor original desses equipamentos, quando
tal condic&o for indispensavel para a vigéncia da garantia.

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

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

Xl - Na contratacdo de servigos de consultoria para realizacdo de diagndsticos, quando estes
forem indispensaveis para a elaboragéo de propostas e planos de trabalho elaborados pelo
Instituto Guaicuy.

Xl - Na contratacdo de servigos de consultoria para elaboragdo de praticas de gestao, quando
estes forem indispenséveis a estruturagao organizacional do Instituto Guaicuy.

XIll - Na contratagdo de cursos abertos, destinados a treinamento e aperfeigoamento dos
trabalhadores vinculados ao Instituto Guaicuy.

XI\V - Para contratacdo de servigos e produtos de organizagdes ou pessoas de comunidades
atendidas pelo Instituto Guaicuy.

XV - Na contratacdo de servigos tipicos de outorga de poderes ou de confianga.

Art. 75. O processo formal de compra ou contratacdo ndo serd exigido quando houver
inviabilidade de competicao, em especial:

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

Il - Na contratagdo de servigos com empresas ou profissionais de notdria especializagdo, assim
entendido aqueles 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 & plena satisfagdo do objeto a ser
contratado.

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

Subsecéo IV
Especificidades dos processos de Tomada de Pregos e Convite

Art. 76. Sobre a modalidade Tomada de Precgos:
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| - A modalidade de Tomadas de Precos serd preferencialmente aplicada em processos
compras ou contratagdes de itens e servigos comuns.

Il - A publicidade de instrumento convocatério para aquisigdo ou contratagdo por meio. de
Tomada de Pregos serd de no minimo 1 (um) dia Util.

Art. 77. Sobre a modalidade Convite:

I - A modalidade Convite serd preferencialmente aplicada em processos de compras ou
contratagdes de itens e servigos especificos.

Il - A publicidade de instrumento convocatério para aquisicdo ou contratagdo por meio de Convite
serd de no mfinimo 3 (trés) dias Uteis. _

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

IV - A modalidade Convite invariavelmente abarcard a necessidade de demonstracdo da
qualificagdo técnica que assegure a qualidade minima necessdria a ser prestada pelo
fornecedor/contratado.

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

VI - Na modalidade Convite poderd ser exigida a apresentagdo de Documentos de Habilitagdo e
Proposta Técnica e de Pregos em envelopes separados, conforme conveniéncia do Instituto
Guaicuy e previsdo no instrumento convocatdrio.

Subsegdo V
Habilitagcdo

Art. 78. Para se habilitarem aos processos seletivos de compra e contratacdo os proponentes
deverdo apresentar, quando exigido no instrumento convocatério ou diretamente as potenciais
fornecedoras nos casos de Dispensa e Inexigibilidade, a seguinte documentacao:

| - Habilitagado juridica:

a) Se pessoa fisica, documento oficial de identidade com foto e nimero do CPF:

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

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

d) Se pessoa juridica, documentos pessoais do representante legal;

e) Quando for o caso, documento de autorizagéo para o exercicio da atividade a ser contratada.

Il - Habilitagdo fiscal, social e trabalhista

a) Prova de inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas (CNPJ), 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 lej;

C) Se pessoa juridica, prova de inscri¢do no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se
houver, relativo a sede do proponente, na forma da lei:

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

e) Se pessoa juridica, prova de regularidade perante & Justica do Trabalho;

f) Se pessoa juridica, declaragdo de previsdo da integralidade dos custos necessarios para
atendimento aos direitos trabalhistas e de responsabilidade exclusiva e integral sobre relacdes de
trabalho e eventuais subcontratagdes;

g) Se pessoa fisica, declaragdo de previsdo da integralidade dos custos necessdrios para
atendimento a legislagdo tributéria e de prestagdo integralmente individual dos servigos.

[ll - Habilitagdo econdmico-financeira
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¥ d&broponente;
b) Se pessoa juridica, prova de capital social minimo equivalente a até 10% (dez por cento) do valor
estimado da contratagéo.

IV - Habilitag&do técnica

a) Quando for o caso, apresentagdo de profissional, devidamente registrado no conselho
profissional competente, detentor de atestado de responsabilidade técnica por execugéo de obra
ou servico de caracteristicas semelhantes, para fins de contratagao;

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

Paragrafo Unico. O documento de aptiddo podera ser suprido por documento de avaliagdo do
proponente em execugdo de contrato anterior, desde que emitido pelo Instituto Guaicuy ou por
6rgdo ou entidade da Administrag&o Publica;

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

d) Quando for o caso, registro ou inscrigdo do proponente na entidade profissional competente;,

e) Declaracdo de adesdo aos termos do instrumento convocatério e de atendimento aos
requisitos de habilitagdo previstos.

Subsecgdo Vi
Procedimento, Impugnac¢ao, Julgamento e Recursos

Art. 79. O processo de compra ou contratagdo serd iniciado internamente com a solicitagdo
formal da &rea interessada, na qual serd definido o objeto, a estimativa de seu valor, qualificagao
técnica minima, prazo maximo para entrega ou prestagéo e a indicagdo do projeto ou fonte dos
recursos para sua cobertura.

Art. 80. O ato convocatério podera ser impugnado, no todo ou em parte, em até 1 (um) dia util, no
caso Tomada de Precos e 3 (trés) dias Uteis no caso de Convite apds a publicagdo dos
instrumentos convocatérios. Ndo impugnado o ato convocatdrio preclui toda a matéria nele
constante.

Art. 81. 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 que contenham a
documentacio relativa & habilitagdo dos proponentes, com devolugdo aos inabilitados, de suas
propostas, fechadas de maneira invioldvel, desde que néo tenha havido recurso ou apds 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
convocatério, 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 convocatério.

IV - Encaminhamento das conclusdes da comissdo as autoridades, imediatamente a
Coordenacio de Gestdo e Finangas e imediatamente & Coordenagéo Geral, a que competir a
homologacéo do resultado do julgamento e adjudicagdo do objeto ao proponente vencedor.

V - Comunicacéo do resultado conforme estabelecido no instrumento convocatdrio.

Art. 82. Dos resultados da fase de habilitacdo e do julgamento das propostas caberdo recursos
fundamentados dirigidos & autoridade competente indicada no instrumento convocatério e por
intermédio da comissdo de controle, por escrito, no prazo de 1 (um) dia Util apds proferimento
pelo participante que se julgar prejudicado.

Art. 83. Os recursos serdo julgados no prazo de 10 (dez) dias, contados da data final para sua
interposicéo, por quem for estatutariamente competente ou por guem receber tal delegagdo de
competéncia.

Art. 84. Os recursos somente terdo efeito devolutivo e suspensivo quando do entendimento da
comissdo de controle.

Art. 85. As decisdes referentes & habilitagdo, aos julgamentos e aos recursos serdo comunicadas
diretamente aos participantes e lavradas em ata, se presentes seus prepostos no ato em que for
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adotada a decisdo, ou por outro meio formal.
Art. 86. Serd facultado & comissédo de controle, desde que previsto no instrumento convocatdrio,
inverter o procedimento, abrindo primeiramente as propostas técnica e de pregos, clzjzssiﬁcando
os proponentes, e sé entdo abrindo o envelope de habilitagdo do proponente classificado em

primeiro lugar.

Subsegdo VII
Diretrizes gerais sobre as contratagdes e aquisi¢des

Art. 87. Os contratos serdo escritos, suas cldusulas indicardo necessariamente o seu objeto, a
especificacdo do servigo ou fornecimento, o prego ajustado, o prazo de execugdo, as garantias e
penalidades, além de outras condi¢des previamente estabelecidas no instrumento convocatdrio.
Art. 88. O contratado poderd subcontratar partes do objeto contratual, se admitido no
instrumento convocatério e no respectivo contrato e desde que mantida sua responsabilidade
perante o contratante, sendo vedada a subcontratacdo de fornecedor que tenha participado do
mesmo processo de selecao.

Art. 89. As alteragdes contratuais por acordo entre as partes, desde que justificadas, e as
decorrentes de necessidade de prorrogacéo, constardo de termos aditivos.

Art. 90. Os contratos poderdo ser aditados nas hipdteses de complementagdo ou acréscimo que
se fizerem nas obras, servicos ou compras, em até 1/3 (um tergo) do valor inicial, com vistas 3
obteng&o de pregos e condigdes mais vantajosas para o Instituto Guaicuy, mediante apresentagao
de justificativa valida.

§ 1° Para fins do disposto no caput, serdo consideradas hipéteses de aditamento excepcional do
valor do contrato aplicagdo de eventual cldusula de reajuste por indices de precos gerais nos
contratos cujo prazo de duragdo seja igual ou superior a 1 (um) ano, bem como ocorréncia de
eventual revisdo contratual para restabelecer o equilibrio econdmico-financeiro original, o que
ndo impactara o limite fixado para termos aditivos.

§ 2° O limite para aditamentos previsto no caput ndo se aplicard para a prestacdo de servicos a
serem executados de forma continua (vide defini¢do disposta no art. 62, inciso Xlll), que poderao
ter a sua duragdo prorrogada por iguais e sucessivos perfodos, limitada a 60 (sessenta) meses e
com vistas a obtengéo de pregos e condigdes mais vantajosas para o Instituto Guaicuy, mediante
apresentagdo de justificativa vélida.

Art. 91. A recusa injustificada em assinar o contrato ou retirar o instrumento equivalente, dentro
do prazo fixado, caracteriza o descumprimento total da obrigacdo assumida e poderd acarretar ao
proponente as seguintes penalidades, previstas no instrumento convocatério:

| - Perda do direito a contratacao.

Il - Perda da caugd@o em dinheiro ou execugédo das demais garantias de propostas oferecidas, sem
prejuizo de outras penalidades previstas no instrumento convocatdrio.

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

Art. 92, O inadimplemento total ou parcial das obrigagdes contratuais assumidas, dard ao
contratante o direito de rescindir unilateralmente o contrato, sem prejuizo de outras penalidades
previstas no instrumento convocatdrios ou no contrato, inclusive a de suspensio do direito de
contratar com o Instituto Guaicuy, por prazo ndo superior a 2 (dois) anos.

Secdo lll
Das cldusulas gerais dos contratos

Art. 93. No siléncio do contrato firmado o Instituto Guaicuy no qual este seja o contratante
vigoraréo as regras estabelecidas nesta secéo.

Art. 94. Os servigos deverdo ser prestados em conveniéncia e em respeito as expectativas de
ambos os contratantes para a melhor consecucé@o do objeto contratado.

Art. 95. Somente com a concordancia expressa da Contratante e sob seus critérios e condicdes
poderd o Contratado subcontratar servigos de terceiros.

Art. 96. Servigos incompletos séo, para os efeitos dos contratos firmados com o Instituto Guaicuy,
como ndo cumpridos em seu todo, arcando o inadimplente com as obrigag®des contratuais daf
resultantes e pelas perdas e danos ocasionalmente causadas & outra parte ou a terceiros. A
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dOTEsrados o0s servi¢os contratados.
Art. 97. O Contratado deverd, além das obrigacdes especificadas nos termos de lavra do
Contratante e acima citadas:

| - Cumprir fielmente o cronograma de atividades e demais especificagbes determinadas no
instrumento convocatdrio, 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 informagdes apuradas em todas as etapas do trabalho.

[l - Produzir e submeter & aprovacdo do Instituto Guaicuy, relatérios periédicos que contenham a
projecdo das atividades a serem executadas, resumo das atividades ja desenvolvidas e andlise dos
progressos alcangados pela realizagdo dos servicos contratados. A periodicidade serd
determinada pela Contratante, em respeito as suas necessidades e conveniéncias administrativas.
IV - Sanar eventuais irregularidades ou corre¢des apontadas pelo Instituto Guaicuy, quando da
sua manifestacéo, quanto a apresentagéo de relatdrios e/ou quanto a apresentagdo de cada etapa
dos trabalhos, sem ultrapassar os prazos acordados.

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

V| - Encaminhar a Coordenacdo de Gestdo e Finangas do Instituto Guaicuy todos os
comprovantes exigidos para prestagdo de contas das despesas efetuadas, previamente
autorizadas.

VI| - Providenciar a emissdo das notas fiscais ou RPAs referentes aos pagamentos efetuados, onde
conste o valor contratado.

VIl - Responder ao érgdo publico conveniente, quando diretamente procurado por esse,
obrigando-se a informar, explicar ou complementar o trabalho apresentado por sua solicitagéo.

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

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

Art. 98. CondicBes econdmicas ou administrativas relevantes e distintas daquelas que existentes
no momento da assinatura do presente, bem como o descumprimento de qualquer das clausulas
estabelecidas ou a entrega de servigos que ndo se coadunem com os objetivos e especificacdes
anteriormente estabelecidos, ensejardo, em conjunto ou isoladamente, a ruptura contratual.

Art. 99. A declaracdo de ruptura contratual deve ser comunicada expressamente a outra parte,
com exposicdo dos motivos que a ensejaram, estabelecendo as partes que a simples
correspondéncia mediante recibo é suficiente para tanto.

Art. 100. Comprovada a inadequagédo da previsdo de tempo que motivou a cobranga dos valores
acordados poderdo as partes, alternativamente a ruptura contratual, readaptar os termos
contratados para que melhor se ajustem a prestagdo de servicos acordada e efetivamente
prestada.

Art. 101. O decurso do prazo ndo desobriga a parte nem a descompromete quanto ao resultado
que se espera de sua agdo, 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 prejufzo
das perdas e danos decorrentes do inadimplemento.

Art. 102. Os produtos e criagdes passiveis de direitos de propriedade intelectual, autorais e
conexos que sejam oriundos do cumprimento do objeto do instrumento convocatério serdo de
propriedade exclusiva da Contratante e ou do organismo financiador vinculado ao projeto
envolvido.

Art. 103. Quando a prestagéo de servigos estiver vinculada a convénio com érgdo publico, além
das normas especificadas, aplicar-se-do analogicamente, no que cabivel, aquelas atinentes ao
direito publico aplicével ao caso e sua respectiva legislagdo.

Art. 104. Os produtos, marcas, logomarcas, materiais, imagens, sons e criagdes passiveis de
direitos de propriedade intelectual, autorais e conexos que sejam produzidos em virtude do
contrato serdo, salvo prévio e expresso ajuste em contrério, do Instituto Guaicuy.

Art. 105. O pessoal envolvido direta ou indiretamente na execucdo dos contratos guardara seu
vinculo e subordinagdo, seja trabalhista ou n&o, com a instituicdo a cujo quadro pertencer,
respondendo essa frente as outras pelos prejuizos em razdo de regras de solidariedade ou
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subsidiariedade que a lei ou a Justiga vierem a estabelecer. :
Art. 106. O n3o pagamento de obrigacdes legais por parte dos contratados com o Instltuto
Guaicuy que possam gerar responsabilidade soliddria 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 obrigagdes pendentes.

Art. 107. Os parceiros poderdo negociar a substituicdo da retengdo acima mencionada por
garantia bancéria.

Art. 108. E condicdo para a validade dos contratos com o Instituto Guaicuy que a outra parte
esteja em completa regularidade fiscal, apresente dados institucionais corretos e se
responsabilize integralmente sobre os documentos e declaragdes fornecidos.

Segao IV
Disposi¢des Finais

Art. 109. S3o regras gerais aplicdveis a todos os procedimentos de aquisi¢des 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 que desempenhem alguma fungao no
procedimento de aquisi¢do ou contratagdo ou atue na fiscalizagdo ou na gestdo do contrato ou
que deles seja conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, devendo essa proibigdo constar expressamente do instrumento convocatdrio, caso
haja.

Il - Os instrumentos convocatdrios deverdo assegurar ao Instituto Guaicuy o direito de cancelar o
processo seletivo de obtencéo, antes de assinado o contrato, desde quejustiﬁcado

[l - Na contagem dos prazos estabelecidos no presente Manual excluir-se-d o dia do inicio e
incluir- se-& o do vencimento, considerando-se os dias consecutivos, exceto quando for
explicitamente disposto em contrario.

IV - Sé se iniciam e vencem os prazos referidos neste Manual em dia de funcionamento do
Instituto Guaicuy.

V - Este Manual tem for¢ga de normativa interna e entra em vigor na data de sua assinatura,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

CAPITULO IV - MANUAL DE PATRIMONIO

Segao l
Introdugao

Art. T110. Este manual tem por objetivo apresentar, orientar e esclarecer o funcionario do Instituto
Guaicuy quanto a responsabilidade no uso dos bens.

Art. 1. O Controle Patrimonial é fundamental para a organizacdo interna da institui¢do, dar
transparéncia ao uso de recursos, cumprimento de obrigagdo legal e seguranga na prestagdo de
contas. Além disso, retrata a imagem do Instituto Guaicuy diante das agéncias fomentadoras e
financiadoras de projetos, na administracdo contébil e nas contratagdes de seguros patrimoniais.
Art. T12. O trabalho do Setor de Patriménio consiste em gerenciar a entrada, a estrada e a salda de
bens mdveis permanentes, controlando sua vida Util. Para isso, dependemos do incessante
comprometimento e trabalho conjunto de todas as areas.

Art. T13. O sucesso deste sustenta-se em estar consciente quanto a preservagdo e conservagao do
patrimadnio, a otimizagdo de seu uso e auxiliar a contabilizagdo de bens permanentes.

Art. 114, Por isso, um dos principios do Analista de Controle Patrimonial é trabalhar junto aos
funciondrios para manter os bens permanentes sempre controlados.

Art. 115. Toda vez que se recebe um novo bem, é necessério iniciar imediatamente os trdmites de
patrimoniamento.

Art. T16. Quanto aos bens cadastrados, devemos manté-los preservados e com suas situagdes
atualizadas na Planilha de Controle Patrimonial.

Art. 117. Os tramites previstos neste Manual, foram baseados nas legislagdes abaixo tendo em
vista a seguranca e regularidade das atividades:
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material no ambito da administracdo pulblica direta, autdrquica e fundacional do poder executivo;
Il - Lei n°11.638 de 28 de dezembro de 2007,

Il - Resolucdo 86, de 20/11/2018 (Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG);

IV - Lei n° 4.320/1964 de 17 de margo de 1964.

Secéao ll
Glossario

Art. 118, Abaixo o glossério dos principais termos que serdo utilizados neste manual:

| - Administracdo de material - conjunto de a¢des destinadas a assegurar a aquisi¢ao, os registros
e controles das atividades relacionadas com o emprego, movimentagédo e desfazimento dos
diversos materiais pertencentes ao Instituto Guaicuy;

Il - Ampliagdo: é o aumento nas dimensdes de uma instalagéo fisica, produzindo um acréscimo
de seu espago fisico;

Area de Risco: é toda e qualquer drea na qual esteja alocado um material que esteja sob
possibilidade de dano. A rigor todas as areas sdo de risco, classificadas em baixo, médio ou alto
risco, segundo legislacdo especifica (Lei Federal n°12.608/2012);

Il - Armazenagem: compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservagdo do material.
Devera ser revestida de cuidados contra qualguer tipo de ameaga decorrente da agdo humana,
mecanica, climética ou de qualquer natureza;

IV - Autorizacdo de Uso: é o ato unilateral, discriciondrio e precério pela qual a Administragdo do
Instituto Guaicuy consente na pratica de determinada atividade individual sobre um bem. Nao
tem formas ou requisitos especiais, mas deve ser ato escrito, podendo ser revogada a autorizagao
a qualguer tempo pelo Instituto Guaicuy;

V - Baixa Patrimonial: é o procedimento de exclusdo da relagdo de bens do Ativo Permanente do
[nstituto Guaicuy;

VI - Bem Préprio: é todo material permanente, ingressado no Instituto Guaicuy através de
aquisicdo com recursos préprios, no mercado interno ou externo, permuta, doagao, fabricagao
prépria ou montagem,

VIl - Bem de Terceiro: é todo material permanente ingressado no Instituto Guaicuy, através de
contrato de cessdo de uso/depdsito ou aquisigdo com recursos de convénio, cujo Orgao
financiador é o detentor da propriedade do bem;

VIl - Cessdo de Uso: é a transferéncia gratuita da posse de um bem de uma Entidade ou Orgdo
para outro, a fim de gue o cessiondrio o utilize nas condigdes estabelecidas no respectivo termo,
por tempo certo ou indeterminado. E ato de colaboragédo entre instituigdes publicas e/ou privadas
em que aquela que tem bens desnecessarios aos seus servigos cede o Uso a outra que estd
precisando;

IX - Comodato: é todo empréstimo gratuito de bem néo fungivel, que deve ser restituido no
tempo convencionado;

X - Compra: é toda aquisicdo remunerada de materiais para atendimento aos objetivos do
Instituto Guaicuy;

Xl - Doacdo: é a entrega gratuita de direito de propriedade, constituindo-se em liberalidade do
doador;

XIl - Emplacamento: é a identificagdo fisica do bem através da colocagdo de uma placa ou
gravacdo contendo o nUimero patrimonial atribuido a ele;

Xl - Extravio: é o desaparecimento de um bem provocado por roubo, furto ou perda;

XIV - Imobilizagdo/Incorporagéo: é o registro de bens tangfveis ou intangiveis junto ao patrimdnio
do Instituto Guaicuy. A incorporacdo somente serd efetivada apds o recebimento dos bens e a sua
respectiva documentacéo correspondente;

XV - Inventario: é o levantamento e identificacdo de materiais e instalagdes, visando comprovagao
de existéncia fisica, integridade das informagdes contdbeis e responsabilidade dos usuarios
detentores dos bens;

XVI - Localizacdo Fisica: é o setor, o edificio, o andar ou outra edificagdo situada ou ndo nas sedes
do Instituto Guaicuy, registrado no seu cadastro de bens permanentes. Um bem permanente
estard obrigatoriamente alocado em uma localizag&o flsica;
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XVIl - Material: designagdo genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessdrios;
matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas atividades pertinentes
ao Instituto Guaicuy;

XVIll - Material de consumo: aquele que, em razédo de seu uso corrente, perde normalmente sua
identidade fisica ou tem sua utilizagdo limitada a um prazo méaximo de dois anos contados de sua
fabricag¢do; conforme definicdo da Lei n° 4.320/1964;

XIX - Material inservivel: € o que ndo mais possa ser utilizado para o fim a que se destina, em
virtude da perda de suas caracteristicas, de sua obsolescéncia devido a modernizagdo
tecnolégica, independente do seu valor de mercado;

XX - Material irrecuperdvel: material com defeito e que ndo pode ser utilizado para o fim a que se
destina, em razéo da inviabilidade econdmica de sua recuperacao;

XXI - Material ocioso: aquele que, embora apresente condi¢cdes de uso, ndo estd sendo
aproveitado;

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

XXl - Material recuperdvel: aquele que, embora esteja com defeito, pode ser recuperado, desde
gue o custo da recuperagdo ndo supere 40% (quarenta por cento) do seu valor de mercado ou a
andlise de custo/beneficio demonstre ser plenamente justificdvel a recuperacao;

XXIV - Recolhimento: é o procedimento pelo qual um bem é transferido de um Setor do Instituto
Guaicuy para o Setor de Patrimdnio localizado na Sede em Belo Horizonte;

XXV - Recuperagdo: é o procedimento pelo qual se restaura um bem, antes danificado,
colocando-o em condi¢des de uso. Ver também Material recuperavel;

XXVI - Reforma: é toda modificagdo, sem alteragdo das dimensdes internas ou externas de uma
instalagdo fisica. A reforma terd o objetivo de adequar o espaco fisico com vistas ao atendimento
dos objetivos do Instituto Guaicuy;

XXVIl - Setor de Patrimdnio: é o setor incumbido das atividades de patrimdnio dos bens de
consumo e permanentes; tangiveis e intangiveis, tais como emplacamento e controle dos bens
permanentes préprios em poder do Instituto Guaicuy;

XXVIII - Setor Responsavel: é o setor identificado na estrutura organizacional do Instituto Guaicuy,
registrado de acordo com a Tabela de Setores;

XXIX - Transferéncia Fisica Provisdria: é o procedimento pelo qual se desloca fisicamente um bem
de uma para outra localizagao fisica em carater provisério;

XXX - Transferéncia Fisica Permanente: é o procedimento pelo qual se desloca fisicamente um
bem de uma para outra localizagdo fisica em cardter permanente. Ver o item Cessdo de Uso;

XXXI - Transferéncia de Responsabilidade: é o procedimento pelo qual se transfere a
responsabilidade sobre um material permanente, na mudanga do titular do Setor ou na
transferéncia do material de um Setor para outro;

XXXII - Transformacgado: € o procedimento pelo qual é realizada a alteragdo das caracteristicas e
fungdes originais de um determinado material permanente, proveniente da necessidade de
divisdo, supressdo de partes, aumento ou redugdo de medidas, resultando em um ou mais bens;
XXXIII - Sinistro: € o dano causado a um material por agéo de terceiros, de funciondrios do
Instituto Guaicuy ou por agdo de elementos da natureza (chuva; raio; vendaval; granizo; etc.) ou
decorrente de agado criminosa (vandalismo; explosdo ou incéndio);

XXXIV - Sumigo: desaparecimento de um determinado material, seja de consumo ou permanente.
Veja também Extravio;

XXXV - Termo de Responsabilidade: documento que tem como objetivo alterar o responsével por
um determinado material ou a sua localizagdo. O Termo de Responsabilidade deveréd ser emitido
pelo Setor de Patriménio, em duas vias, e assinado pelo Responsadvel. Uma via deverd ser
arquivada no Setor de Patrimdnio e a outra serd entregue ao responsével pela solicitagado;

XXXVI - Vida Util: é o periodo de tempo no qual um material atende a finalidade de sua existéncia,
produzindo resultados satisfatérios.

XXXVIlI - Dagdo em pagamento: € um acordo convencionado entre credor e devedor, onde o
credor pode consentir em receber prestacéo diversa da que |he é devida. O credor ndo é obrigado
a receber prestacdo diversa da que |lhe é devida, mesmo que esta seja mais valiosa.

Secgao lll
Disposi¢des preliminares
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119. Este manual regulamenta o controle patrimonial de bens patrimoniais permanentes
(ativos tangiveis e intangfveis) e bens patrimoniais de consumo que pertencem ao Instituto
Guaicuy.

Art. 120. Os materiais de consumo sdo aqueles que apresentam baixo valor monetario, e, em
razdo de seu uUso corrente, perdem sua identidade flsica em um ano e/ou tem sua utilizagado
limitada a esse periodo.

Art. 121. A incorporacdo de material permanente no acervo permanente do Instituto Guaicuy
ocorrerd mediante inclusdo e identificacdo do material, mediante seu registro patrimonial e
contabil.

Art. 122. Todo material permanente incorporado ao Instituto Guaicuy fard parte da relagdo de
materiais e devera conter:

a) ldentificacdo e caracterfsticas técnicas do material;

b) Valor do material;

c) Termo de garantia vinculado & emissdo da nota fiscal, quando couber.

Art. 123. Para efeitos de identificacdo patrimonial, os materiais permanentes deverdo receber
ndmeros sequenciais de registro patrimonial, que deverdo ser adicionados mediante gravagao,
fixacdo de plaqueta ou etiqueta com cédigo de barras.

Art. 124. Os materiais permanentes que fagam parte do acervo patrimonial do Instituto Guaicuy
em carater temporério, seguird uma numeragdo sequencial distinta do registro patrimonial dos
materiais permanentes pertencentes ao Instituto.

Art. 125. Quando houver necessidade de movimentagdo interna de material permanente, o
remanejamento sera realizado através de formalizagdo por meio de formuldrio a ser preenchido e
assinado pelo Setor de Patrimdnio e o Setor que receberd o material.

Art. 126. A saida e a entrada de material de consumo, serd realizada através de formalizag&o junto
ao Setor de Patriménio.

Art. 127. De acordo a Lei n°11.638 de 28 de dezembro de 2007, considera-se ativo intangivel, todos
os bens incorpdreos representados por bens e direitos associados a uma organizagdo, conforme
grupos e itens abaixo relacionados:

| - Humanos: Conhecimento, talento, capacidade, habilidade e experiéncia dos funcionarios,
administracdo superior ou empregados-chaves; treinamento e desenvolvimento;

Il - Inovacdo: Pesquisas e desenvolvimentos; patentes; férmulas;

Il - Estruturais: processos, softwares proprietdrios, banco de dados, sistemas de informacgao,
sistemas administrativos, inteligéncia de mercado;

IV - Relacionamento: Marcas, logos, direitos autorais, contratos com clientes, contratos de licengas
e de direitos de exploragdo.

Segdo IV
Das Fungdes

Art. 128. O Setor de Patrimdnio é a area especifica encarregada pelo controle patrimonial e
assuntos correlatos. Possui drea prépria para armazenamento de material permanente usado,
materiais de consumo, bens novos em reserva técnica e para o armazenamento de
equipamentos que estejam em circulagdo por meio de empréstimo ou devolugao.

Segcdo V
Aquisi¢do de bens patrimoniais

Art. 129. Os materiais permanentes componentes do patrimdnio da Instituicdo séo adquiridos
mediante compra, doagao, permuta, cessdo ou produgao interna:

| - compra é toda aquisigdo de material com utilizagdo de recursos financeiros/orgamentarios;

Il - materiais permanentes recebidos em doagdo sdo aqueles entregues gratuitamente a
Instituicdo por entidades do publicas ou privadas com ou sem fins lucrativos;

IIl - permuta é a troca de bens ou materiais permanentes entre institui¢des do Terceiro Setor,
entidades publicas ou privadas com ou sem fins lucrativos;

20



IV - bens recebidos em cesséo s&o aqueles entregues a Instituicdo com transferéncia gratuita™e
posse e direito de uso, pelos integrantes da entre instituicdes do Terceiro Setor, entidades
publicas ou privadas com ou sem fins lucrativos;

V - bens gerados em produgdo interna sdo aqueles confeccionados, produzidos na prépria
Instituigao.

Art. 130. Toda compra de material permanente e de material de consumo sera realizada pelo
Setor de Compras do Instituto Guaicuy e terd seu controle realizado pelo seu Setor de Patrimanio.
Art. 131. O Instituto Guaicuy poderd determinar a aquisicdo de materiais de consumo ou
permanente, ou a contratagdo de servigos de maneira centralizada, buscando sempre o principio
da economicidade (art. 70 da Constituicdo Federal de 1988).

Art. 132. Entende-se por doagdo a transferéncia voluntéria da posse e propriedade de material
oriundo de terceiros,

Art. 133. O recebimento de doagéo serd formalizado por meio de processo que contenha:

| - Documento firmado pelo doador contendo sua identificacdo e manifestacio de vontade, bem
como a especificagdo, a quantidade e o valor estimado do material:

Il - Nota fiscal ou documento que comprove a origem do material: e

lll - Termo de doag¢do do material.

Art. 134. A dagdo em pagamento serd entendida pela transferéncia definitiva de material ou
prestagao de servigo para o Instituto Guaicuy com o intuito de quitar possivel débito.

Art, 135. A formalizagéo da dagdo em pagamento ocorrerd por meio da especificacdo do material
ou prestagdo de servigo, prazo de entrega, defini¢do de garantia, preco e demais documentos
pertinentes, segundo a legislacdo especifica.

Art. 136. A produgdo, fabricagdo prépria ou reaproveitamento de materiais permanentes ou de
consumo realizada pelo Instituto Guaicuy serdo entendidos como aqueles criados e elaborados
com recursos disponibilizados para um determinado fim especifico.

Art. 137. O material, permanente ou de consumo, recebido pelo Instituto Guaicuy é representado
pela entrada do material nas dependéncias do Instituto, em local previamente designado, o que
ndo implicara a aceitacao.

Art. 138. A aceitagdo é a operagdo na qual se declara que o material recebido atende as
especificagdes contratadas, devendo ser datada e assinada pelo responsével pelo recebimento
dos materiais apds criteriosa conferéncia.

Segdo VI
Recebimento de bens patrimoniais

Art. 139. Apds efetuar a compra, o material de consumo ou permanente solicitado é validado pela
area demandante no local previamente designado.

Art. 140. Caso o material seja aprovado pela drea demandante, mediante a verificacdo da
qualidade, especificagdes técnicas e quantidade e estando o bem tangivel de acordo com as
especificagdes exigidas na solicitagdo de compras, Instrumento convocatério efou contrato de
aquisigdo, o solicitante deve emitir Atestado de Recebimento.

Art. 141. Caso o setor solicitante verifique que o bem adquirido ndo estd em conformidade com o
solicitado, 0 bem serd devolvido ao Setor de Compras junto com o parecer do setor solicitante
com a orientagao para troca, devolugdo ou reclamacao junto ao fornecedor.

Art, 142, Compete ao Setor de Patrimdnio, o recebimento de materiais de consumo adquiridos,
conforme previsto neste Manual.

Art. 143. Ao dar entrada no Setor de Patriménio, o material permanente ou de consumo deveré
estar acompanhado:

I - No caso de compra: informagédo sobre fonte de recurso, cépia da Nota Fiscal e a Fatura;

Il - No caso de recebimento em doagéo ou cessao: cépia do Termo de Doagédo ou Cessdo ou outro
documento que oriente o registro dos bens:

c) No caso de permuta: cépia do Termo de Permuta ou outro documento que oriente o registro
dos bens;

d) No caso de bem produzido internamente: Documento de Producdo Interna, com estimativa do
custo de sua fabricagdo ou valor de avaliacéo.

Segao Vil
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Classificagdo e gestdo de bens

o

Art. 144. De acordo com suas dimensdes e peso, bens patrimoniais permanentes sao classificados

como:

| - portétil, sendo bens de pequeno volume e peso, facilmente transportdveis por uma pessoa;

Il - ndo portétil, quando duas ou mais pessoas ou auxilio mecanico sejam necessarios para realizar
o transporte.

Art. 145. Quanto ao tipo / natureza, um bem pode ser classificado como:

| - Méveis e utensilios;

[l - Maguinas e equipamentos

[ll - Ferramentas

[V - Velculos

V - Computadores e periféricos

VI - Edificios e terrenos

Art. 146. Quanto a forma de utilizagdo, um bem moavel é classificado como de:

| - uso individual, quando apenas uma pessoa o utiliza continua e constantemente;

Il - uso coletivo ou comum, quando for utilizado por varias pessoas.

Art. 147. Quanto a situagdo patrimonial, um bem é classificado como:

| - Bom, quando estiver em perfeitas condigdes e em uso normal;

Il - Ocioso - quando se encontra em perfeitas condi¢des e ndo utilizado;

Il - Recuperavel - quando estiver avariado e sua recuperacao for possivel e o custo de recuperagao
for de no maximo, até cinquenta por cento de seu valor de mercado;

IV - Antiecondmico - quando estiver avariado e sua recuperagdo orgar mais do que cinquenta por
cento de seu valor de mercado ou seu rendimento for precério, em virtude de uso prolongado,
desgaste prematuro ou obsoletismo;

V - Irrecuperavel - quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda
de suas caracter(sticas ou em razdo da inviabilidade econdmica de sua recuperagao.

Art. 148. Quanto a sua natureza e finalidade, os materiais séo classificados na forma disposta nas
Planilhas “Bens Permanentes’ e “Materiais de Consumo’, conforme aspectos e critérios de
classificagdo em naturezas de despesas contabeis.

Art. 149. A ferramenta de “Bens Permanentes” é a colegio Unica de bens do Instituto Guaicuy que
sdo patrimoniados por meio:

| - Atribuicdo de letras iniciais conforme a origem do recurso;

Il - Atribuicdo de nimero sequencial conforme aquisi¢ao e/ ou entrega;

Il - Em casos de doagdo, permuta, cessdo, dentre outros, a atribuicdo serd realizada através de
ndmeros sequenciais e, sem letras iniciais, conforme a identificacdo do material/item;

IV - A ferramenta de controle dos “Bens Permanentes” terd como gestor o titular do Setor de
Patriménio devidamente designado e encarregado de incluir, excluir ou alterar quaisquer de seus
dados.

Art. 150. A planilha “Materiais de Consumo” tem por objetivo controlar a entrada e saida dos bens
adquiridos e controlar o estoque e terd como gestores os Agentes de Facility devidamente
designados e encarregados de incluir, excluir ou alterar quaisquer de seus dados.

Art. 151. Um patriménio intangivel é identificado mediante a separacéo e resultados de direitos
contratuais e legais, em que o referido ativo gera beneficios econdmicos em favor da entidade,
podendo ser classificado como de vida util:

| - Definida: quando se espera que o item gere receitas em um periodo delimitado.

Il - Indefinida: quando n&o hd como estabelecer por quanto tempo o bem gerard beneficios
econdmicos para a instituigéo.

Segdo VIII
Requisi¢cdo de material permanente e de consumo

Art. 152. A requisicdo de empréstimo de material permanente deve ser formalizada a érea de
Patriménio via formulario com 5 dias Uteis de antecedéncia e, no caso do material solicitado ndo
estar disponivel na data solicitada ou no caso de mais de um setor requisite a utilizagdo de um
mesmo material permanente para © mesmo perfodo, os responsaveis pelo Setor de Patriménio
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deverdo comunicar a Coordenagdo Administrativa para que seja decidida qual deverd ser 2
prioridade para utilizagdo.

Art. 153. A requisi¢do de material de consumo deve ser dirigida ao Setor de Patriménio através de
formulério préprio. _

Art. 154, Com o objetivo de manter a racionalidade e o principio da economicidade (art. 70 da
Constituigdo Federal de 1988) do uso de recursos, ndo haveréd estoque de produtos e materiais
diversos, e ndo haverd grande quantidade de materiais utilizados com frequéncia.

Art. 155. A solicitagdo de material de consumo deverd ocorrer:

| - com 24 (vinte e quatro) horas caso o material esteja no estoque e seja em quantidade
compativel com o uso individual;

Il - com 48 (quarenta e oito) horas caso o material esteja no estoque e seja em quantidade
superior ao uso individual, mediante autorizagdo da Coordenagio Administrativa;

[l - ocorrer com no minimo 20 dias de antecedéncia, se o material solicitado n3o fizer parte do
estoque e se puder ser adquirido por meio da Modalidade de Dispensa, conforme consta no
Manual de Aquisigdes e Contratagdes de Servigos do Instituto Guaicuy.

Paragrafo Unico. Caso a modalidade seja outra, o solicitante deve atentar-se aos prazos das
modalidades e que podem ser alterados por fatores externos que independem dos profissionais
do Setor de Compras.

Art. 156. Os responsdveis pelo Setor de Patrimdnio ndo possuem autorizacdo para realizar
compras, estas devem ser solicitadas e aprovadas pela Coordenacéo de Gestdo e Financas.

Art. 157. S3o competentes para requerer material de consumo os coordenadores ou um
funciondrio nomeado por eles.

Art. 158. A requisicdo de material deverd conter:

| - especificagdo, a mais detalhada possivel do material, incluindo comparagdes com materiais em
uso, modelos, gréficos, desenhos, prospectos, amostras, fotos e etc, quando necessério;

Il - quantidade e unidade (medida) de fornecimento;

Il - justificativa da solicitagao.

Secdo IX
Registro e incorporagédo

Art. 159. Registro Patrimonial é o procedimento administrativo que consiste no cadastro
patrimonial do bem no &mbito institucional.

Art. 160. O registro devera constar:

| - as caracteristicas;

Il - especificagdes;

[l - niUmero de patrimdnio;

IV - valor de aquisigado; e

V - demais informagdes sobre o bem adquirido:

a) o Registro Patrimonial atribui uma conta patrimonial do Plano de Compras, conforme
informagao do setor Financeiro e, de acordo com a finalidade para a qual foi adquirido;

b) o valor do bem a ser registrado é o valor constante do respectivo documento fiscal, do
documento de avaliagdo ou do documento de cessdo, doagdo ou permuta.

Art. 161. Tombamento representa o procedimento administrativo que consiste na identificagcdo de
cada material permanente com um nidmero Unico de registro patrimonial, denominado Nimero
de Patriménio - NP:

I - o NUmero de Patriménio é inserido mediante gravagéo, fixagdo de plagueta, etiqueta ou
qualquer outro método adequado as caracteristicas fisicas do bem;

[l - o material permanente cuja identificacdo, feita na forma do item acima, seja impossivel ou
inconveniente em face as suas caracterfsticas fisicas, serd tombado por agrupamento em um
Unico NUmero de Patrimdnio, como por exemplo kit de coleta de dgua, dentre outros;

[l - o NUmero de Patrimdnio é Unico para todas as dreas da Instituigéo.

IV - uma vez utilizado o Nimero de Patriménio, este ndo podera ser mais utilizado.

Art. 162. A incorporagdo de um bem é o ato de Registro Patrimonial do material permanente
adquirido em sistema informatizado de controle patrimonial e a consequente variagéo positiva do
patrimdnio da Instituicdo.
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Krt. 163. Materiais permanentes e materiais de consumo recebidos, mediante qualquer processo
de aquisicdo, deverdo ser incorporados ao patriménio da Instituigdo antes de serem distribuidos
3s dreas que irdo utiliza-los.

Art. 164. Compete ao Setor de Patrimdnio a incorporagdo de material de consumo, adquiridos
pelas formas previstas neste Manual, utilizando dados de:

| - Nota Fiscal, manuais e prospectos de fabricantes, para material adquirido;

| - Termo de Doagdo ou Cessdo para quadros e obras de arte ou termo ou documento
comprovante de doag&do ou cessao para os demais bens;

Il - Documento de Producdo Interna, para os bens gerados por produgado interna, com estimativa
de custo de producéo ou valor de avaliag&o.

Art. 165. Um patriménio intangivel sé é incorporado mediante a produgado de Laudo Técnico de
Avaliacdo, documento de credibilidade e responsabilidade legal.

Art. 166. Para materializar a existéncia dos ativos intangiveis, o documento deve reunir um
conjunto minimo de dados, tais como perfil, objeto social e histérico do titular dos ativos,
identificacdo, caracterizagdo, organizagdo e propriedade legal dos ativos intangliveis, critérios,
objetivos e metodologia da avaliagéo.

Segdo X
Distribuicdo e carga patrimonial

Art. 167. Compete ao Setor de Patriménio a primeira distribuigdo de material permanente recém
adquirido, de acordo com a destinagdo dada no processo administrativo de aquisicdo
correspondente.

Paragrafo Unico. A destinagdo se constitui na relagdo entre a lista de bens e a lista de
funciondrios que devem receber esses materiais.

Art. 168. O material permanente sé serd distribufdo apds a realizagdo da respectiva Carga
Patrimonial que se efetiva com o aceite realizado na Ferramenta de Controle Patrimonial e
assinatura da Solicitacdo de Remanejamento - SR ou do Termo de Responsabilidade - TR.

Art. 169. A carga patrimonial é o rol de bens patrimoniados confiados pela Instituicdo a um
funciondrio, denominado Detentor de Carga, para a execugao das atividades de sua area.

Secdo Xl
Responsabilidade por uso, guarda e conservagédo

Art. 170. O funciondrio usudrio de um bem patrimoniado é denominado Responsével, cabendo a
este a responsabilidade por seu uso, guarda e conservagdo, respondendo perante a Instituigdo
por seu valor do item ou por irregularidades ocorridas em desacordo com as normas constantes
deste Manual:

| - o funciondrio é considerado usudrio continuo ou constante de um bem quando este bem
estiver disponivel para utilizago pelo funciondrio em mais de cinquenta por cento de sua jornada
de trabalho diaria;

Il - o registro em Planilha de Controle Patrimonial da atribuigdo de Responsével por um bem,
quando for o caso, e a assinatura do Termo de Responsabilidade, transfere a responsabilidade
pelo uso e conservagido do bem para o signatdrio, mas nédo lhe da o direito de transferir a carga
patrimonial deste para outro funcionario;

Il - a atribuicdo de Responsével constitui-se na formalizagdo documental de uso e conservagéo
de bens através do Termo de Responsabilidade e que poderd ser utilizada em processos
administrativos de apuracdo de irregularidades relativas ao controle do patrimdnio da Instituigao;
IV - o Detentor de Carga responde solidariamente com o usudrio continuo do bem por qualquer
bem de sua Carga Patrimonial, mesmo que nao seja o usudrio contfhuo do bem.

Art. 171. Compete ao Detentor de Carga Patrimonial:

| - ao assumir uma funcao de confianga, solicitar ao Setor de Patriménio que realize inventario
para receber uma Carga Patrimonial;

Il - ao ser dispensado de uma funcdo de confianga, solicitar ao Setor de Patrimdnio que realize
inventério para a transferéncia de sua Carga Patrimonial para outro detentor;

Il - adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares as hormas constantes deste
Manual, que visem a garantir o efetivo controle do material permanente existente em sua area;
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area; _

V - realizar conferéncia periddica (parcial ou total), sempre que julgar conveniente e oportuno,
independentemente dos inventdrios constantes deste Manual;

V| - manter controle da distribuicdo interna e externa de bens de sua Carga Patrimonial, bem
como do periodo de garantia destes;

VI - emitir e controlar os Termos de Responsabilidade, atribuidos aos servidores responsaveis pelo
uso contfnuo de bens de sua Carga Patrimonial,

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

IX - encaminhar ao Setor de Patriménio, imediatamente apés o seu conhecimento, comunicagdes
sobre avaria ou desaparecimento de bens.

Art. 172. Compete ao Responsével:

| - aceitar a Carga Patrimonial dos bens em que é o usudrio continuo, atribuida pelo respectivo
Detentor de Carga, mediante aceite em sistema de controle patrimonial, quando for o caso, e
assinatura em Termo de Responsabilidade - TR;

Il - devolver a Responsabilidade ao Detentor de Carga ao deixar de ser usudrio continuo de um
bem, requerendo deste aceite em sistema de controle patrimonial, quando for o caso, e baixa do
respectivo Termo de Responsabilidade - TR.

Art. 173. Compete a todos os funciondrios do Instituto Guaicuy:

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

Il - operar de maneira adequada os equipamentos e materiais;

lIl - adotar e propor & Chefia imediata medidas que visem a preservagao, a seguranga € a
conservacio dos bens mdveis existentes em sua area;

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

V - comunicar, com a maior brevidade possfvel & Chefia imediata e ao Setor de Patrimoénio a
ocorréncia de qualquer irregularidade envolvendo o patriménio da Instituicao, providenciando,
em seguida, a comunicagado escrita; '

VI - atender as solicitacdes dos funcionarios do Setor de Patriménio quando da realizagdo de
levantamentos e inventarios ou na prestacao de qualquer informagédo sobre bem ou bens em uso
no seu local de trabalho;

Secao Xli
Retirada para conserto ou manutengéo

Art. 174. Para a realizacdo de reparagdo, restauragdo ou revisdo de algum bem, o Setor de
Patriménio deverd ser consultado para verificagdo de garantia, contrato de manutengdo ou
seguro.

Art. 175. Qualquer retirada de bem patrimoniado para conserto ou manutengdo somente pode
ser realizada mediante Ordem de Servigo - OS.

Art. 176. Uma cépia de cada Ordem de Servigo - OS deve, obrigatoriamente, ser remetida ao Setor
de Patrimdnio:

| - previamente 2 solicitagao do servigo de conserto ou manutengao, o Setor de Patrimonio devera
ser consultado sobre a validade do periodo de garantia e/ou seguro para o(s) bem(s) em questédo.
Servicos realizados por terceiros ndo autorizados em bem que esteja em perfodo de garantia sera
considerada irregular; cabendo os possiveis prejufzos causados pela agdo serem devidamente
cobrados do responsavel;

Il - a OS devera ser preenchida e assinada pelo Setor responsével pela solicitagdo do servigo,
constando o(s) Nimero(s) de Patrimdnio e descrigdo(des) dos materiais e equipamentos a serem
consertados;

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

Secdo Xlil
Movimentacgdo de bens
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Art. 177. Os bens do acervo patrimonial da Instituicdo podem ter movimentacao fisica e |égica.

| - movimentagéo fisica é a transferéncia de um bem entre enderegos individuais da Instituicdo
ou para fora de suas dependéncias, depois de ocorrida a distribuicédo pelo Setor de Almoxarifado;
[I - movimentagdo légica é a transferéncia de carga patrimonial entre detentores, também
chamada de regularizagdo de carga patrimonial;

lll - endereco individual é entendido, neste Manual, como o recinto identificado, cadastrado e
numerado pelo Setor de Patrimdnio da Instituicdo, tal como sala “123", “mezanino” ou
assemelhados;

IV - a movimentagdo de bens é realizada somente pelo Detentor de Carga, titular da &rea ou
titular do Setor Patriménio, sendo vedado a um funcionério distinto dos mencionados acima;

V - sdo tipos de movimentagdo de bens o recolhimento, a redistribuicdo, o remanejamento, a
alienagdo, a cessdo e a renuncia ao direito de propriedade.

a) Recolhimento é a modalidade de movimentagédo de bens de um endereco individual da
Instituicdo para o Setor de Patrimdnio, acompanhada da respectiva regularizacdo de carga
patrimonial. Bem com situag&o patrimonial “ociosa” ou que apresente alguma avaria que impeca
seu uso normal, deve ser enviado ao Setor de Patriménio. O recolhimento de bens em perfodo de
garantia deve ser aprovado pela Diretoria do Instituto Guaicuy;

b) Redistribuicdo é a modalidade de movimentacdo de bens armazenados no Setor de
Patrimdnio para um enderego individual da Instituicdo, acompanhada da respectiva
regularizagdo de carga patrimonial.

c) Remanejamento é a modalidade de movimentagdo de bens entre Detentores de Carga
Patrimonial:

1. 0 remanejamento entre Detentores de Carga Patrimonial deve ser aprovado pelos respectivos
titulares e a Dire¢do do Instituto;

2. o remanejamento de bens pode ocorrer em trés modalidades:

2. transferéncia entre Detentores de Carga Patrimonial sem movimentacdo fisica, também
chamada, no dmbito deste Manual, de transferéncia de titularidade de funcéo de confianca;
2.2.transferéncia entre Detentores de Carga Patrimonial com movimentagjo fisica;

2.3. somente a movimentagao fisica do bem.

d) Alienagdo é a modalidade de movimentagdo de bens que consiste na transferéncia do direito
de propriedade da Instituicdo para outra instituicdo mediante venda, permuta ou doacao.

e) Cessao € a modalidade de movimentagdo de bens que consiste na transferéncia gratuita de
posse e direito de propriedade da Instituicdo sem quaisquer dnus para a Instituicio.

f) Renuncia ao direito de propriedade ou desfazimento é a modalidade de movimentacgdo de
bens que consiste no seu abandono ou inutilizagdo, quando verificada a impossibilidade ou
inconveniéncia da alienagdo de material classificado como irrecuperével.

Art. 178. A remogéo fisica de bens no Remanejamento é de responsabilidade do Detentor de
Carga de origem e do Detentor de Carga de destino, sob a supervisdo do Setor de Patrimanio.
Art. 179, A transferéncia de bens deverd ser registrada pelo Detentor de Carga de origem em
sistemma de controle patrimonial, quando for o caso, e comunicada ao Setor de Patrimdnio
mediante formuladrio de Solicitagdo de Remanejamento - SR.

Art. 180. Ao se registrar ou preencher a Solicitagdo de Remanejamento de bens, o
remanejamento deverd ser informado pelo Detentor de Carga, sob a supervisdo do Setor de
Patrimdnio, devendo ser mobilizado efetivo e recursos para a realizacdo da movimentacio:

| - o Setor de Patrimdnio deverd emitir o documento correspondente, a ser assinado pelos
Detentores de Carga envolvidos;

Il - ao receber o(s) bem(s) transferido(s), o Detentor de Carga de destino deveré dar aceite para o
Setor de Patriménio, quando for o caso, e assinar o respectivo documento, concretizando a
transferéncia da Carga Patrimonial:

[l - a concretizagdo de uma transferéncia de Carga Patrimonial serd vistoriada pelo Setor de
Patriménio.

IV - a retirada de um bem para reparo deve ser realizada mediante atribuicdo de responsabilidade
do funciondrio encarregado do respectivo servigo ou envio do bem para manutengéo externa;

V - a sailda de bens patrimoniais das dependéncias da Instituicdo para reparo externo deverd ser
autorizado pelo Setor de Patriménio, mediante emissdo do respectivo documento de controle;

VI - ao ser devolvido o bem reparado, obrigatoriamente, a Responsabilidade seréd atribufda ao
usuario continuo do mesmo;
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VIl - a movimentagdo tempordria de um bem é realizada por meio da atribuicdo<des®
Responsabilidade, mediante registro em Termo de Responsabilidade - TR.

Se¢ao XIV
Levantamento fisico

Art. 181. Levantamento fisico é o procedimento administrativo que certifica a existéncia de um
bem em um dos enderegos vinculados ao Instituto Guaicuy.

Art. 182. No levantamento devera ser verificada a coincidéncia da descricdo do material com os
registros constantes no controle patrimonial, bem como se o bem estd ocioso, com qualquer
avaria que o inutiliza ou que enseje seu recolhimento ao Depdsito do Patriménio.

Art. 182. No levantamento de um bem, deverd ser verificada sua integridade e se se foi afixado o
NUmero de Patrimdnio, cujo comprometimento deverd ser comunicado ao Setor de Patrimonio.
Art. 184, Um levantamento pode abranger um ou certo conjunto de bens ou a totalidade de bens
existentes em um ou mais enderecos individuais da Instituicao.

Segdo XV
Inventario e avaliagdo

Art. 185. Inventario é o procedimento administrativo, realizado por meio de levantamentos fisicos,
que consiste na verificagdo das existéncias fisicas dos materiais permanentes em uso, estocados,
cedidos e/ou recebidos em cessdo, assim como dos materiais de consumo estocados em
almoxarifado ou setores equivalentes, a fim de comprovar a quantidade e o valor dos bens mdveis
de propriedade ou posse do Instituto Guaicuy.

Art. 186. O arrolamento fisico-financeiro de todos os materiais existentes devera observar se:

| - estdo presentes em um ou mais enderegos individuais da Instituicéo;

Il - estdo localizados no estoque de Almoxarifado;

Il - estdo localizados no Setor de Patrimdnio;

IV - estd em outro local da Instituigéo.

Art. 187. A realizagdo do inventdrio terd os seguintes objetivos:

| - verificar a exatiddo dos registros de controle patrimonial, mediante a realizagdo de
levantamentos flsicos em um ou mais enderecos individuais da Institui¢do;

Il - verificar a adequagdo entre os registros da ferramenta de controle patrimonial e do sistema
contébil da Instituicdo;

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

IV - fornecer informacgdes a érgéos fiscalizadores;

V - compor prestacdo de contas da Instituigdo.

Art. 188. Os tipos de inventdrio sdo:

| - de verificagdo: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar qualquer material ou
conjunto de materiais, por iniciativa da Setor de Patrimdénio ou a pedido de qualquer
Coordenador Geral, Diretor ou Membro de Conselho;

Il - de transferéncia: realizado quando da mudancga de um titular de func¢édo de confianga detentor
de carga patrimonial;

Il - de criagdo: realizado quando da criagdo de uma fungao de confianga, de um Setor ou subsetor
ou de novo endereco individual da Institui¢do;

IV - de extingdo: realizado quando da extingdo ou transformagédo de uma fungéo de confianga
detentora de carga patrimonial, de uma Unidade ou subunidade ou de enderego individual da
Instituicao;

V - anual: realizado para comprovar a exatiddo dos registros de controle patrimonial de todo o
patriménio da Instituicdo, demonstrando o acervo de cada Detentor de Carga de todas as areas
da Instituigao.

Art. 189. Os eventuais inventdrios de verificacdo, de transferéncia, de criagdo e de extingao,
realizados durante o exercicio, poderdo ser considerados total ou parcialmente, conforme a
abrangéncia do levantamento, para efeito do inventario anual.

Art. 190. Durante a realizacdo de qualquer tipo de inventério ficard vedada toda e qualquer
movimentac3o fisica de bens localizados nos enderegos individuais abrangidos pelos trabalhos,
exceto mediante autorizagio especfifica do Departamento Administrativo ou de drea equivalente.
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¥ rédlizacdo de inventdrio deverd se estabelecer uma Comissdo de Inventério,
conforme a seguir. ’

Art. 192. A Comissdo de Inventdrio tem as seguintes atribuigdes:

| - A verificacdo da localizag&o fisica de todos os bens patrimoniais da Institui¢do, de acordo com o
controle do Setor de Patriménio;

Il - A avaliagdo do estado de conservagdo destes bens;

Il - A classificagdo dos bens passiveis de disponibilidade;

IV - A identificagdo de bens permanentes eventualmente ndo tombados;

V - A identificacdo de bens patrimoniados que eventualmente ndo possam ser localizados;

VI - A emissdo de relatério final acerca das observagdes anotadas ao longo do processo do
inventdrio, constando as informagdes quanto aos procedimentos realizados, a situagdo geral do
patrimdnio da Instituicdo e as recomendagdes para corrigir as irregularidades apontadas, assim
como eliminar ou reduzir o risco de sua ocorréncia futura, se for o caso.

Art. 193. A Comisséo de Inventério é designada antes do final de cada exercicio e em tempo habil
para a execucdo, quando cabivel, dos levantamentos em todos os enderegos individuais da
Instituigao.

Art. 194. A Comissdo de Inventério, no desempenho de suas fung¢des, € competente para:

| - informar ao dirigente de Unidade sobre todos os enderegos individuais envolvidos, com
antecedéncia minima de quarenta e oito horas da data marcada para o inicio dos trabalhos;

Il - solicitar ao Detentor de Carga elementos de controle interno e outros documentos necessarios
aos levantamentos;

[l - requisitar funcionérios, maquinas, equipamentos, transporte, materiais e o que for necessario
para o cumprimento de suas tarefas;

IV - identificar a situagdo patrimonial e o estado de conservagdo dos bens inventariados,
discriminando em relatdrio os suscetiveis de desfazimento, para ciéncia do Setor de Patriménio e
da Diretoria.

V - propor a Diretoria a apuragao de irregularidades constatadas;

VI - relacionar e identificar, com numeragado prdépria da Comisséo, os bens que se encontrem sem
numero de patrimdnio, sem o cédigo de barras, sem plagqueta metdlica ou outro tipo de etiqueta
gue comporte o nimero de patrimdénio ou sem o devido registro patrimonial para as providéncias
cabiveis do Setor de Patriménio;

VIl - solicitar o livre acesso, em qualquer recinto, para efetuar levantamento e vistoria de bens;

VIII - estabelecer o procedimento metodoldgico para a realizagdo do inventério.

Art. 195. As informacgdes bdasicas para elaboragdo do relatério de inventdrio podem ser obtidas
através de:

| - levantamento fisico dos bens;

Il - cadastro de bens mdveis;

[Il - inventario do exercicio anterior;

IV - demonstrativo mensal de bens patrimoniais.

Art. 196. A Comissdo de Inventédrio deve apresentar a Diretoria o Relatdrio de Inventario Anual:
Paragrafo Unico. Os relatérios parciais devem ser organizados por Setor, por Detentor de Carga,
conforme o Plano de Contas do Instituto e por ordem crescente de NUmero de Patriménio.

Art. 197. As irregularidades apuradas, em quaisquer inventdrios, devem ser tratadas de acordo
com os dispositivos previstos neste Manual.

Art. 198. Toda documentacdo, de quaisquer inventdrios, deve ser arquivada pelo Setor de
Patrimdnio, podendo ser colocada a disposicdo da Comissdo de Inventério e da Diretoria.

Art. 199. A avaliacdo de patrimonio intangivel é realizada com base em:

| - Valor de mercado;

Il - Custo;

Il - Rentabilidade.

Segdo XVI
Alienagédo, desfazimento e rentncia

Art. 200. O material permanente, considerado por comissdo especifica, em situagdo patrimonial
ociosa, recuperavel, antiecondmica ou irrecuperavel, cuja permanéncia ou remanejamento no
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ambito da Instituicdo for julgado desaconselhavel ou inexequivel sera passivel de alienagao, P®
meio de venda, doagdo ou permuta, ou desfazimento, por meio de inutilizagdo ou abandono.
Art. 201. O Setor de Patrimdnio efetuard, periodicamente, levantamento de bens suscetiveis de
alienagdo ou desfazimento e o levantamento ficara a cargo de comissdo de alienagdo composta
de trés membros, designada pela Diretoria do Instituto.

Art. 202. A avaliagdo prévia deverd ser feita pelo valor de aquisicao ou pelo custo de produgao nos
seguintes casos de alienagao: ‘

| - doacdo, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apds avaliagéo de sua
oportunidade e conveniéncia socicecondmica relativamente & escolha de outra forma de
alienacao, ndo devendo acarretar quaisquer énus para a Institui¢do;

Il - permuta;

Il - venda de materiais e equipamentos sem utilizagdo constatavel.

Art. 203. A alienacdo por doagdo deverd ser devidamente justificada pela autoridade competente,
observando-se:

| - 0 seguinte quanto a destinagdo do material:

Il - ocioso e recuperavel, para os Setores e Sede da Instituigao;

[l - antiecondmico e irrecuperavel.

Art. 204. Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagao, o Setor de Patriménio,
devidamente autorizado pela autoridade competente, deverd proceder a renuncia ao direito de
propriedade, a consequente baixa da carga patrimonial e a sua respectiva inutilizagdo ou
abandono, na forma de destinagdo a depdsitos publicos adequados, mediante termos de
inutilizacdo ou de justificativa de abandono, os quais integrardo o respectivo processo de
desfazimento.

Art. 205. A inutilizacdo de um bem consiste na destruigéo parcial ou total de material que oferega
ameaca para pessoas, risco de prejuizo ecoldgico ou inconvenientes de qualquer natureza para a
administracdo da Institui¢do, sempre que necessario, realizada mediante assisténcia de setores
especializados, de forma a ter sua eficacia assegurada.

Secdo XVII
Baixa patrimonial

Art. 206. Considera-se baixa patrimonial a retirada de um determinado bem do rol que compde o
patriménio da Instituigdo, mediante registro da transferéncia deste para o controle de bens
baixados, feito exclusivamente pelos membros do Setor de Patrimdnio da sede da Instituigdo.

Art. 207. O NUmero de Patriménio de um bem baixado ndo serd aproveitado para qualgquer outro
bem, e no caso de reclassificagdo de um determinado bem, poderad ser utilizado outra
terminologia para os bens, com intuito de identificar quais bens ja passaram pelo processo de
reclassificagao.

Art. 208. A baixa patrimonial poderé ocorrer por quaisquer formas previstas neste Manual, de
alienacdo e desfazimento ou por desaparecimento. Nos casos de desaparecimento, este devera
ser comunicado a Diretoria da Instituicio em até 05 dias Uteis da data de constatagéo e deverd
ser acompanhado de Boletim de Ocorréncia realizado por autoridade competente.

Art. 209. A autorizacio de efetivagdo da baixa patrimonial compete a Diretoria da Instituigdo, em
procedimento administrativo instrufdo com a justificativa correspondente. Para fins de registro
contébil, o Setor de Patrimdnio encaminhara todos os documentos relativos & baixa patrimonial
de bens 2 drea de Contabilidade.

Segdo XVIII
Irregularidades

Art. 210. Considera-se irregularidade toda ocorréncia que resulte em possivel prejuizo a
Instituicdo no que se refere a bens de sua propriedade, percebidas por qualquer funcionario em
desempenho do trabalho ou resultante de levantamentos em inventdrios.

Art. 211. As irregularidades podem ocorrer por meio de:

| - Extravio: desaparecimento de bem ou de seus componentes;

Il - Avaria: danificagdo parcial ou total de bem ou de seus componentes;

[l - Inobservancia de prazos de garantia;
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patrlmomal ou assmatura de respectivo documento de transferéncia de carga patrimonial;

V - Mau uso: emprego ou operagdo inadequados de equipamentos e materiais, quando
comprovado o desleixo ou a ma-fé.

Art. 212. E dever do Responsavel pelo bem comunicar, imediatamente, ao Setor de Patriménio e a
Chefia Imediata qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.
Art. 213 A comunicagdo de bem desaparecido ou avariado deverd ser feita de maneira
circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participagdes verbais que, informalmente,
antecipem a ciéncia dos fatos ocorridos, devendo o Setor de Patrimédnio realizar imediatamente
levantamento de verificagdo da irregularidade comunicada.

Art. 214. No caso de ocorréncia de irregularidade envolvendo sinistro ou uso de violéncia (roubo,
arrombamento etc.) ou que venha a colocar em risco a guarda e seguranca dos bens méveis,
deverdo ser adotadas as seguintes medidas pela Chefia do Setor:

| - comunicar verbalmente ao Departamento Administrativo da Instituicio, registrando Boletim
de Ocorréncia Policial;

Il - preservagdo do local para possivel analise pericial;

Il - manutengdo do local sob guarda até a chegada da Policia, quando for o caso.

Art. 215. Constatada a irregularidade em levantamento de verificacdo, o Setor de Patriménio
devera:

| - no caso de falta de aceite em sistema de controle patrimonial ou assinatura de respectivo
documento de transferéncia de carga patrimonial em transferéncia de bem realizada, suspender
o direito do Detentor de Carga de movimentar Carga Patrimonial, até a regularizagio da situacéo;
Il - no caso de avaria, verificar se a perda das caracteristicas do material decorreu do uso normal
ou de outros fatores que independem da agdo do usudrio, propondo & Presidéncia a justificada
baixa patrimonial em procedimento administrativo;

Il - no caso de constatagdo de avaria resultante de emprego ou operagdo inadequados de
equipamentos e materiais, quando comprovados o desleixo ou a ma-fé, o Setor de Patriménio
apresentara um relatério apontando a irregularidade para avaliagdo da Coordenacdo
Administrativa, que sera tratada conforme os dispositivos deste Manual;

IV - no caso de extravio, deverd o Detentor de Carga notificar o; o Setor de Patriménio em quinze
dias corridos. Caso néo seja localizado o bem, o Detentor de Carga deverd apresentar justificativas
para a perda do bem;

V - A justificativa apresentada para a perda do bem serd encaminhada ao Setor de Patriménio
que verificard junto & Coordenagdo Administrativa se a justificativa serd aceita ou se o responsavel
pelo bem devera realizar a reposi¢cdo do bem perdido.

Art. 216. Quando se tratar de material, cuja unidade seja "jogo", "conjunto" ou "colecdo", suas
pegas ou partes danificadas deverdo ser recuperadas ou substituidas por outras com as mesmas
caracteristicas, de forma a preservar a funcionalidade do conjunto.

Art. 217. O Setor de Patrimdnio deverd comunicar e apresentar os relatérios sobre constatagdes
de irregularidades n&o sanadas a Diretoria do Instituto Guaicuy, sejam elas levantadas a qualquer
tempo ou em inventarios.

Art. 218. Recebida a comunicagdo ou relatério de irregularidades ndo sanadas no prazo de
notificagdo do Setor de Patrimdnio, a Diretoria, apés a avaliagdo da ocorréncia pode:

| - autorizar a baixa patrimonial em processo administrativo, devido & perda de caracterfsticas ou
avaria do material;

Il - no caso de servigo de conserto ou manutengao realizado por terceiro, hdo habilitado pelo
fabricante ou fornecedor, em bem patrimoniado em perfodo de garantia, determinar que o
funciondrio responsavel pela solicitagdo do servigo, signatdrio da Ordem de Servico
correspondente, arque com as respectivas despesas.

Secdo XIX
Avaliagdo de bem

Art. 219. O valor de avaliagdo para questdes relativas a ressarcimento e/ou indenizacéo previstas
neste Manual € calculado pelo Setor de Patrimdnio, considerando os seguintes aspectos bésicos:

| - adota-se o valor de mercado do bem novo, sendo a média dos valores de até trés propostas de
fornecedores do ramo, ou o valor atualizado de sua aquisi¢do pelo IPCA (IBGE) - [ndice de Precos
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ao Consumidor Amplo, ou outro indice que o venha substituir, na impossibilidade de se levantar o
valor de mercado

Il - na avaliagcdo devem ser considerados a marca, o modelo, 0 ano de fabricacdo, as caracteristicas
do bem avariado ou extraviado e o valor de mercado de bem similar que cumpra as mesmas
finalidades.

Il - para mobilidrios e equipamentos em geral, inclusive de informatica, € calculada uma
depreciacido de acordo com o Anexo | da Instrugdo Normativa n° 162 da Secretaria da Receita
Federal, do valor de mercado do bem novo ou de sua atualizagdo, limitada a 50% (cinquenta por
cento) deste;

IV - para mobilidrios e equipamentos em geral, inclusive de informatica, € calculada uma
depreciacdo de acordo com o Anexo | da Instrugdo Normativa n° 162 da Secretaria da Receita
Federal, do valor de mercado do bem novo ou de sua atualizagdo, limitada a 10% (dez por cento)
deste;

V - quando necessario, ao Setor de Patriménio deve solicitar avaliagédo por profissional especialista
ou servidor da Instituicdo de &rea especializada, segundo as peculiaridades do bem, como
aspectos artisticos, histéricos, tecnolégicos, dentre outros.

Art. 220. Para indenizacdo e quando se tratar de material de procedéncia estrangeira, esta sera
feita com base no valor de avaliagdo convertido pelo cdmbio vigente na data da indenizagao.

Art. 221. Para indenizacdo de bens de produgdo interna deve ser efetuada por valor
correspondente aos custos de produgdo de outro bem com as mesmas caracteristicas.

Art. 222. O valor de avaliagdo a ser indenizado pode, mediante autorizagédo da Diretoria, ser
dividido, observando-se:

| - acordo com o funciondrio, a indenizagdo pode ser descontada na folha de pagamento.

Il - os valores indenizados devem ser comunicados pelo Setor de Patrimdnio ao Setor de
Contabilidade.

Art. 223. Na impossibilidade de se estabelecer o valor de mercado, o valor do ativo pode ser
definido com base em pardmetros de referéncia que considerem caracterfsticas, circunstancias e
localizagdes assemelhadas.

Art. 224, Em caso de bens imdveis especificos, o valor justo pode ser estimado utilizando-se o
valor de reposigdo do ativo devidamente depreciado.

Segdo XX
Seguro

Art. 225. Os bens mdveis segurados deverdo ter o seu valor atualizado monetariamente, de
acordo com o padrdo de correcdo em vigor e de acordo com os registros de controle patrimonial.
Art. 226, E recomendével manter segurado os bens mdveis utilizados em sistema de rodizio.

Art. 227. Bens cujo valor monetério ou histérico seja relevante para a Instituigdo, ou cujo uso
importe em avarias ou envolvimentos com terceiros, devem ser objeto de seguro especifico
contra sinistros.

Paragrafo Unico. Caso a responsabilidade do prejuizo seja imputada a funcionario(s),
conselheiro(s) ou diretor(es) da Instituicdo, caberd(m) a este(s) o ressarcimento do valor da
franquia do seguro.

CAPITULO V
POLITICA DE VIAGENS

Segéo|
Disposi¢cdes Gerais

Art. 228. O(a) empregado(a), colaborador(a) eventual, prestador(a) de servicos ou membro da
Coordenacéo Geral do Instituto Guaicuy que se deslocar da sua sede, no interesse da entidade,
por motivos de servico, participagdo em cursos ou eventos de capacitagdo profissional estara
submetido as disposicdes deste Capitulo.

§ 1° Para os efeitos deste Capitulo, sede é a localidade onde o(a) empregado(a), colaborador(a)
eventual, ou prestador(a) de servigo tem exercicio.

§ 2° Viagem é o deslocamento por distancia superior a 70 (setenta) quildmetros da sede e que se
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§ 3° E considerado colaborador eventual a pessoa gque ndo possua vinculo empregaticio ou
contratual com o Instituto Guaicuy e que seja convidada a prestar alguma colaboracdo de forma
gratuita e em carater transitério e eventual.

§ 4° 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
correrdo por conta do Instituto Guaicuy.

Art. 229. A competéncia para autorizar a viagem cabe ao(a) Coordenador(a) de Logistica,
Coordenador(a) de Gestdo e Finangas, Coordenador(a) de Campo responsdvel pela unidade
demandante do servigo. A validagao final é de competéncia do(a) Diretor(a) de Projetos.
Pardgrafo Unico. A solicitagdo de viagem deverd ser feita mediante utilizacdo de formulario
préprio.

Art. 230. O meio de transporte utilizado para a realizagdo de viagens é veiculo disponibilizado
pelo Instituto Guaicuy.

§ 1° Em casos excepcionais e a critério da Coordenagéo de Gestdo e Finangas, podera ser realizada
a viagem por transporte comercial de passageiros rodovidrio ou aéreo.

§ 2° No caso de viagem por transporte comercial de passageiros, os bilhetes, passagens ou
equivalente serdo adquiridos diretamente pelo Instituto Guaicuy. Salvo em casos justificados
emergenciais.

§ 3° As multas de trénsito aplicadas a veiculos disponibilizados pelo Instituto Guaicuy para
realizagdo das atividades inerentes ao servico sdo de responsabilidade dos(as) respectivos(as)
motoristas.

Art. 231. Nao serdo autorizadas viagens em veiculo particular.

Art. 232, E vedada a celebracdo de Convénio com outros érgdos ou entidades ou com terceiros,
para custeio de despesas de didrias de pessoal, em desacordo com as normas deste Capitulo.

Secgaol ll
Dos casos de reembolso

Art. 233, Serdo reembolsados até R$70,00 (setenta reais) por dia de viagem a titulo de
complementagdo do valor didrio atribuido ao auxilio alimentagdo. O célculo do limite é feito de
acordo com os horérios de salda e de chegada. A cada 24 horas em campo é contada uma didria.
Art. 234, Em carater eventual e em casos justificados de emergéncias ndo cobertas por contratos
vigentes do Instituto Guaicuy, poderdo ser reembolsados outros valores relativos a despesas
decorrentes de viagens, tais quais pequenas manutencdes no velculo e/ou pedégios, por
exemplo.

Art. 235, O reembolso ndo é devido:

| - Quando o deslocamento do funcionario, colaborador eventual, prestador de servicos ou
membro da diretoria durar menos de 06 (seis) horas.

Il - Quando o deslocamento do funciondrio, colaborador eventual, prestador de servicos seja
inferior a 70 (setenta) quildmetros da sua sede.

[l - Quando o deslocamento se der para localidade onde o funciondrio, colaborador eventual,
prestador de servigos ou membro da diretoria seja lotado(a). Ainda quando o deslocamento se
der para localidade diversa daquela onde o funciondrio(a) seja lotado(a) e a pausa para refeigdo
ocorra na cidade sede de lotagdo.

Secgao lll
Do procedimento para de viagem

Art. 236. A solicitagdo de viagem devera ocorrer por formulario préprio.

§ 1° A solicitacdo serd emitida pelo profissional delegado como Lider de Campo e autorizada pelas
coordenagdes de Logistica, Gestdo e Finangas e Coordenagao de Campo da drea demandante.

§ 2° A solicitagdo devera ser validada finalmente pelo(a) Diretor(a) de Projetos, nos termos do art.
229 do presente Capitulo.

Segdo IV
Da hospedagem
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Art. 237. A hospedagem serd custeada diretamente pelo Instituto Guaicuy.

Art. 238. S3o requisitos minimos a serem apresentados pelos estabelecimentos que fornecerdo
hospedagem para funciondrio, colaborador eventual, prestador de servigos ou membro da
diretoria do Instituto Guaicuy em circunsténcia de viagem:

| - disponibilizar, enquanto alojamento, quarto individual com toalete privativo ou compartilhado,
cama, colch3o, roupa de cama e banho, ventilador ou aparelho de ar condicionado;

Il - preferencialmente, dispor de internet wifi sem limitagdo de uso;

Il - fornecer café da manha ou estar localizado préximo a estabelecimentos que oferecam o
servigo. :

Art. 239. Sera realizado procedimento publico de credenciamento de estabelecimentos dispostos
a fornecer servico de hospedagem ao Instituto Guaicuy.

§ 1° Para estar apto ao credenciamento, o estabelecimento devera cumprir os requisitos minimos
dispostos no art. 238.

§ 2° Os estabelecimentos credenciados emitirdo fatura em nome do Instituto, quando do
fornecimento de servigos.

Segdo V
Do fornecimento de combustivel

Art. 240. O fornecimento de combustivel serd custeado diretamente pelo Instituto Guaicuy por
meio dos cartdes combustivel corporativos e realizados por estabelecimentos especializados.

Art. 241. Para estarem aptos a fornecer para o Instituto Guaicuy, os estabelecimentos deverao
atender aos seguintes requisitos mfnimos:

| - apresentar bandeira, garantindo a procedéncia do combustivel;

Il - praticar valores médios pelo mercado, conforme levantamento realizado pela Agéncia
Nacional do Petréleo (ANP) E disponivel em
-http://foreco.anp.gov.br/include/Resumo_Por_Municipio_Index.asp

Il - estar localizado no menor percurso ou na rota mais vantajosa entre as sedes, pontos de apoio,
estacionamentos e garagens alugadas pelo Instituto Guaicuy.

IV - disponibilizar sanitarios,

Secdo VI
Do procedimento de prestacédo de contas e reembolso

Art. 242. Em todos os casos de deslocamento para viagem previstos neste Capitulo, o(a)
funcionario(a), colaborador(a) eventual, prestador(a) de servigos ou membro da diretoria é
obrigado a apresentar relatério de viagem no prazo de 03 (trés) dias Uteis subsequentes ao
retorno a sede, devendo, para isso, utilizar formulério préprio.

Paragrafo Unico. A responsabilidade pelo controle das viagens e da prestagdo de contas é
daquele que fez jus a despesa e de sua chefia imediata ou do(a) gestor(a) de seu contrato, no caso
de pessoa externa ao Instituto Guaicuy.

Art. 243. Devera ser anexado ao formulério “Relatério de Viagem™

| - Documentos comprobatdrios da realizagdo de despesa com alimentagdo no limite de R$70,00
(setenta reais) por dia de viagem.

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

Art. 244. S3o considerados documentos comprobatérios de realizagdo de despesa com
alimentacéo para fins de prestagdo de contas:

| — Nota Fiscal Eletrénica;

Il = Nota Fiscal Série D,

[ll = Cupom Fiscal;

IV - Recibo de pagamento.

§ 1° Para fins de prestagdo de contas somente serdo aceitos documentos originais e sem rasura.

§ 2° N&o serdo aceitos comprovantes ou cupons de cartéo de crédito ou débito;

Art. 245, A prestacdo de contas deverd ser aprovada pela Coordenacéo Geral e pela Coordenagado
de Gestéo e Finangas.
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. Apds a aprovagdo da prestagdo de contas pela Coordenagio de Gestdo e
Fmangas serd realizado o reembolso na conta bancdria do devido funcionario, colaborador
eventual, prestador de servigos ou membro da diretoria do Instituto Guaicuy

Art. 246. Para os(as) agentes de logistica poderd ser adiantada a quantia de R$70,00 (setenta
reais) por dia de viagem, destinada ao custeio da alimentacdo em campo. A apresentagao da
prestacdo de contas é obrigatdria em até trés dias Uteis apds a data final da viagem. O valor
remanescente nao utilizado do adiantamento deverd ser restituido ao Instituto Guaicuy até o dia
25 do més da competéncia.

| - O ndo cumprimento dos prazos estabelecidos pelo caput incorrerd em falta disciplinar, passivel
de punigdo, sem prejuizo do ressarcimento pelas perdas e danos dela decorrente.

Il - Casos excepcionais que envolvam outros(as) funcionério(as), colaborador(a) eventual ou
prestador(a) de servigos que demandem adiantamentos, serdo avaliados pela Diretoria.

CAPITULO VI
POLITICA DE PRONTO PAGAMENTO

Art. 247. Sdo consideradas despesas elegiveis para pronto pagamento aquelas consideradas
eventuais e miudas, no limite mensal estipulado.
| - os valores maximos mensais a serem executados por despesas de pronto pagamento s3o:

a) R$1.000,00 (hum mil reais) para o Escritério Central em Belo Horizonte.

b) R$ 300,00 (trezentos reais) para cada Escritério Descentralizado.
§ 1° Consideram-se despesas eventuais aquelas pontuais, emergenciais ou nio, que n3o sio
plausiveis de planejamento prévio.
§ 2° S3o despesas mildas aquelas de valor infimo, considerado o teto global mensal apresentado
no inciso | do presente artigo.
§ 3° Para ser elegivel a pronto pagamento, a despesa deverd simultaneamente apresentar os
atributos de eventualidade e valor Infimo.
§ 4° Despesas recorrentes com o mesmo objeto ndo sdo consideradas pontuais e, portanto, ndo
podem ser enquadradas como despesas elegiveis para pronto pagamento.
Art. 248. As despesas serdo realizadas diretamente, por meio de cartdo de crédito disponibilizado
aos responsdveis designados.
Paragrafo Unico - O responsédvel pela execucdo das despesas de pronto pagamento em cada
unidade serd indicado por ato normativo préprio.
Art. 249. A autorizagdo para utilizagdo do cartdo de crédito se daréd apds a aprovacdo da
prestagdo de contas das despesas de pronto pagamento executadas no més anterior.
§ 1° A prestagdo de contas deverd conter justificativa da despesa e notas fiscais e ser assinada pelo
responsavel pela execucéo.
§ 2° A prestagdo de contas deverd ser encaminhada a Coordenagéo de GCestdo e Finangas para
aprovagdo ate o terceiro dia Util do més subsequente a realizagdo da despesa.
§ 3° A prestacdo de contas aprovada serd encaminhada para a Presidéncia para ratificacéo.
Art. 250. Para fins de prestagdo de contas é imprescindivel que o documento fiscal contenha,
cumulativamente:
| - discriminagéo clara e precisa do bem adquirido ou do servico efetivamente prestado:
Il - recibo de pagamento do fornecedor, passado no préprio documento;
Il - data de emissdo compreendida entre o primeiro e Ultimo dia Util do més de referéncia.
Art. 251. S3o considerados documentos fiscais para fins de prestacio de contas:
| - Nota Fiscal Eletrdénica;
[l - Nota Fiscal Série D;
[l - Cupom Fiscal;
IV - Recibo de pagamento.
§ 1° Para fins de prestagdo de contas somente serdo aceitos documentos originais e sem rasura.
§ 2° N&o serdo aceitos comprovantes ou cupons de cartio de crédito ou débito;
§ 3° Para fins de prestagao de contas, os seguintes dados deverdo constar nos documentos do rol
elencado no caput:
a) Nome: Instituto Guaicuy
b) CNPJ: 04.518.749/0001-86
c) Inscri¢do Estadual: isento
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d) Inscrigdo Municipal: 0.186.109/001-0

e) Enderec¢o: Rua Brazdpolis, 109, bairro Floresta, Belo Horizonte. CEP: 30150-170.
f) Telefone: (31) 3024-9460

g) E-mail: institutoguaicuy@guaicuy.org.br .
Art. 252. Fica expressamente vedada a utilizagdo do pronto pagamento para qualquer que seja o
seu valor:

I - adquirir material permanente, sob qualquer hipdtese; |

Il - adquirir bens ou servigos para pagamento parcelado, utilizando-se, para tanto, de mais de um
adiantamento de pronto pagamento;

Il - fracionar o valor real da despesa, utilizando-se, para tanto, da emissdo de vérios documentos
fiscais acobertando a mesma operacgéo;

IV - adquirir material ou servigo que tenha caréter de continuidade;

V - realizar obras civis ou reformas em instalagdes, com excecdo de pequenos reparos de bens
mdveis ou imdveis administrados pelo Instituto Guaicuy com o emprego de mao de obra de
pedreiros, carpinteiros, encanadores, pintores e outros prestados por pessoa fisica ou juridica;

VI - adquirir materiais para estoque ou realizar servi¢os que ndo atendam a necessidade imediata:
VIl - pagar contas de energia elétrica, de dgua e esgoto e de telefone, independentemente do
valor;

VIII - realizar despesas que caracterizem gastos com festividades e homenagens, compreendidas
nestas as despesas com aquisi¢éo, confeccdo ou distribuigdo de brindes ou presentes.

IX - realizar qualquer reembolso de despesa;

Paragrafo Unico. Ndo constituem despesa elegivel a pronto pagamento, qualquer que seja o seu
valor, aquelas destinadas & aquisicdo de bens para formagdo de estoque ou a realizacdo de
servigos que ndo atendam a necessidade imediata.

CAPITULO VII
DA POLITICA DE PAGAMENTOS

Segdo |
Disposigdes Gerais

Art. 253. Os pagamentos a fornecedores e prestadores de servico serdo realizados,
preferencialmente, por meio de boleto bancério;

Art. 254, As notas fiscais emitidas deverdo ser encaminhadas pelo(a) fiscal do contrato ao
responsavel pela gestdo de contratos.

Art. 255, As notas devem ser entregues em até 10 dias corridos antes do vencimento (por
exemplo: se a nota vence dia 20 de janeiro, o prazo de envio é até o dia 10 de janeiro). Em caso de
informagdes faltantes ou informacdes incorretas, o pagamento poderd ser retido.

Art. 256. Os documentos necessarios para que seja dada a sequéncia ao processo de pagamento
sdo:

I- Nota fiscal, Recibo ou Nota de Débito;

ll- Ateste com as devidas informacdes: valor, ;

[ll- Pedido;

IV- Boleto bancério;

V- Demais documentos comprobatérios,

Art. 257, Quanto aos pagamentos de faturas vencidas sem a negociagao de vencimento, os juros
e multas ndo sdo assegurados pela auditoria externa.

Art. 258. As notas fiscais devem ser entregues no mesmo més em que foram emitidas devido ao
recolhimento de impostos '

Art. 259. Todos os pagamentos devem ser autorizados pela presidéncia e pelo(a) Coordenador(a)
de Gestéo e Finangas antes de seguir para pagamento.

Segao Il
Do pagamento instantdneo - PIX

Art. 260. Serdo admitidas transferéncias e pagamentos por intermédio do sistema de pagamento
instantaneo (PIX) do Banco Central (BC).
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Art. 261. Para garantia de seguranga bancaria e financeira do Instituto Guaicuy, fica estabelecido o
uso do PIX para transferéncias e pagamentos nas seguintes condigdes:

| - Para reembolso de funcionérios ativos que ndo possuam conta na mesma Instituicdo Bancéria
do Instituto Guaicuy;, : : h
Il - Para pagamentos em que o valor DOC/TED exceda o valor a pagar, com limite de R$10.000,00
(dez mil reais) por transagao.

Art. 262. O pagamento ou transferéncia obedeceré o limite do horéario bancério 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.

CAPITULO VIII
DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 263. Este regimento interno tem forca de normativa interna e entra em vigor na data de sua

assinatura, revogadas as disposigdes em contrario.
Art. 264. Este regimento interno foi aprovado na 1° Reunido Ordinaria da Diretoria do Instituto
Guaicuy do ano de 2022 e com as alteracdes propostas, na 21° Assembleia Geral Ordinéria

realizada em 28/04/2022.

Belo Horizonte/MG, 28 de abril de 2022.
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