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CAPITULO | - DOS OBJETIVOS, PRINCIPIOS E DIRETRIZES

Art. 1°. Todas as compras, contratagdes de servicos e pessoas, a concessdo de
didrias e o reembolso de despesas realizadas pelo Instituto de Pesquisa Waita,
doravante designada simplesmente Waita, com recursos oriundos de termos de
parceria e contratos de gestdo celebrados com a Administracéio Publica, serdo

regidos pelos principios e normas estabelecidos no presente Regulamento.

Art. 2°. Os processos de selecdio disciplinados por este regulamento objetivam a
compra/contratagéio mais vantajosa que, concomitantemente, atenda o interesse
publico e social, mediante critérios de prego, qualidade e técnica, aplicados nos

termos deste regulamento.

Paragrafo unico. As compras de bens e contratagdes de servicos e pessoas
realizadas com recurso publico serdo regidas pelos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade, razoabilidade e

eficiéncia.
CAPITULO Il - MODALIDADES DE COMPRAS E CONTRATAC()ES

Art. 3°. As modalidades de compras de bens e contratagéio de servicos sdo as

seguintes:

a) Cotagéo de pregos: acima de 2 (dois) saldrios-minimos nacional vigente
até R$ 20.000,00 (vinte mil reais);

b) Solicitagéo de Propostas: acima de R$ 20.000,00 (vinte mil reais) até o
valor de R$ 40.000,00 (quarenta mil reais);

c) Selegéo Publica: acima de R$40.000,00 (quarenta mil reais);

§ 1°. As compras de bens e a contratacdo de servicos de valor até 2 (dois)
saldrios-minimos vigente sdo dispensadas de processo de selecéio, nos termos do
art. 23.

§ 2°. Seja qual for a modalidade de sele¢éio adotada, néo sera admitido o uso de

critério ou condigdio que possa frustrar o seu cardter competitivo.

§3°. E vedada a realizago de compras e contratagdes de servicos e bens da
mesma natureza, de forma parcelada (fragmentada), com o objetivo de evitar o
uso de outra modalidade prevista neste regulamento, hipétese em que estard

configurada a irregularidade da despesa.



Art. 4°. A cotagédio de precos é a modalidade em que as compras e contratagdes
serdo realizadas com a obfeng&o prévia de no minimo 3 (trés) cotagdes, por meio
de pesquisas no mercado, na internet, em guias de compras, portais de compra do
governo e outros meios iddneos e confidveis, que permitam a identificagéo dos

Fornecedores para o pI’OCquO ou servigo.

§ 1°. Nos casos em que as cotacdes de precos sejam imagem de sitio eletrénico (e-
commerce), o documento deve conter, no minimo, a especificagcéio do produto ou
servico, condi¢des exigidas, nome da empresa anunciante e as informagées de data
e endereco eletrénico da consulta para garantir a observancia da opgéo mais
vantajosa, sendo vdlidas as capturas da tela do computador, referente as buscas

realizadas.

§ 2°. Nos casos em que as cotagdes de precos forem obtidas em sitios eletrénicos
cujas vendas sejam realizadas por lojas parceiras, os dados da Razéo Social e do

CNPJ do boleto de cobranga e da Nota Fiscal poderéo ser distintos.

8§ 3°. Quando, por limitagdes do mercado ou manifesto desinteresse, for impossivel
a obtencdo de 3 (trés) cotagdes, essas circunstdncias deverdo ser devidamente
expostas no documento de andlise e justificativa da proposta selecionada pelo

responsdvel pelas compras e contratagdes.

Art. 5°. A Solicitagéo de Propostas é a modalidade em que os fornecedores do
ramo pertinente ao objeto serdo convidados pelo Waita, em nimero minimo de 4
(quatro), para apresentar propostas dentro do prazo pré-estabelecido no ato

convocatério, que deverdo ser enviadas em formato fisico ou digital.

§ 1°. Os parédmetros da proposta disponibilizados aos fornecedores convidados
devem ser estritamente os mesmos para evitar favorecimento e a frustragéo do

cardter competitivo.

§ 2°. Caso ndo haja a apresentacdo de no minimo 3 (trés) propostas no prazo
pré-estabelecido no convite, deverdo ser convidados outros fornecedores para
apresentarem as propostas, a fim de obter o niimero minimo de propostas, salvo
em caso de necessidade de contratagéio imediata, devidamente justificada pelo

solicitante e aprovada pelo Presidente do Waita.

§ 3°. Se ndo receber o nimero minimo definido de propostas, o Waita decidird, de
forma fundamentada, a partir das propostas apresentadas, e essas circunsténcias
deverdo ser devidamente expostas no documento de andlise e justificativa da

proposta selecionada pelo responsdvel pelas compras e contratacdes.



Art. 6°. A Selecéio Pablica é a modalidade em que o Waita abre o processo seletivo
para quem dele queira participar, mediante a publicagéo de ato convocatério em
seu sitio eletrdonico, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias corridos da
previsdo de contratagdo, devendo o ato convocatério conter um Termo de
Referéncia (TR) com todas as especificagdes do produto ou servico demandado, as
garantias necessdrias, data mdxima para recebimento e validade de propostas e

demais informagdes relevantes.

§ 1°. Caso, no prazo previsto no ato convocatério, néo seja apresentada nenhuma
proposta ou ndo seja possivel obter o minimo de 3 (trés) propostas, o Waita
publicard aviso de prorrogagéo do prazo, no minimo pela metade do prazo inicial,
a fim de possibilitar o recebimento de novas propostas, salvo em caso de
necessidade de contratacéo imediata, devidamente justificada pelo solicitante e

aprovada pelo Presidente do Waita.

§ 2°. Quando demonstrado o insucesso na obtencdo de 3 (trés) propostas, mesmo
apés a prorrogacdo do prazo previsto no §1°, essas circunsténcias deverdo ser
devidamente expostas no documento de andlise e justificada a proposta

selecionada pelo responsavel pelas compras e contratagdes.

§ 3° Independentemente do nimero de propostas obtidas apés o prazo adicional,
o processo de selecéio serd realizado com o nimero de propostas apresentadas,

desde que estas sejam aprovadas tecnicamente pelo presidente do Waita.

§ 4°. E possivel a realizacéo de diligéncias para saneamento de erros formais nas
propostas dos processos de compras na modalidade "Selecéo Publica”, desde que

ndo altere o valor da proposta.
Art. 7°. Os atos convocatérios de selecéio publica deveréo conter, no minimo:

l. especificacdo dos servicos a serem executados e, se for o caso,
quantitativos, prazo mdéximo de execugdo, critérios de aceite e formas de

pagamento;

Il. detalhamento acerca dos municipios de realizagdio das atividades e, se
for o caso, inclusdo de transporte, hospedagem e alimentacéio necessdrias a

entrega do servico;

lll. produtos a serem adquiridos, com quantitativo e especificagéio genérica
de seus atributos, exceto quando detalhado em projetos e/ou relatérios

técnicos;

IV. data limite para entrega e forma de apresentagéio da proposta;



V. documentos a serem apresentados com a proposta;

VI. documentos a serem apresentados para a contratacdo/aquisicéio (se

aprovada);

VIl critérios de selecéio da melhor proposta/produto (melhor prego; melhor

técnica ou melhor técnica e preco ou quaisquer outros);

VIIl. prazo de recurso contra a deciséio do Waita sobre o fornecedor a ser

contratado;

IX. previsdo da possibilidade de suspensdo ou cancelamento do processo
seletivo a qualquer tempo, a critério do Waita, sem qualquer tipo de

ressarcimento aos fornecedores ou prestadores de servigo.

Art. 8°. Quando a compra ou contratagéio for realizada via selegéio publica, o ato
convocatério deverd, obrigatoriamente, ser publicado no sitio eletrénico da
entidade.

Paragrafo uanico. Adicionalmente, o Waita poderd divulgar os processos de
selecdio publica nas suas redes sociais, canais pagos e outros, a fim de obter um

maior nimero de propostas.

CAPITULO III - DAS AQUISICOES E CONTRATAGOES DE SERVICOS

Segéio | - Dos Procedimentos

Art. 9°. Os processos de compras e contratagdes, decorrentes das modalidades
disciplinadas por este Regulamento, deverdo ser organizados em pastas individuais

e arquivados em ordem cronolégica, em formato digital, contendo, no minimo:

l. E-mail de abertura do processo de compra ou contratacgéio contendo a
identificagdo do solicitante, o detalhamento do bem ou servico, a
justificativa sobre a necessidade, identificagéio do termo de parceria & qual
se refere, a definigdio da modalidade a ser adotada, atividade do Programa
de Trabalho a que se refere, identificagéio dos funciondrios responsaveis

pela solicitagédo;

Il. E-mail do presidente do Waita ou pessoa por ele designada para essa
funcdo autorizando a abertura do processo de compras e contratagdes

solicitado;



I1l. Cotagdes/propostas dos fornecedores, em meio fisico ou digital, conforme
o objeto, e outros comprovantes do processo de compra ou contratagdo, tais

como: so|icifc1g6|o e comprovantes de recebimento (se aplicavel);

IV. Quadro comparativo contendo, no minimo, os dados dos fornecedores, a
identificacéio das respectivas propostas, valores unitdrios e totais, condigdes
de pagamentos e observacdes gerais (no caso das modalidades de

“solicitacdio de propostas” e “selecdo publica®);

V. Andlise e justificativa técnica e financeira de selecdo da proposta,
conforme o critério especificado no processo, caso seja outro diferente do

menor preco;

VI. Comunicagéio do resultado do processo seletivo para o fornecedor
selecionado (com a publicagcéio do resultado no site, em caso de selegéio

publica);

VIl. Para compras e contratagdes na modalidade de selegéio publica,
também serdo necessdrios a autorizacéio do presidente do Waita para a

formalizagéio da compra do bem ou contratagéo de servigo,

VIIl. Para compras e contratagdes na modalidade de selegéio publica sera
necessdrio a apresentagcdio dos comprovantes de regularidade fiscal,
tributdria e trabalhista dos fornecedores (certiddes negativas de débito ou
positiva com efeito de negativa das Fazendas Federal, Estadual, Municipal e

de débitos trabalhistas emitida pela Justica do trabalho);
IX. Se aplicavel, o contrato entre as partes, seus anexos e aditivos;

X. Documentos fiscais incluindo faturas, recibos, notas fiscais e respectivos

comprovantes de pagamentos.

§1° Os processos de compras e contratagdes serdio considerados encerrados

somente apés conferéncia do bem, produto ou servigo entregue.

§2° Os processos de compras e contratagdes poderdo ser solicitados por qualquer
funciondrio e realizados por funciondrio ou contratado para este fim, desde a

abertura do processo, pagamento e arquivamento dos documentos.

Art. 10. A selecéio da melhor proposta terd como critério prioritdrio o menor preco
e, mediante justificativa, visando identificar a proposta mais vantajosa para a
parceria, o Waita poderd agregar a este critério elementos qualitativos, tais como

desempenho e durabilidade do produto, prazo de entrega, condicdes de



pagamento, demanda de manutengéio, assisténcia técnica, garantia e condigdes

oferecidas pe|os 'FOI‘I’IGCGCIOI’GS.

§ 1° Excepcionalmente, poderdo ser adotados os critérios de seleco melhor
técnica e preco ou apenas melhor técnica, quando devidamente justificados a
partir da definicéo da técnica minima exigida previamente para os concorrentes ou

por limitagdes de ofertas do mercado.

§ 2° Se, em decorréncia da aplicagéio de outros critérios, ndo for selecionada a
proposta de menor preco, o presidente do Waita ou pessoa designada por ele
deverd elaborar uma justificativa técnica para a selegéio, demonstrando sua

vantajosidade para a parceria.

§ 3°. A se|eg6|o de propostas, em qualquer modalidade, néo obriga a Forma|izagdo

de contrato com o vencedor.

Art. 11. As cotacdes e propostas referentes ao processo de aquisicdes e contratacdes
devem ser, obrigatoriamente, apresentadas de forma escrita, seja por meio fisico

ou digital.

Art. 12. Os parémetros de orcamentacgéio devem ser estritamente os mesmos para
todos os consultados de modo a evitar a limitagéio da concorréncia ou

favorecimento de fornecedor especifico.

Art. 13. Todos os processos de aquisi¢des e contratagdes devem ser justificados e
solicitados com antecedéncia razodvel, ndo podendo ser inferior a dois dias, salvo

nos casos de urgéncia.

Secédio Il - Da Formalizagéo da Contratagéo

Art. 14. Os contratos firmados conter&o, no minimo:

. A qualificagdio completa do contratado e do contratante, com dados

referentes & firma ou denominacgéo social, sede, CNPJ e representante legal;
Il. Caracterizagéo do objeto;

lll. Preco do material ou dos servicos e condigdes de parcelamento ou
pagamento, que n&o poderd ser feito de forma integral antes da concluséo

dos servicos ou da entrega de todos os produtos adquiridos;

IV. O indice de reajustamento anual de preco, com data-base vinculada &
data do orcamento estimado, podendo ser estabelecido mais de um indice,

de acordo com a realidade do mercado;



V. A obrigatoriedade de emisséo de nota fiscal, fatura ou documento fiscal

habil, nos termos da legislagéio;

VI. Prazos de vigéncia (n&o superior & vigéncia da parceria celebrada com o

Poder Publico);

VIl. Clausulas sobre dentncia (quando cabivel) e rescisdo, inclusive

unilateral quando do interesse publico;

VIII. Direitos, obrigag&es e responsabilidades das partes;
IX. Definicéo do foro; e

X. Como anexo, a proposta do fornecedor aceita.

§ 1°. Os contratos deverdo necessariamente ser celebrados por pessoa legal ou

estatutariamente qualificada para tanto.

§2°. O Waita poderd elaborar cadastro tnico de fornecedores de materiais e
servicos, se possivel com indicacdo clara das principais caracteristicas técnicas,
comerciais e financeiras dos produtos e servicos oferecidos, assim como todo o

histérico do fornecedor, tdo logo seja realizado o primeiro negécio.

§3°. A aquisicdo de bens e contratagdo de servicos de até R$40.000,00 (quarenta
mil reais) poderd ser formalizada mediante simples aprovagéo de proposta escrita
e assinada pelo fornecedor ou prestador de servicos, desde que a proposta
contenha informagdes claras e precisas sobre o objeto, preco, fretes e tributos, se
for o caso, forma de pagamento e cronograma de desenvolvimento/entrega

assinada pelo responsdvel financeiro do Waita.

Art. 15. Deverdio ser apresentados para a formalizagéio da contratagéo de pessoas

juridicas:
I. Cépia do contrato social ou do Estatuto Social, devidamente registrados;

Il. Comprovagéo dos poderes de representacéio legal com documento de

identificacéo oficial com foto do representante;
I1l. Cartéo do CNPJ;

IV. Comprovante de inscricdo estadual (fornecedor de produtos) ou de

inscricdio municipal (prestador de servigos);

V. Comprovante de conta bancdria de titularidade do contratado;



VI. Certiddes negativas ou positiva com efeito de negativa relativas aos
tributos federais, estaduais e municipais e de débitos trabalhistas emitida

pela Justica do trabalho;

VIl. Outros documentos, a critério do Waita, a depender do objeto da
contratacdio, tais como atestado de capacidade técnica e comprovacgéo de

capacidade financeira.

Art. 16. Nos casos em que houver entrega parcelada de bens ou contratagéo de
servicos continuos, a formalizacéio da contratagéio é obrigatéria e deve ser

acompanhada da assinatura do representante legal do fornecedor contratado.
Secéo Il - Dos Pagamentos
Art. 17. Os pagamentos ocorrerdo das seguintes formas:
l. Em Gnica parcela, mediante a finalizagéio do servico/entrega do bem;

Il. Em 2 (duas) ou mais parcelas, ressaltando que a integralidade do
pagamento ocorrerd somente mediante a finalizagéio servigo/entrega do

bem;
l1l. Em casos excepcionais a serem negociados e justificados.

Paragrafo unico. Admite-se exceg¢dio ao disposto no inciso |, possibilitando o
pagamento integral no momento do pedido, quando se tratar de aquisicdes em
sitio eletrénico (e-commerce) e aquisicio de bens cujo fornecedor exija o

pagamento antecipado.

Art. 18. E obrigatéria a emisséo de nota fiscal de aquisi¢éio de bens ou contratagéo
de servigos, exceto nos casos em que o fornecedor ou prestador de servigos esteja

desobrigado por lei & emissdo de nota fiscal.

§ 1°. Fica proibida a contratacéo de fornecedor que oferecer preco mais vantajoso

tendo como condigcéio a ndo emisséo de nota fiscal.

§ 2°. Em outros casos de auséncia de nota fiscal, esta poderd ser substituida por
simples Recibo ou Recibo de Pagamento de Auténomo (RPA), mediante
justificativa assinada pelo responsdavel financeiro demonstrando a especificidade

da atividade ou servico e a impossibilidade de juntada da nota fiscal no processo.
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Segéio |V - Das Possibilidades de Aditamento dos Contratos

Art. 19. Os contratos firmados poderdo ser aditados, com as justificativas que
demonstrem a vantajosidade da medida, para incluséio de novas atividades e/ou

prorrogacdio de prazos, desde que:

I. O acréscimo no valor respeite os limites previstos e o orcamento aprovado

pelo responsavel financeiro do Waita; e

Il. Faga-se necessdrio ou conveniente que os servicos adicionais sejam

executados pela mesma pessoa fisica ou juridica.

Paragrafo Unico. Os precos contratados poderdio ser alterados se houver a
criagdio, alteracdio ou extingéio de quaisquer tributos ou encargos legais ou a
superveniéncia de disposicdes legais, com comprovada repercusséo sobre os precos

contratados.

Secéio V - Da Vigéncia dos Contratos

Art. 20. Os contratos de servicos ndo poderdo ser firmados por prazo
indeterminado ou tempo superior ao da vigéncia maxima da parceria aos quais
estejam vinculados, salvo em situagdes excepcionais justificadas, como contratos de

adesdio, e deverdo constar clausula permitindo a sua resciséo.

Paragrafo dnico. A inexecucdo total ou parcial do contrato por parte do
contratado acarretard a sua rescisdo, respondendo a referida parte com as

consequéncias contratuais e as previstas em lei.
Segéio VI - Da Organizagéio dos Processos de Aquisicéio e Contratagéio

Art. 21. Os contratos e seus respectivos documentos, tais como orcamentos,
justificativas e registros contdbeis (originais das faturas, recibos e notas fiscais),
devem ser organizados em ordem cronolégica, junto ao processo de aquisicdo e

contratagdio.

§1° Cada processo de aquisicio e contratagéio deverda ser arquivado
individualmente, com uma numeragéo especifica e identificado com o namero da

parceria.

§2°. Os documentos referentes ao dispéndio de recursos préprios da entidade

devem ser individualizados e arquivados separadamente.
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Secéio VIl - Contratagéio de Servigos de Manutengéio, Reforma ou Obra

Art. 22. Nos casos em que houver necessidade de contratagéio de servigos de
manutencdo, reforma ou obra com o dispéndio de recursos vinculados & parceria,
deverdo ser utilizadas as modalidades previstas neste regulamento, de acordo com
o valor planejado para o servico, observadas também as regras especificas
definidas no art. 90-A e seguinte do Decreto Estadual n® 47.554/2018.

CAPITULO IV - DAS EXCEGCOES AS MODALIDADES DE AQUISICOES E
CONTRATAGCOES

Secéo | - Da Dispensa

Art. 23. O processo de compras e contratagdes serd dispensado nas hipéteses

abaixo e respeitados os tramites estabelecidos no paragrafo dnico:

l. Aquisicio de bens e contratacdes de servicos cujo valor nédo exceda o

limite de até 2 (dois) saldrios-minimos nacional vigente;

Il. Para contratagéio que mantenha todas as condi¢des definidas em ato
convocatério realizado hd menos de 1 (um) ano, quando se verificar que
naquela selegﬁo ndo surgiram fornecedores interessados ou néo foram

apresentadas propostas validas;

lll. Em caso de urgéncia ou emergéncia, com necessidade de aquisi¢éo ou
contratacdo imediata, quando a utilizacdo dos prazos necessdrios para a
realizacdo dos processos nas demais modalidades comprometerem a
execugdo da politica publica ou a seguranca de pessoas, animais, servicos e

equipamentos.

Art. 24. O processo de dispensa deverd conter, no minimo, os seguintes

documentos:

I. Email de abertura da compra ou contratagéo contendo o solicitante, o
detalhamento do bem ou servigo, a justificativa sobre a necessidade e o
enquadramento da dispensa a hipétese prevista no art. 23, identificagéo da
atividade do Programa de Trabalho e do Termo de Parceria aos quais se
referem, identificagdo e assinatura dos funciondrios responsdveis pela

so|icifag6|o e pela rea|izag60 do processo de compras e contratagdes;

Il. Autorizagéio para a formalizagéio da compra do bem ou contratagéo de

servico datada e assinada pelo Presidente do Waita;

lll. Se aplicavel, o contrato entre as partes, seus anexos e aditivos;
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IV. Documentos fiscais incluindo faturas, recibos, notas fiscais e respectivos

comprovantes de pagamento.
Secédio Il - Da Inexigibilidade
Art. 25. Para fins do presente regulamento, é inexigivel o processo de selecéo para:

l. compra de materiais, bens permanentes, equipamentos e contratagéio de

servicos que sé possa ser feita por meio de fornecedores exclusivos;

Il. operacéio envolvendo concessiondria de servicos publicos quando o objeto

do contrato for pertinente ao da concesséo;

lll. aquisicdio ou locagéio de imével cujas caracteristicas de instalagdes e de
localizagéio condicionem a sua escolha, desde que o prego seja compativel

com valor de mercado;

IV. compra de pecas sobressalentes do fabricante de equipamento em uso

pelo Waita;

V. contratagéio para complementagéio de servicos e aquisicio de materiais,
componentes e/ou equipamentos para substituicdo ou ampliacdo, j&

padronizados pelo Waita;

VI. contratagéio de profissional do setor artistico, desde que consagrado

pela critica ou pela opinido publicg;

VIl. contratagéio dos seguintes servigos técnicos especializados de natureza
predominantemente intelectual com profissionais ou empresas de notéria
especializagdo, assim entendidos como aqueles cujo conhecimento especifico,
ou conceito no campo de sua especialidade, decorrente de desempenho
anterior, estudos, experiéncias, publicagdes, organizagdo, aparelhamento,
equipe técnica ou outros requisitos relacionados com sua atividade, permita
inferir que o seu trabalho ¢ o mais adequado & plena satisfagéio do objeto a

ser contratado, tais como os relativos a:

a) Estudos técnicos, planejamentos, projetos bdsicos ou projetos

executivos;
b) Pareceres, pericias e ava|ic1g5es em gerol;

c) Assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou

tributdrias;

d) Fiscalizagdo, superviséo ou gerenciamento de obras ou servigos;
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e) Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;
f) Treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
g) Restauragéio de obras de arte e de bens de valor histérico;

h) Controles de qualidade e tecnolégico, andlises, testes e ensaios de
campo e laboratoriais, instrumentagcdio e monitoramento de
pardmetros especificos de obras e do meio ambiente e demais

servicos de engenharia que se enquadrem no disposto neste inciso.

§ 1°. O fornecedor ¢é caracterizado como exclusivo quando néo é possivel identificar
a existéncia de outro fornecedor para o produto pesquisado ou de fornecedor de

bem que possua as mesmas especificidades, qualidades e funcionalidades.

§ 2°. As contratagdes por inexigibilidade seguirdo o procedimento estabelecido no

art. 26 e seguirdo os principios da razoabilidade e proporcionalidade.

Art. 26. O processo de inexigibilidade deverd conter, no minimo, os seguintes

documentos:

l. E-mail de abertura da compra ou contratagéo contendo o solicitante, o
detalhamento do bem ou servico, a justificativa sobre a necessidade e as
exigéncias que inviabilizam a competicdio, identificacdio da atividade do
Programa de Trabalho e do Termo de Parceria aos quais se referem,
identificacdio e assinatura dos responsdveis pela solicitacdo e pela

realizacéo do processo de compras e contratagdes;

Il. Proposta por escrito apresentada pelo fornecedor previamente

consultado em meio fisico ou digital;

Ill. Autorizagéo para a formalizagéio da compra do bem ou contratagéo de
servico mediante inexigibilidade datada e assinada pelo Presidente do

Waita;
IV. Contrato entre as partes, seus anexos e aditivos, se aplicavel;

V. Documentos fiscais incluindo faturas, recibos, notas fiscais e respectivos

comprovantes de pagamento.
CAPITULO V - DA SELEC,'KO E CONTRATAQZ\O DE PESSOAS

Art. 27. A contratacéio de pessoas fisicas pelo Waita para exercer atividades nos
projetos desenvolvidos com recursos publicos deverd ser realizada por meio de

procedimentos para o recrutamento e a selecdo de maneira transparente e
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impessoal, em observéncia aos principios previstos no Artigo 2° do presente

Regulamento.

Paragrafo dnico. Os procedimentos de recrutamento e selegéio de pessoal néo se
aplicam aos integrantes da Diretoria Executiva do Waita, eleitos na forma do
Estatuto Social para a prestagéio de servigos & entidade, tendo em vista exercerem
cargos estatutdrios, e poderdo ser remunerados no dmbito de parcerias com a

Administragéio Publica.

Art. 28. Os processos seletivos para contratagéio de funciondrios e estagidrios
deverdo ser autorizados pelo Presidente do Waita ou por diretor formalmente
designado para tal competéncia. A condugéio dos processos poderd ser atribuida a
agentes expressamente indicados pelo Presidente ou diretor competente, sendo

estes colaboradores do Waita e/ ou profissionais vinculados & parceria.

Art. 29. A selecéio de funciondrios e estagidrios serd fundamentada por, no minimo,

2 (duas) das etapas abaixo:

I. Andlise de curriculo, por meio do qual se verificard a aptidéo, experiéncia

e perfil dos candidatos;

Il. Entrevista com banca composta por no minimo 2 (dois) avaliadores

designados pelo presidente do Waita, podendo o mesmo compor a banca;
lll. Avaliagéio de titulos;

IV. Teste objetivo e/ou pratico;

V. Outros que sejam especificos para o cargo/fungéo.

Paragrafo unico. Apés a concluséo da selegéo, o responsdvel pela selegéio deverd
validar o resultado com a indicagéo do candidato selecionado e a justificativa para

a sua €SCO”'IC].

Art. 30. Os processos seletivos serdo efetuados por meio de ato convocatério que
especifique as etapas de selecéo, os prazos e critérios a serem adotados e devera

conter, no minimo:
l. Justificativa para a contratagéo solicitada;

Il. Indicagéio do perfil desejado (contendo os conhecimentos, habilidades,

titulos e quaisquer outras especificidades);

I1l. Definicdio da forma de selecéio e suas etapas, nos termos do art. 29;
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IV. Fungéio e atividades a serem desempenhadas decorrentes do cargo;
V. Regime e Jornada de trabalho;
VI. Remuneragéo;

VIl. Prazos para recebimento dos curriculos e das etapas do processo

seletivo;

IX. Data de divulgagéio dos resultados alcangados pelos candidatos e do

candidato selecionado.

Paragrafo unico. A divulgagéio dos atos convocatérios para selecéio de pessoal
ocorrerd de forma ampla e acessivel no sitio eletrénico do Waita, com
antecedéncia minima de 4 (quatro) dias Gteis da data do inicio da primeira etapa
de selecéio e, adicionalmente, a divulgacéio também poderd ocorrer nas redes

sociais, canais pagos e outros meios visando obter maior nimero de candidatos.

Art. 31. Os documentos relativos as contratagdes de pessoal serdo organizados
cronologicamente e arquivados em pastas individuais, em formato digital, e

conterdo, no minimo:
I. O respectivo ato convocatério de sele¢éo de pessoal;
Il. Pesquisa de mercado que orientou a defini¢éio do valor do saldrio;

I1l. Documentos utilizados para as etapas de selecéo realizadas, previstas no

art. 29;

IV. Autorizagéio de contratagéio assinada pelo Presidente ou diretor, se

houver delegacéio de competéncia;

V. Exames admissional, periédicos e demissional;
VI. Contrato de trabalho;

VIl Cépia da carteira de trabalho,

VIIl. Recibo de pagamento (contracheque);

IX. Comprovante de transferéncias de pagamento;
X. Outras documentagdes pertinentes.

Paragrafo dnico. Nos casos de resciséio de contrato de trabalho, deverdo constar
nas pastas individuais, também, a cépia do termo de rescisdo e o extrato para fins

rescisérios do FGTS.
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Art. 32. Quando o processo de selecdio prestar & contratagéio de mais de um
trabalhador ou estagidrio, serd indicada, na pasta individual, a identificagéio do

processo de selecdio referente & sua contratagéio, junto a cépia do ato convocatério.

Art. 33. Na hipétese de o candidato selecionado declinar da contratagéio ou de
uma pessoa contratada ter seu contrato de trabalho rescindido apés a sua
assinatura, poderd ser convocada a préxima pessoa classificada no processo de
selecdio previamente realizado, e assim sucessivamente, até o prazo de validade do
certame definido no ato convocatério, em conformidade com os principios da

economicidade e eficiéncia.

CAPITULO VI - DO PAGAMENTO DE DESPESAS PARA REALIZACAO DE
VIAGENS E DESLOCAMENTOS

Secéo | - Das Modalidades de Pagamento

Art. 34. As viagens e deslocamentos, realizados por funciondrios, estagidrios,
dirigentes, bolsistas, voluntdrios ou, excepcionalmente, prestadores de servico,
colaboradores eventuais, tais como consultores, palestrantes, instrutores, técnicos,
entre outros, a servico do Waita, necessdrios & execugéio de atividades de trabalho
poderdio ser custeados com recursos do termo de parceria, desde que esteja
previsto na meméria de cdlculo, haja justificativa e submissdo do processo &

prestacdo de contas.

Art. 35. As despesas referentes aos custos de alimentagéo, hospedagem e

deslocamento poderédo ser pagas na forma de:
l. Didrias;
Il. Adiantamento; e ou
l1l. Reembolso, de forma excepcional.

Art. 36. As viagens deverédo ser solicitadas, com antecedéncia minima de 3 trés dias

ateis da viagem ou 1 (um) dia corrido em caso devidamente justificado.

Pardgrafo dnico - As solicitacdes de didrias devem ser realizadas por meio de
formuldrio padréo que contenha a motivagéo e justificativa para viagem, além da

autorizagéo pela chefia imediata.

Art. 37. Os prestadores de servico (pessoa fisica ou juridica) contratados através
do termo de parceria ndo serdio reembolsados ou receberdo adiantamento por
despesas de transporte, alimentacéio, hospedagem e afins/similares que deveréo

estar previstos nos respectivos contratos firmados com o Waita.
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Paragrafo unico - Os prestadores de servigo vinculados ao termo de parceria
poderdo ter as despesas de transporte, o|imenf0g6|o, hospedagem pagas por
didrias pagas, caso previsto previamente em contrato e no processo de

compras/contratacgdes.
Secéo Il - Das Didrias

Art. 38. As didrias seréio concedidas apés autorizagéio do responsavel financeiro ou
Presidente, quando do afastamento da localidade de lotagéio ou fora da regido

origindria ou dos municipios limitrofes, sem comprovacéo de despesas.

Paragrafo uanico. As didrias poderdo ser processadas no decorrer do

deslocamento, mediante justificativa expressa, nas seguintes situacdes:
l. Em casos de viagens de emergéncia;

Il. Quando houver necessidade de se estender o periodo de deslocamento.
Nesse caso, o trabalhador em viagem demandard, ao responsavel, a
concesséio de outras didrias em numero correspondente & quantidade de

dias que serdio acrescidos, observados os dispositivos deste regulamento.

Art. 39. As didrias servirdio para cobrir despesas de alimentacéo e/ou hospedagem

e serdo calculadas da seguinte forma:

l. Didria Integral: Entre 12h00Omin (doze horas) e 24hOOmin (vinte e quatro

horas);

Il. Didria Parcial I: Entre 06hOOmin (seis horas) e 11Th59min (onze horas e
cinquenta e nove minutos);
[l Diaria parcial Il: Entre 05hO0Omin (cinco horas) e 05:59 (cinco horas e

cinquenta e nove minutos);

81°. O beneficio de vale alimentagdo/refeictio ja concedido pelo Waita ao
funciondrio ou dirigente serd descontado conforme o nimero de didrias recebidas,

a fim de se evitar o pagamento em duplicidade.

§ 2°. Para viagens aéreas serdio considerados, como termos inicial e final para
contagem de horas no cdlculo do valor da didria, 2 (duas) horas antes do
embarque e 1 (uma) hora apés o desembarque. Para viagens terrestres, serdo
considerados como termos inicial e final, para contagem de horas no calculo do
valor das didrias, 1 (uma) hora antes do embarque e 1 (uma) hora apés o

desembarque.
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§3°. O numero de didrias concedidas ao trabalhador deve ser limitado ao tempo
razoavelmente necessdrio para cumprimento da finalidade do
deslocamento/viagem, sendo necessdria justificativa adicional para periodos

superiores a 5 (cinco) dias.

§4°. Para viagens/deslocamentos de um grupo, superior & 5 (cincos) pessoas, com a
mesma finalidade, a quantidade de trabalhadores deverd ser justificada de forma

adicional.

Art. 40. O valor da didria integral serd de R$290,00 para cidades do interior e
R$350,00 para as capitais.

§1°. O valor da didria parcial | serd de R$120 para cidades do interior e R$150,00
para as capitais.
§2°. O valor da didria parcial Il serd de R$40 para cidades do interior e R$60,00

para as capitais.

§3°. Apds o retorno, o beneficiario deverd realizar prestacdo de contas da viagem,

nos termos da Segédio VI.

Art. 41. As didrias serdo pagas antes das viagens, por meio de transferéncia
bancdria da conta corrente especifica do termo de parceria para a conta corrente

do trabalhador, exceto nos casos excepcionais previstos neste Regulamento.
Paragrafo unico. As didrias néo poderdo ser transferidas para contas de terceiros.
Secéio lll - Do Adiantamento

Art. 42. O adiantamento serd concedido quando do afastamento da localidade de
lotagéio ou fora da regidio origindria ou dos municipios limitrofes, mediante

impossibilidade de pagamento de didrias e justificativa expressa.

§1°. O valor do adiantamento serd de R$290,00 para cidades do interior e
R$350,00 para as capitais, por dia de viagem.

§2°. Apés o retorno da viagem, deverd ser realizada a prestacéo de contas para
apresentacdo dos comprovantes fiscais de cada despesa (alimentagéo,

hospedagem, passagem) e do relatério de viagem assinado.

§3°. Os valores ndo utilizados deverdo ser devolvidos integralmente & conta da

parceria, com o devido registro no processo de prestacéo de contas.
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Secéio IV - Do Reembolso

Art. 43. Excepcionalmente, as viagens emergenciais e as despesas ndo previstas
durante a viagem, bem como aquelas decorrentes da eventual necessidade de se
estender o periodo inicial planejado para a viagem, quando previamente
justificadas e autorizadas pelo responsdvel financeiro ou Presidente do Waitaq,
serdo reembolsadas em até 7 (sete) dias ateis apés a entrega da prestacdo de

contas ao Waita.

§1°. O valor das despesas reembolsadas nédo poderd ultrapassar o valor definido

para as didrias ou adiantamento.

§2°. Ndo serdo objeto de ressarcimento as despesas relacionadas a multas ou
taxas que sejam ocasionalmente cobradas, em especial, as que tenham como

origem remarcagdes de viagens ndo determinadas pelo Waita.

§3°. O caput ndo se aplica a reembolso de combustivel ou deslocamentos por meio
de transporte particular como tdxis e Uber que estd definido na Secéo V - Dos

meios de deslocamento.
Segdio V - Dos Meios de Deslocamento

Art. 44. Caberd ao responsavel financeiro a definicéio do meio de transporte a ser
utilizado nas viagens pelos funciondrios, estagidrios, dirigentes, bolsistas,
voluntdrios, prestadores de servico e colaboradores eventuais, baseando-se na
disténcia, tempo, logistica e recursos disponiveis para cada tipo de viagem e

evento.

§ 1°. Em viagens empreendidas por meio de transporte terrestre (6nibus ou trem),
serd depositado o valor correspondente as passagens de ida e volta, ficando o

passageiro responsdvel pela aquisicdo das passagens diretamente.

§ 2°. No caso de viagens empreendidas por meio de transporte aéreo (avido), a
emissdo de bilhete e os pagamentos das passagens deverdo ser providenciados
pelo Waita, seja de forma direta ou através do servico de agéncia de viagem

contratado nos moldes deste Regulamento de Compras e Contratagdes.

§ 3°. A emissdo de bilhete de passagem aérea deve se dar com a maior
antecedéncia possivel, considerando o planejamento dos projetos, e respeitar a
regra do menor prego, prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa promocional em
classe econémica, e em conformidade com as datas e hordrios do compromisso que

originar a demanda.
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§ 4°. Poderdo ser autorizadas viagens em veiculo locado ou cedido pelo Waita,
sendo permitido o reembolso das despesas de combustivel, se necessdrio, mediante
apresentagéio de nota fiscal em nome do Waita, constando placa e km do veiculo.

§ 5° Poderdo ser autorizadas reembolso de tdxis ou aplicativos de transporte
mediante apresentacédio de recibo de viagem em nome do solicitante e autorizado

pelo responsavel financeiro ou pelo Presidente do Waita.

§ 6°. E vedada a alteracéo do meio de transporte previamente definido para a
realizacéio da viagem, salvo em casos excepcionais, autorizados pelo responsavel

financeiro.
Segéio VI - Da Prestagéio de Contas

Art. 45. O beneficidrio deverd apresentar Prestagéio de Contas no prazo mdéximo
de 5 (cinco) dias uteis, contados do término da viagem, contendo os comprovantes

fiscais de passagens (quando aplicavel) e relatério de viagem assinado.

§ 1°. A prestacéio de contas deverd ser apresentada ao setor administrativo
financeiro que poderd aprovd-la ou solicitar justificativas e quaisquer outras

informagdes pertinentes.

§2°. Os processos de prestacéio de contas de viagens serdo organizados
cronologicamente, em pastas fisicas ou digitais, contendo no minimo: formuldrio de
solicitagdio de viagem, relatério de viagem, comprovantes de passagens (quando
aplicavel), comprovante de crédito da(s) didria(s) e passagens, comprovantes de
despesas reembolsaveis (quando for o caso), comprovantes de relatério da folha

de pagamento comprovando o reembolso ou desconto (quando for o caso).

§3°.0 beneficiario poderd solicitar dilagéio do prazo de prestagéio de contas

mediante justificativa que deverd ser aprovada pelo responsavel financeiro.

Art. 46. O beneficidrio deverd restituir valores, mediante transferéncia bancaria, a

conta corrente da parceria indicada pelo Waita, nos seguintes casos:
l. Restituicéio integral, quando néo ocorrer a viagem;

Il. Restituicdio integral, em caso de ndo apresentagéio da prestagéio de

contas por parte do beneficidrio no prazo definido neste Regulamento;

I1l. Restitui¢dio integral ou parcial, em caso de néo aprovagdo da prestacéo

de contas pelo responsavel financeiro;

IV. Restituicdo parcial/proporcional de didrias recebidas, caso a viagem

tenha tido menor duragéio que o previsto;
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V. Restituigéio parcial/proporcional dos valores, caso haja diferenca entre os

valores repassados e os apresentados na prestacéo de contas.

VI. Restituicéo parcial/proporcional dos valores de adiantados néo gastos,

expressos na prestacdo de contas.

§ 1°. As devolugdes/restituicdes previstas neste artigo deverdo ser empreendidas no
prazo maéximo de 7 (sete) dias ateis, contados a partir da data do e-mail
informativo enviado ao beneficidrio, mediante depésito ou transferéncia bancaria

para a conta bancdria indicada pelo responsavel financeiro.

8§ 2°. Em caso de ndio ocorrer a restituicdo no prazo definido, o valor pago ao
funciondrio ou dirigente serd descontado dos proventos do beneficiario na préoxima
folha de pagamento, sem prejuizo da ap|icag60 das sangdes previstas no art. 48 do

presente Regulamento.
Segéio VIl - Das Vedagses

Art. 47. E vedado o pagamento de passagens e diarias pelo Waita nas seguintes

situagdes:

. Quando o deslocamento a trabalho ocorrer dentro da mesma regido
metropolitana em que o funciondrio ou dirigente esteja lotado, exceto didria

parcial I;

Il. Quando o deslocamento ocorrer em razéo de interesse de terceiros, ainda

que atinente ao objeto pactuado entre o Waita e Orgéio Publico Parceiro;

lll. Quando custeadas por terceiros, tais como parceiros, Administragéio
Pablica, governo estrangeiro ou organismo internacional, ou evento para o

qual o beneficidrio esteja inscrito;

IV. Para membros que pertencem exclusivamente ao Conselho Fiscal do

Waita;
V. Para servidores publicos de outro ente federado;

Vl. Para servidores publicos do Estado de Minas Gerais, salvo quando este

for cedido formalmente;

VIl. Para funciondrios e dirigentes do Waita cuja atividade nédo seja

vinculada a execugéio do termo de parceria;

22



IX. Para pagamento de verbas indenizatérias a trabalhadores, dirigentes ou
servidores publicos que tenham tais despesas j& custeadas por outra fonte

pagadora.

CAPITULO VII - DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

Art. 48. O descumprimento do presente Regulamento, por parte de empregado ou
dirigente do Waita ou prestadores de servico ou fornecedores de bens, em especial
quanto as regras de prestacdio de contas ou uso dos recursos ou de prestacéo de
servico ou fornecimento de bens, ensejard a instauragéio de procedimento
administrativo para aplicagdo de penalidade compativel com a gravidade da

conduta, sem prejuizo das eventuais providéncias cabiveis nas esferas civel e penal.
§ 1°. Séo aplicaveis as seguintes penalidades, conforme a gravidade da conduta:

l. adverténcia;

Il. suspensdo ou demissdo por justa causa (empregados);

l1l. suspensdo ou destituicéio do cargo (diretores).

IV. impedimento de contratagdes futuras e/ou multas (prestadores de

servigos e ou fornecedores - pessoa fisica ou juridica).
§ 2°. O procedimento interno serd instaurado e as penalidades serdo aplicadas:

l. pelo Presidente do Waita, em caso de falta cometida por empregados,

prestadores de servicos e fornecedores de bens;

Il. pela Assembleia Geral, em caso de falta cometida por diretores.

CAPITULO VIII - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 49. O Waita poderd cancelar ou desistir da compra ou contratagéio, durante e
apés a realizagéio dos processos de selecéio, sem que caiba indenizagéo ou
reembolso, de qualquer natureza, aos participantes, desde que seja dada ciéncia

aos interessados.

Art. 50. Caberd recurso, por parte dos participantes dos processos de selegc"lo,
contra a deciséo do Waita que selecionar a pessoa fisica ou juridica a ser
contratada, o qual deverd ser apresentado no prazo fixado na solicitagdo de
cotacéio ou de propostas ou no ato convocatério, conforme o caso, contados da

publicagéio da decisdo.
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Art. 51. Serdo adotadas prdaticas de gestdo administrativa, necessdrias e suficientes
a coibir de forma individual ou coletiva, de beneficios ou vantagens pessoais, em

decorréncia da participagéio nos respectivos processos.

Paragrafo unico. Ficam vedadas quaisquer formas de relacionamento comercial
do Waita com pessoas fisicas ou juridicas que sejam cénjuge, companheiro ou
parente até o terceiro grau, por consanguinidade ou afinidade, de presidente e
diretores do Waita.

Art. 52. O Waita poderd expedir normas complementares ou modificativas a este
regulamento sempre que necessdrio e submeté-las & aprovagéio do OEP e da

SEPLAG anteriormente & sua entrada em vigor.

Art. 53. O Estatuto do Waita aplica-se, supletivamente, as disposi¢cdes de que se

tratam este Regulamento.

Art. 54. Os casos omissos neste regulamento seréo resolvidos pelo Presidente do

Waita.

Art. 55. Este regulamento entrard em vigor na data de sua publicagéo.

Belo Horizonte, 12 de junho de 2025.

f/ e

Wander Ulisses de Mesquita
Presidente do Instituto de Pesquisa Waita
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