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DIRE O INSTITUTO ELO

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

SECAO I 
DOS PRINCIPIOS

Art. le - Este REGULAMENTO estabelece os procedimentos adotados e os princfpios observados pelo 
Institute Elo, pessoa jun'dica de direito privado, sem fins lucrativos, inscrito no CNPJ/MF sob n.2 
07.514.913/0001-75, no que tange a realizagao de compras, contratagoes de servigos, pessoal e obras, 
com recursos vinculados as parcerias firmadas junto ao Governo do Estado de Minas Gerais.

Art. 2- - O objetivo deste instrumento e regulamentar os procedimentos e normas a serem observados 
pelo Institute Elo, no que tange a realizagao de compras, contratagoes de servigos, pessoal e obras, com 
recursos vinculados de termos de parceria e contratos de gestao firmados junto a Administragao Publica, 
com o intuito de assegurar que as mesmas sejam as mais vantajosas para o Institute Elo e 
consequentemente, para a sociedade em geral e que obedegam aos princfpios da legalidade, 
impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade, razoabilidade e eficiencia em todos os seus 
atos.

Art. 3e - Todos os processes de compras, contratagoes de servigos, pessoal e obras deverao respeitar o 
disposto neste REGULAMENTO, no ESTATUTO SOCIAL do Institute Elo, no REGIMENTO INTERNO e na 
legislagao vigente.

CAPITULO II
DAS COMPRAS E CONTRATA^AO DE SERVIGOS

SECAO I
DAS MODALIDADES

Art. 45 - Sao modalidades de processes de compras, contratagoes de servigos e obras, para efeitos deste 
REGULAMENTO:

I - Dispensa - A dispense e definida em virtude dos seguintes casos:

a) Valor da compra ou contratagao de servigos;
b) Urgencia ou emergencia - quando a utilizagao dos prazos necessaries para a realizagao dos 

processes nas demais modalidades comprometerem a execugao da polftica publica ou a 
seguranga de pessoas, obras, servigos ou equipamentos;

c) Em operagao envolvendo concessionaria de servigos publicos quando o objeto do contrato for 
pertinente ao da concessao;

d) Em operagao envolvendo empresas publicas, entidades paraestatais, entidades sem fins 
lucrativos na area de pesquisa cientffica e tecnologica, organizagoes sociais, universidades ou 
centres de pesquisa publicos nacionais;

1-11



£ DOCUMENTO BASE 
DOCUMENTO NORMATIVO 

RCC - REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACOES

INSIITUTCJ
ELO

e) Para compra ou locagao de imovel destinado ao atendimento das finalidades do Instrumento 
Jundico que a custeara, cujas necessidades de instala^ao e localizagao condicionem a sua escolha, 
desde que o prego seja compati'vel com o valor de mercado, segundo avaliagao previa;
Para a aquisi^ao ou restauragao de obras de arte e objetos historicos, de autenticidade certificada, 
desde que compati'veis ou inerentes as finalidades do orgao ou entidade;
Para a aquisifao de componentes ou pegas de origem nacional, ou estrangeira, necessaries a 
manutengao de equipamentos durante o penodo de garantia tecnica, junto ao fornecedor original 
desses equipamentos, quando tal condigao de exclusividade for indispensavel para a manuten^ao 
da garantia;

Para aquisigao de produtos alimenticios e farmaceuticos, em virtude da constante variagao de 
seus pre^os, desde que comprovado por org:amentos que os valores dos produtos se encontram 
dentro do valor medio de mercado.
Quando nao se apresentarem interessados ou nenhuma proposta valida a selegao de 
fornecedores, conforme os criterios definidos neste Regulamento em cada modalidade.

f)

g)

h)

i)

II - Pesquisa de Pre^o - Nesta modalidade serao pesquisados os pretpos de, no minirno, 03 (tres) 
fornecedores e/ou prestadores de servigos, que orgarao o requisitado e informarao ao Institute Elo os 
valores por e-mail ou documento escrito entregue na sede administrativa do Institute Elo. Esta 
modalidade e definida em virtude do valor da compra ou contratagao de servigo.

Ill -Concorrencia - Nesta modalidade e publicado no site do Institute Elo um ato convocatorio do processo 
de compra, contratagao de servigos ou obras, que devera tambem ser encaminhado por e-mail a varies 
fornecedores da area de fornecimento, nao havendo impedimento em se candidatar quaisquer outros 
interessados que cumpram as exigencias estabelecidas no ato convocatorio. 0 prazo minirno dado aos 
interessados e de 04 (quatro) dias uteis para a apresentagao das propostas. Esta modalidade e definida 
em virtude do valor da compra ou contratagao de servigo.

§ l9 - Nos casos em que os orgamentos previstos no inciso II deste artigo tratarem-se de imagem de sitio 
eletronico (e-commerce), o documento deve center, no minirno, a especificagao do produto ou servigo, 
demais condigoes exigidas, identificagao da empresa anunciante (nome e CNPJ), e as informagoes de data e 
enderego eletronico da consulta, para garantir a observancia da opgao mais vantajosa.

§ 29 - Nos casos em que os orgamentos previstos no inciso II deste artigo forem referentes a compras 
vendidas no sitio eletronico por lojas parceiras, os dados da Razao Social e do CNPJ do boleto de cobranga 
e da Nota Fiscal poderao ser divergentes.

§ 39 - Nao sera considerado fragmentagao do objeto, compras e contratagoes de itens de uma mesma 
categoria realizados em periodos divergentes, quando da realizagao da primeira compra ou contratagao 
nao havia previsibilidade ou informagoes necessarias que permitisse englobar todas as demandas em um 
unico processo de compra ou contratagao.

§ 49 - 0 ato convocatorio referente a modalidade de Concorrencia devera indicar a descrigao detalhada 
do objeto da aquisigao, prestagao de servigos ou obra, bem como a data maxima para recebimento de 
propostas e demais informagoes relevantes para a concorrencia, alem de garantir os principios 
discriminados no art. 29.

§ 59 - Nas aquisigoes e contratagoes regidas pela modalidade Concorrencia, e obrigatoria a publicidade 
do processo, com publicagao no site do Institute Elo do edital, notas de esclarecimento (caso haja) e 
resultado descriminando os proponentes e o valor da proposta vencedora.
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§ - Caso nao se apresentem o mmimo de 03 (tres) propostas em processes da modalidade
"Concorrencia", devera ser prorrogado o prazo para apresentagao das mesmas por, no mmimo, o mesmo 
pen'odo estabelecido inicialmente.

§ 89 - Em razao de urgencia, emergencia ou especificidade do objeto, bem como por carencia de 
fornecedores apos prorrogagao nos termos do § 72 deste artigo, o processo de compra, contratagao de 
services ou obra, sera considerado valido independentemente do numero de propostas, mediante 
justificativa tecnica assinada pelo Diretor Executive, Gerente ou Coordenador do Institute Elo responsavel 
pelo processo.

§ 92 - E possi'vel a realizacao de diligencias para saneamento de erros formais nas propostas dos 
processos de compras na modalidade "Concorrencia", desde que nao altere o valor da proposta.

SECAO II 
DOS LIMITES

Art. S9 - Sao limites de valores das modalidades dos processos de compras ou contratagoes de servigos:

I - Dispensa: De R$0,01 ate R$ 3.000,00;

II - Pesquisa de Prego: De R$ 3.000,01 ate R$ 30.000,00;

III - Concorrencia: A partirde R$ 30.000,01.

SECAO III
DA INEXIGIBILIDADE

Art. 69 - A inexigibilidade devera center justificativa descrita no processo e ser autorizada pelo Diretor 
Executive, Gerente ou Coordenador do Institute Elo responsavel pelo processo. A inexigibilidade ocorrera 
quando houver inviabilidade de competigao para a compra de bens ou contratagao de determinados 
servigos nos seguintes casos:

I - Na aquisigao de materiais, equipamentos ou servigos diretamente de produtor, fornecedor ou 
representante comercial exclusive;

II - Na contratagao de servigos para manutengao de sistema ou software, junto ao fornecedor que o 
desenvolveu exclusivamente para utilizagao pelo Institute Elo;

III - Na contratagao de servigos com empresas ou profissionais de notoria especializagao, assim entendido 
como aquele cujo conhecimento especifico ou concerto no campo de sua especialidade, decorrente de 
desempenho anterior, estudos, experiencias, publicagoes, organizagao, aparelhamento, equipe tecnica 
ou outros requisites relacionados com sua atividade, permita inferir que 0 seu trabalho e o mais adequado 
a plena satisfagao do objeto a ser contratado;

IV - Na contratagao de servigos com profissionais de ampla experiencia comunitaria, assim entendido 
como aquele que detem conhecimento decorrente de experiencias e vivencias comunitarias. Para estes 
casos, alem da justificativa prevista no caput do art. 69, devera center ainda, outra justificativa por parte 
da equipe tecnica do Institute Elo ou do orgao parceiro, demostrando que a contratagao deste profissional
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V - Na contratagao de profissional de qualquer setor artfstico;

VI - Em aquisigao de equipamentos e componentes cujas caracterfsticas tecnicas sejam espedfUcas em 
relagao aos objetos a serem alcangados;

VII - Em complementagao de obras ou servigos e aquisigao de materials, componentes e/ou equipamentos 
para substituigao ou ampliagao, ja padronizados pela entidade parceira.

Paragrafo unico: A notoria especializagao prevista no item III, quando se tratar de pessoa jun'dica, podera 
ser comprovada pela notoria especializagao do profissional que prestara o servigo, desde que o mesmo 
seja funcionario ou faga parte do quadro societario da pessoa jundica cuja atividade empresarial abranja 
o objeto a ser contratado.

SECAO IV 
DOFUNDO FIXO

Art. 72 - 0 Institute Elo podera instituir Fundo Fixo de Caixa (FFC), visando facilitar 0 atendimento das 
necessidades de pagamento de pequenas despesas.

§ l9 - O FFC tera sempre saldo total de ate R$ 2.000,00, recomposto periodicamente, conforme demanda 
e comprovagao de despesas.

§ 29 - O FFC podera ser utilizado para o pagamento de despesas correntes de menor valor, despesas que 
exijam pronto pagamento ou despesas de carater urgente/emergencial, nao podendo ser utilizado como 
urn meio habitual de pagamento no lugar das modalidades definidas neste Regulamento.

§ 39 - O FFC sera administrado exclusivamente pelo setor Financeiro do Institute Elo, nao sendo admitida 
a transferencia dessa responsabilidade para outro setor.

§ 49 - As despesas realizadas com o FFCdevem sercomprovadas por qualquer documento habil, tais como 
notas fiscais, recibos, faturas ou similares, organizados em pasta unica, devidamente numerada.

§ 59 - Os recursos do FFC poderao ser creditados em cartao pre-pago como meio de operacionalizagao 
dos procedimentos de pronto pagamento.

SECAO V
DO REEMBOLSO DE DESPESAS

Art. 89 - O Institute Elo podera realizar o reembolso nos seguintes gastos:

I - Despesas excepcionais e emergenciais custeada por um de seus funcionarios, necessarias a execugao 
do objeto da polftica publica, que nao puderem ser efetuadas em consonancia com as segoes I e III deste 
regulamento, bem como aquelas que exijam pronto pagamento.

II - Despesas com deslocamento: deslocamentos individuals ou coletivos, em carater excepcional, quando 
da utilizagao de servigos de compartilhamento veicular/transporte individual (tais como Taxi, Uber e 
Cabify, ou similares).

Paragrafo unico - Para a realizagao dos reembolsos previstos nos incisos I e II, deve-se apresentar a 
prestagao de contas previa ao reembolso, contendo os documentos comprobatorios do gasto; justificativa
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SE£AO VI
DA REALIZACAO E ORGANIZACAO DOS PROCESSOS DE COMPRAS E CONTRATAgOES DE SERVINGS

Art. 9?-Os processes de compras e contratagoes deservigos serao realizados porfuncionarios do Instituto 
Elo contratados para este fim e organizados em pastas com conteudo organizado cronologicamente em 
formato ffsico ou digital. Estas pastas deverao ter o seguinte conteudo minirno:

I - Modalidade Dispensa: Formulario de abertura do processo com os dados do funcionario do Instituto 
Elo responsavel pela contratagao ou aquisigao, justificativa e autorizagao datada e assinada pelo Diretor 
Executive, Gerente ou Coordenador do Instituto Elo, contrato (quando for o caso), notas fiscais (copias) e 
comprovantes de pagamento (copias);

II - Modalidade Pesquisa de Pregos: Formulario de abertura do processo com os dados do funcionario do 
Instituto Elo responsavel pela contratagao ou aquisigao, justificativa e autorizagao datada e assinada pelo 
Diretor Executive, Gerente ou Coordenador do Instituto Elo, orgamentos contendo descrigao do objeto e 
validadeda proposta, contrato (quando for o caso), notas fiscais (copias) e comprovantes de pagamento 
(copias);

III - Modalidade Concorrencia: Formulario de abertura do processo com os dados do funcionario do 
Instituto Elo responsavel pela contratagao ou aquisigao, justificativa e autorizagao datada e assinada pelo 
Diretor Executive, Gerente ou Coordenador do Instituto Elo, ato convocatorio, comprovante de publicagao 
do ato convocatorio no site institucional contendo a data, e-mails e/ou comprovantes do convite para 
participagao no ato convocatorio, propostas contendo descrigao do objeto e validade da proposta, 
contrato (quando for o caso), notas fiscais (copias), comprovantes de pagamento (copias);

IV - Inexigibilidade: Formulario de abertura do processo com os dados do funcionario do Instituto Elo 
responsavel pela contratagao ou aquisigao, justificativa e autorizagao datada e assinada pelo Diretor 
Executive, Gerente ou Coordenador do Instituto Elo, contrato (quando for o caso), notas fiscais (copias) e 
comprovantes de pagamento (copias). A justificativa para esta modalidade devera constar, de maneira 
clara e objetiva, os motives que embasaram a aplicagao desta modalidade.

§ l9 - Nos casos em que a compra ou contratagao de servigo for realizada em sitio eletronico (e- 
commerce), o documento deve center, no minirno, a especificagao do produto ou servigo, prego, 
identificagao da empresa anunciante (Razao Social e CNPJ), e as informagoes de data e enderego 
eletronico da consulta.

§ 29 - As compras ou contratagoes de servigos para programas de politicas publicas executadas em 
localidades/municipios distintos de Belo Florizonte e da Regiao Metropolitana de Belo Florizonte, poderao 
ser excepcionalmente descentralizadas, para maior celeridade e economia financeira, hipotese essa que 
nao sera interpretada como fragmentagao de objeto. As compras e contratagoes de servigos adquiridos 
de forma descentralizada deverao ser precedidas de orgamento.

§ 39 - Excepcionalmente, em virtude da necessidade de compras ou contratagoes de servigos para 
programas de politicas publicas executadas em localidades que nao oferegam a estrutura necessaria e 
haja carencia de fornecedores ou mesmo pela especificidade do objeto, sera admitida a contratagao de 
servigos e compra de produtos, mediante apresentagao de recibo. Nestes casos, necessariamente, devera 
center Recibo ou Recibo de Pagamento de Autonomo (RPA) e justificativa descrita no processo assinada 
do Diretor Executive, Gerente ou Coordenador do Instituto Elo responsavel pelo processo, demostrando
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§ 49 - Nao e permitido que se contrate um fornecedor que ofereceu um pre^o mais vantajoso tendo como 
condigao a nao emissao de nota fiscal.

§ 5e - Em casos de processes de compras ou contratagoes de servifos com valor superior a R$ 60.000,00 
(cinquenta mil reals) sera obrigatorio em seu conteudo, alem dos documentos previstos no inciso III, 
comprovantes de regularidade fiscal, tributaria e trabalhista (certidoes negativas de debito das Fazendas 
Federal, Estadual, Municipal, Institute Nacional de Seguridade Social-INSS, Fundo de Garantia por tempo 
de servigo - FGTS e Tribunal Superior do Trabalho - 1ST);

§ 69 - Em casos de processes de reembolsos previstos no art. 89, inciso I deste Regulamento, devem ser 
organizados em pastas, com os seguintes documentos: justificativa expressa contendo motivagao da 
despesa e razao da impossibilidade de cumprimento das regras contidas nas segoes I e III deste 
regulamento; autorizagao pelo Diretor Executive, Gerente ou Coordenador do Institute Elo; notas fiscais 
(copias) ou recibo (copias) e comprovantes de pagamento (copias).

Art. 109 - O Institute Elo mantera registro, arquivos e controles contabeis especificos para os dispendios 
relatives a Instrumentos Juri'dicos de pareceria com o Municipio, Estado ou Uniao, mantendo arquivado 
no formato fisico ou digital em boa ordem e com identificagao do numero do Instrumento Jun'dico em 
questao, faturas, recibos e notas fiscais e quaisquer outros documentos comprobatorios de despesas, 
separando-se os relatives aos recursos vinculados ao instrumento jundico em questao daqueles oriundos 
de recursos proprios da OS.

SECAO VII
CONTRATACAO DE PROJETOS DE OFICINAS PARA EXECUgAO DE ACOES E ATIVIDADES SOCIAIS E DE

PREVENgAO A VIOLENCIA

Art. II9 As contratagoes que tiverem por finalidade viabilizar a execugao de agoes e atividades de 
promogao de espagos de reflexao sobre temas relacionados a cidadania, aos direitos humanos, a 
prevengao da violencia e outros temas afetos aos programas de prevengao a criminalidade, em meio a 
pratica de atividades culturais, esportivas, de lazer, profissionalizantes e praticas comunitarias, deverao 
ser regidas por edital publico disponibilizado no site da instituigao para selegao de projetos que 
descrevera:

a) As regras e orientagoes basicas para a proposigao de projetos;
b) As qualificagoes mmimas exigidas dos proponentes;
c) Os documentos e parametros para inscrigao;
d) Os criterios para selegao e avaliagao dos projetos;
e) As regras e exigencias minimas para a execugao dos projetos.

Art. 129 Os processes de contratagao advindos da selegao de projetos, nos termos do Art. 11, serao 
organizados em pastas fisicasou digitais com conteudo organizado cronologicamente, contendo,no minirno, 
projeto selecionado por meio de edital, cadastro e documentos do responsavel pelo projeto, e 
comprovantes de execugao dos projetos.

SEgAo vm
DOS PROJETOS DE PREVENgAO SOCIAL A CRIMINALIDADE

Art. 139 - Os projetos locals, por suas peculiaridades e publico a ser atendido, contara com 
regulamentagao especffica que visa dar maior celeridade, melhor logistica e eficiencia as compras e 
contratagoes relacionadas a execugao dos mesmos, bem como incentivara economia local e comunitaria 
da regiao onde os projetos serao executados.
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Art. 142 . As compras e contratagoes para a execugao dos projetos previstos nesta segao poderao ser 
descentralizados para maior eficiencia e celeridade, hipotese essa que nao sera interpretada como 
fragmentagao de objeto, considerando que a execugao se dara em diferentes localidades/muniripios do 
Estado de Mimas Gerais.

Art. IS9 - Aplica-se a todas as aquisigoes e contratagoes previstas nesta segao as modalidades previstas 
no art. 99 deste REGULAMENTO.

Art. 169 - Os projetos formulados pelos responsaveis por sua execugao deverao ser encaminhados para 
aprovagao, via e-mail, ao Departamento de Projetos do Institute Elo, que apos aprovagao encaminhara ao 
Departamento de Compras para as devidas tratativas.

CONSIDERACOES GERAIS

Art. I?9 - Poderao participar dos processes de compras e contratagoes do Institute Elo toda pessoa cuja 
atividade empresaria! abranja o objeto a ser contratado ou adquirido, salvo nos casos previstos no § 39 
do art. 92 deste REGULAMENTO.

Art. IS5.0 criterio de escolha das propostas nas modalidades "Pesquisa de Prego" e "Concorrencia" sera 
o de menor valor. Entretanto, dentre os criterios de escolha podem seragregados elementos qualitativos 
(desempenho do produto, prazo de entrega, demanda de manutengao, assistencia tecnica, garantia e 
condigoes oferecidas pelos fornecedores), de modo a se alcangar a proposta que apresente a meihor 
vantajosidade dentre as apresentadas.

Art. 192 - Sempre que o menor prego nao for fator preponderante na selegao, devera ser elaborada e 
anexada ao processo justificativa tecnica aprovada do Diretor Executive, Gerente ou Coordenador do 
Institute Elo responsavel pelo processo, que demonstre sua vantajosidade.

Art. 2Q2 - Em todas as modalidades, sempre que julgar necessario, o Institute Elo podera definir como 
exigencia para habilitagao dos candidates ao fornecimento de bens/produtos e prestagao de servigos os 
seguintes documentos:

I - Ato constitutive, estatuto ou contrato social em vigor devidamente registrado se pessoa jun'dica;

II - Comprovante de inscrigao no Cadastre de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional de Pessoas 
Juridicas (CNPJ);

III - Comprovantes de regullaridade fiscal, tributaria e trabalhista (certidoes negatives de debito das 
Fazendas Federal, Estadual, Municipal, Institute Nacional de Seguridade Social - INSS, Fundo de Garantia 
por tempo de servigo - FGTS e Tribunal Superior do Trabalho -TST).

Paragrafo unico: Para os processes de compras e contratagoes de servigos com valor superior a R$ 
60.000,00 (sessenta mil reals), necessariamente devera haver a apresentagao pelos proponentes dos 
comprovantes de regularidade fiscal, tributaria e trabalhista (certidoes negativas de debito das Fazendas 
Federal, Estadual, Municipal, Institute Nacional de Seguridade Social - INSS, Fundo de Garantia portempo 
de servigo - FGTS e Tribunal Superior do Trabalho -TST), que comporao a pasta do processo.

:

Art. 212 . As solidtagoes de compras e contratagoes de servigos deverao ser feitas em formulario 
padronizado.

Art. 222 . o Instituto Elo, sempre que possivel, negociara as condigoes das ofertas, para redugao de prego 
e prazos, e/ou ampliagao relativa a qualidade dos produtos/bens adquiridos e servigoscontratados.
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Art. 23g - Os processes de compras e contratafoes de services, sempre que possfvel, deverao atender ao 
principle da padronizagao, ou seja, da compatibilidade de especificagoes tecnicas e de desempenho, 
objetivando a redugao de custos com manutengao.

Art. 249 - A selegao de propostas, em qualquer modalidade, nao obriga a formalizagao de contrato com o 
vencedor.

Art. 259 - Os processes de compras e contratagoes de servigos serao considerados somente encerrados 
apos conferencia do bem/produto adquirido entregue.

CAPITULO III
DA CONTRATACAO DE PESSOAL

Art. 269 - A condugao dos processes de contratagao de funcionarios e estagiarios e de responsabilidade 
de um dos Diretores Executives, Gerentes ou Coordenagao.

Art. 279 - Toda a demanda interna para a contratagao de funcionarios e estagiarios devera ser 
encaminhada a Diretoria Executiva ou Recursos Humanos do Institute Elo, via formulario padronizado, 
que contera:

I - Justificativa para contratagao solicitada;

II - Indicagao do perfil desejado; nesta fase de definigao dos perfis, e apenas nela, o OEP podera atuar em 
conjunto com o Institute Elo para definigao do perfil da vaga a ser preenchida.

Ill - Jornada de trabalho;

IV - Fungao e atividade a ser desempenhada.

Art. 289 - Os processes seletivos sao regidos por editais publicos que definem os criterios e mecanismos 
de selegao a serem empregados, entre outras questoes.

Art. 299 - A selegao de novos empregados e estagiarios sera embasada por dois ou mais dos seguintes 
mecanismos de selegao:

- Analise de curn'culo, onde se verificara a aptidao, experiencia e perfil dos candidates;

II - Prova escrita dissertativa ou de multipla escolha;

III - Dinamica de grupo;

IV - Entrevista com banca composta por, no mmimo, dois avaliadores;

V-Teste psicologico.

Art. 309 - Para os cargos que desempenham fungoes de confianga, com poderes de mando e gestao, a 
contratagao podera ocorrer com dispensa dos procedimentos de selegao definidos neste regulamento, 
mediante autorizagao do Conselho de Administragao. Nestes casos, ainda, sim, deverao necessariamente 
ser observados criterios objetivos para as contratagoes, especificamente, as habilidades, capacidade, 
conhecimento e/ou virtude, necessarias ao desempenho das fungoes, comprovados por curnculo ou 
outros meios.
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Paragrafo Unico - Para fins deste Regulamento, configuram-se como fun?6es de confianga aquelas 
desempenhadas pelos Diretores, Gerentes e Coordenadores que demandam, para alem de conhecimento 
qualificado, niveis adicionais de confianga, responsabilidade e comprometimento, e atribuifoes de chefia 
e assessoramento.

Art. 31g - Quando determinado processo de selegao prestar a contratagao de mais de um trabalhador, 
sera indicado na pasta do empregado/estagiario o processo de selegao na qual o mesmo foi aprovado.

Art. 329 - Os documentos relatives as contratagoes serao arquivados em pastas individuals em formato 
fi'sico ou digital e conterao: documento de selegao, autorizagao de contratagao, contrato de trabalho, 
exames (admissional, periodicos, demissional), folhas de ponto, excetuando-se do ultimo mes em fungao 
do prazo para recebimento/coleta, entre outros.

Paragrafo Unico - Nos casos de rescisoes de contrato de trabalho, constarao ainda copia do Termo de 
Rescisao do contrato de Trabalho e o Extrato para fins rescisorios do FGTS.

CAPITULO IV 
DOSCONTRATOS

Art. 339 - Os contratos deverao necessariamente ser celebrados por pessoa legal ou estatutariamente 
qualificada para tanto e estabelecerao, com clareza e precisao, o objeto, a vigencia, o valor, bem como os 
prazos e as condigoes para sua execugao, expresses em clausulas que definam os direitos, obrigagoes e 
responsabilidades das partes, hipoteses de rescisao e foro, conforme os termos dos Atos Convocatorios, 
se houverem, e das propostas a que se vinculam, se for o caso.

Art. 349 - Quando houver entrega parcelada de bens ou a exigencia de fornecimento de garantias, bem 
como tratar-se de servigos continuados, necessariamente devera ser celebrado contrato.

Art. 359 - Todos os contratos deverao conter a qualificagao do contratado e do contratante, com dados 
referentes a firma ou denominagao social, sede, CNPJ e representante legal.

Art. 369 - Os contratos poderao ser aditados, sob justificativa, majorando o seu valor em no maximo de 
30% (trinta por cento) ao ano.

Art. 379 - Os contratos de servigos nao poderao serfirmados por prazo indeterminado ou tempo superior 
ao da vigencia dos instrumentos juridicos aos quais estejam vinculados, como Termo de Parceria, Contrato 
de Gestao e seus respectivos Termos Aditivos, convenios, dentre outros. Os mesmos poderao ser aditados 
por vezes e tempo determinado, desde que seus prazos de duragao nao sejam superiores aos das 
vigencias dos instrumentos juridicos aos quais estejam vinculados.

§ l9 - Admite-se excegao nos contratos de servigos contabeis, servigos juridicos, hospedagem de site, 
manutengao de sistemas do Institute Elo, medicina e seguranga do trabalho, locagao de imoveis, piano de 
saude e odontologico, seguro de vida, telefonia e internet, e contratos de adesao semelhantes, que pela 
propria natureza do servigo ou cobertura oferecida nao comportam modalidades diferenciadas, 
constando, entretanto, clausula de resiligao.

§ 29 - Salvo os casos do § l9 e nos casos de dispensa, a cada 60 (sessenta) meses de servigo continuado e 
ininterrupto, devera ser realizado novo procedimento de compra e contratagao.

Art. 389 - Em todos os contratos devera haver clausula permitindo a sua rescisao unilateral quando do 
interesse publico que envolve o Instrumento Juridico que o custeia, mesmo que para tanto seja aplicada 
multa rescisoria em desfavor do Institute Elo.
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Art. 39s - Os pagamentos ocorrerao das seguintes formas:

I - Em unica parcela, mediante a finalizagao do servigo/entrega do bem;

II - Em 02 (duas) ou mais parcelas, ressaltando que a integralidade do pagamento ocorrera somente 
mediante a finalizagao servigo/entrega do bem.

Ill - Em parcela unica na ocasiao do pedido para compras e contratagoes de servigos em sftio eletronico 
(e-commerce).

IV- Os reembolsos previstos no art. 89 deste Regulamento, serao realizados em ate 5 (cinco) dias uteis 
apos a entrega no Departamento Financeiro do Institute Elo, do documento de comprovagao do gasto e 
justificativa expressa contendo motivagao da despesa.

Paragrafo unico - Admite-se excegao ao item I, possibilitando o pagamento integral antecipado, quando 
se tratar contratagoes, compras ou aquisigoes em sftio eletronico (e-commerce), bem como quando setratar 
de contratagoes, compras ou aquisigoes nao superiores a R$ 3.000,00 (tres mil reais).

CAPITULO V
DAS DISPOSI0ES FINAIS

Art. 409 - Os casos omissos serao resolvidos pela Diretoria Executiva do Instituto Elo, competindo ao 
dirigente maximo do Instituto Elo a decisao final em caso de divergencia, sempre observando os prinefpios 
legais da administragao e legislagao pertinentes.

Art. 419 - A Diretoria Executiva do Instituto Elo podera expedir normas complementares ou modificativas 
a este regulamento, sempre que necessario e submete-las a aprovagao do OEP e da SEPLAG.

Art. 429 - A realizagao do processo de compra ou de contratagao de servigo nao obriga o Instituto Elo a 
formalizar a compra, ou contratagao junto aos fornecedores, podendo o processo ser anulado ou 
cancelado pelo Instituto Elo, sendo dado conhecimento aos interessados.

Art. 439 - A participagao de fornecedor no processo de compra ou de contratagao implica a aceitagao 
integral e irretratavel dos termos, dos elementos tecnicos e das instrugoes fornecidas pelo Instituto Elo, 
bem como das disposigoes trazidas neste Regulamento.

Art. 449 - A inexecugao total ou parcial do contrato por parte do contratado acarretara a sua rescisao, 
respondendo a referida parte com as consequencias contratuais e as previstas em lei.

Art. 459 - Nao cabera recurso de qualquer natureza com relagao ao resultado dos processes de compras 
e contratagoes de servigos nas modalidades Dispensa e Pesquisa de Pregos.

Paragrafo unico - Para a modalidade Concorrencia, apos divulgagao do resultado do processo, o Instituto 
elo abrira o prazo de 02 (dois) dias uteis para interposigao de recursos, que deverao ser encaminhados a 
Diretoria Executiva da instituigao. Os recursos serao analisados pela Diretoria Executiva que publicara o 
resultado em seu site em ate 02 (dois) dias uteis.

Art. 469 - Os processes de compras e contratagoes estarao dispomveis para consulta dos interessados.

Art. 479 - Serao adotadas praticas de gestao administrative, necessarias e suficientes a coibir a obtengao, 
de forma individual ou coletiva, de beneffeios ou vantagens pessoais, em decorrencia da participagao nos
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respectivos processes.

Art. 485 - Nos processes de compra, contrata?ao de services e de pessoal, o Institute Elo nao podera 
manter qualquer tipo de relacionamento comercial ou profissional com pessoa ffsica que seja o conjuge, 
companheiro ou parente ate o terceiro grau, por consanguinidade ou afinidade, de seus Dirigentes. A 
mesma restrigao se aplica no case de pessoa jundica relacionada a uma das pessoas citadas.

Art. 499 - Os processes contemplados por este REGULAMENTO poderao, a criterio do Institute Elo, ser 
elaborados e organizados em formato digital, preservando-se sempre a veracidade e a seguranga das 
informagoes, bem como a ordem cronologica dos atos/fatos processuais.

Art. 509 - As disposigoes de que trata este REGULAMENTO aplicam-se, supletivamente, o Estatuto e o 
Regimento Interne do Institute Elo.

Art. 519 - Este REGULAMENTO entra em vigor na data de sua assinatura e devera ser publicado no sitio 
eletronico do Institute Elo, revogadas as disposigoes contrarias.

Belo Horizonte, 06 dejunho de 2023.

LEIBER
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