\* EXCELENCIA

TERCEIRA AI:TERAC,&O DO REGIMENTO INTERNO DO INSTITUTO
EXCELENCIA DE GESTAO E OPERACIONALIZACAO-IE

O Instituto Exceléncia resolve, conforme aprovagdo do Conselho de Administragdo em
reunido extraordindria realizada em vinte de Margo de dois mil e vinte e trés, de comum
acordo, e na melhor forma do direito, alterar o REGIMENTO INTERNO da entidade,
que passa a vigorar CONSOLIDADO da seguinte forma:

CAPITULO1
NATUREZA E FINALIDADE

Art.1°- O INSTITUTO EXCELENCIA DE GESTAO E OPERACIONALIZACAO
- IE, fundado em 01 de maio de 2006, sob a forma de associagdo, pessoa juridica de
Direito Privado, por prazo indeterminado, também designado pela sigla "IE", sem fins
lucrativos, composto por uma equipe multiprofissional, com sede e foro na Cidade de
Maracanau, Estado do Cear4, registrado no Cartério Albuquerque, possuindo 6rgios de
administragdo e fiscalizagdo subordinados a Assembleia Geral.

CAPITULO 11
DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO E CONSELHO FISCAL

SECAO I )
DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO

Art. 2° - O Conselho, 6rgao de administragao, eleita por Assembleia Geral Ordinaria,
para um periodo de 02 (dois) anos, permitida a reeleigdo, compde-se de:

L 01 (um) conselheiro presidente, também denominado apenas presidente;
II. 01 (um) consclheiro vice-presidente, também denominado apenas vice-
presidente;

III. 02 (dois) conselheiros que assumirdo fungdes designadas pelo presidente ou
seu substituto.

§1° - Ao Presidente em exercicio cabera, o voto de desempate, além do voto ordinario
nas reunides do Conselho.

§2° - Na administragdo do INSTITUTO EXCLENCIA, serdo obedecidos os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade e eficiéncia.

Art. 3° - Compete ao Consclho de Administragio:
L Cumprir e fazer cumprir o Estatuto, as decisdes da Assembleia Geral, as
deliberagdoes do conselho de administragio tomadas em reunido e
supervisionar as atividades;

11. Decidir sobre aceitagdo de novos socios e aplicar puni¢do aos mesmos,
respeitadas as normas constantes do Estatuto ¢ deste Regimento Interno;
1. Presidir, na ordem de precedéncia de sua composigdo estatutaria, as reunides ,
. . . 2)
da Assemblcia Geral, cabendo a quem preside a Assembleia Geral votar para @/

desempatar;
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[V.  Convocar, por iniciativa propria ou por solicitagio do Conselho Fiscal, a

Assembleia Geral para apreciagdo de assuntos urgentes da competéncia
especifica desta;

V. Elaborar e executar programa anual de atividades;

VI.  Elaborar e apresentar o relatorio anual a Assembleia Geral;

VII.  Entrosar-se com institui¢des publicas e privadas para mutua colaboragao em
atividades de interesse comum;

VIII. Contratar e demitir funcionarios.

Paragrafo Unico: O Conselho Administrativo reunir-se-a, ordinariamente 04 (quatro)
vezes a cada ano, e extraordinariamente sempre que fizer necessario, por solicitagdo do
Presidente ou por iniciativa propria de um de seus membros.

Art. 4° - Compete especificamente ao Presidente:

L Representar o INSTITUTO EXCELENCIA, seja ela ativa ou passiva,
judicialmente ou extrajudicialmente;

II. Cumprir e fazer cumprir o Estatuto e este Regimento Interno;

I1I1. Superintender todos os servicos do INSTITUTO EXCELENCIA;

IV.  Convocar e presidir as reunides do Conselho e das Assembleias Gerais;

V. Nomear, por indicagdo do Conselho Administrativo, o Coordenador Geral, as
pessoas ou comissdes que devem ser designadas para dar bom andamento dos
diversos servicos e trabalhos a cargo do INSTITUTO EXCELENCIA:

VI.  Autorizar todas as despesas a screm cfetivadas pelo INSTITUTO
EXCELENCIA;

VII. Assinar as movimentagdes financeiras, abertura de contas correntes,
aplicagdes financeiras, cheques, operagdes de crédito, empréstimos bancarios
¢ contratos matuos, termos de parcerias, convénios ¢ demais instrumentos
legais;

VIIL. Assinar, mediante autorizagdo do Conselho Fiscal, escrituras, contratos ou
documentos que envolvam: alienagdo de bens moveis ¢ imoveis pertencentes
a0 acervo patrimonial do INSTITUTO EXCELENCIA.

Paragrafo Unico: Podera o Presidentc sc fazer representar através de procuragao
particular, fornecida ao Coordenador Geral na assinatura de contratos, convénios, termos
de parcerias e quaisquer instrumentos legais que cstejam em consonancia com 0s
objetivos do INSTITUTO EXCELENCIA.

Art. 5° - Compete especificamente a0 Vice-Presidente:

L Substituir o Presidente em suas auséncias ¢ impedimentos, quando ndo houver
procuragdo do Presidente ao Coordenador Geral;

11. Divulgar na imprensa, nas instituicdes piblicas ¢ privadas as agoes do
INSTITUTO EXCELENCIA;

HI. Elaborar projetos de captagdo de recursos para o INSTITUTO
EXCELENCIA, sempre sob a aprovagao do Consclho Administrativo;

Art. 6° - Compete especificamente aos Conselheiros Administrativos:
I. Lavrar ou fazer lavrar as atas das reunides do conselho de administragdo e das
Assembleias Gerais, nelas registrando todas as ocorréncias verificadas;
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IL. Redigir ou fazer redigir, a correspondéncia e assinar aquela que ndo for da
alcada do Presidente;

I11. Publicar todas as noticias das atividades do INSTITUTO EXCELENCIA;

IV.  Superintender todos os servigos de expediente da secretaria, mantendo-os em
dia e demais atribui¢des definidas no Regimento Interno.

SECAO I1
DO CONSELHO FISCAL

Art. 7° - O Conselho Fiscal, 6rgio fiscalizador, é composto por 03 (trés) Conselheiros
eleitos em Assembleia Geral.

I. O mandato dos membros efetivos e suplentes do Conselho Fiscal ¢ de 02(dois)
anos, podendo seus membros ser reeleitos.
IL. Os membros efetivos do Conselho Fiscal permanecem ao exercicio de seus

cargos até a posse do novo Conselho Fiscal.

[I.  Na primeira reunido do Conselho Fiscal serdo escolhidos entre os membros o
presidente e o secretario.

IV. O Conselho Fiscal reunir-se-a ordinariamente, uma vez por ano,
extraordinariamente, sempre que necessario.

Art. 8° - Sio atribui¢des do Conselho Fiscal:

1. Emitir parecer conclusivo sobre o balango de contas anual do INSTITUTO
EXCELENCIA;

IL. Fornecer pareceres sobre a gestio do INSTITUTO EXCELENCIA, quando
solicitado pela Assembleia Geral;

II1. Examinar os livros de escrituragdo do INSTITUTO EXCELENCIA;

IV.  Examinar o balancete semestral;

V. Opinar sobre a aquisi¢do ¢ a alienagdo de bens;

VI.  Cumprir ¢ fazer cumprir as determinagoes contidas no Estatuto ¢ Regimento
Interno presente;

VII.  Garantir que os salarios, os beneficios ¢ os costumes empregaticios atendam
as leis ¢ praticas trabalhistas nacionais;

i CAPITULO III
DAS COORDENACOES E SUPERVISOES DE SERVICOS

Art. 9° - As coordenagdes serdo criadas a partir das necessidades da Institui¢do, sendo
contratados ¢ nomecados através de normativa interna ¢ poderdo ser destituidos das
coordenagdes a qualquer tempo.

SECAO 111 N
DAS COORDENACOES
Art. 10 - Compete cspecificamente ao Coordenador Geral: “% /(
L Prestar contas, juntamente com o Coordenador Financeiro, ou scu substituto,

aos ministérios, repartigdes ou entidades competentes das importancias @
recebidas pelo INSTITUTO EXCELENCIA; @/
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i

IL. Apresentar com o Coordenador Financeiro o relatério e a prestagdo de contas
a Assembleia Geral;
I11. Apresentar, anualmente, o balancete ao Conselho Fiscal;

IV.  Requerer, por si ou por seu substituto, as reparticdes competentes da Unido,
Estado ou Municipio, o pagamento de auxilios, subvengo, cotas ou quaisquer
outras importancias destinadas ao INSTITUTO EXC ELENCIA, aos seus
servicos ou as entidades por ele mantidas;

V. Admissio dos demais coordenadores;

VI.  Admissio e demissdo dos funcionarios do INSTITUTO EXCELENCIA.

Art. 11 - A Coordenadoria Adjunta serd composta pelas seguintes coordenagoes:

I. Coordenagio Financeira;

iL Coordenac¢do Administrativa;

[11. Coordenagio de Compras e Servigos;
IV. Coordenacgio de Recursos Humanos;
V. Coordenacio de Assisténcia;

VL.  Coordenagio do Centro de Estudos e Pesquisa;

VII.  Coordenagdo de Projetos.
§ 1° - As coordenagdes adjuntas estao subordinadas a Coordenagio Geral, devendo tomar
as decisdes, sempre, com anuéncia da Coordenacdo Geral;
§ 2°- Um coordenador podera assumir até duas coordenagdes.

Art. 12 - Compete especificamente a Coordenagio Financeira:
L Providenciar os pagamentos das faturas apos autorizagio da Presidéncia;
IL. Assegurar o cronograma dos pagamentos dos tributos federais, estaduais e
municipais através do acompanhamento dos prazos previstos em lei;
[II.  Efectuar o depésito da folha de pagamento dos empregados, prestadores de
servigos ¢ cstagiarios através da autorizagdo da Presidéncia;

IV. Administrar fluxo de caixa diario;

V. Manter atualizado a conciliagdo bancaria, bem como o fluxo de caixa;

VI.  Elaborar, acompanhar ¢ analisar o or¢amento de caixa do INSTITUTO
EXCELENCIA;

VII. Emitir parccer de disponibilidade financeira acerca dos processos
encaminhados para apreciagao do conselho;

VIII. Atualizar os registros de controle orgamentario quanto aos Processos
autorizados em reunido do conselho;

IX. Prestar informagdes aos fornecedores quanto a situagdo de pagamento ¢
retengdo de tributos.

Paragrafo Unico: Os sctores de Contabilidade ¢ Tesouraria sdo subordinados a
Coordenagdo Financeira.

Art. 13 - Compete especificamente a Coordenacio Administrativa:

1. Proporcionar  a manutengdo da cstrutura fisica do INSTITUTO @
EXCELENCIA ¢ material adequado para o atendimento;

I1. Manter contato com fornecedores relacionados a manuteng¢io do INSTITUTO
EXCELENCIA; y
Realizar e manter sistema de controle patrimonial; @/

INSTITUTO EXCELENCIA DE GESTAO Rua Napoledo Bonaparte Viana, 14 @ contato@institutoexcelencia.org.br

E OPERACIONALIZAGAO - IE Bairro: Luzardo Viana, www.institutoexcelencia.org.br
CNPJ: 08.562.903/0001-78 CEP: 61.910-030, Maracanad-CE .. (85) 3341.4192




W\ EXCELENCIA

IV.  Recepcionar os equipamentos, adquiridos ou cedidos pela instituigdo
garantindo a integridade e uso adequado destes;

V. Realizar, quando possivel, juntamente com o fornecedor, treinamento para o
uso correto e racional dos equipamentos do INSTITUTO EXCELENCIA.

Paragrafo Unico: Em casos adversos, que impegam o bom funcionamento da Instituicdo,
devera o titular desta coordenagdo ser comunicado imediatamente, para que este adote 0s
procedimentos necessarios a continuidade dos servigos.

Art. 14 - Compete especificamente & Coordenagio de Compras e Servigos:
Executar os processos de aquisi¢des de materiais e contratagoes de servigos, sendo o setor
de sua inteira responsabilidade, seguindo e fazendo cumprir as normas deste regimento.

Paragrafo Unico: Suas atribuigdes sdo:
1. Abrir processos seguindo o Regimento Interno;
’f I1. Fiscalizar a execugdo dos servigos;
[II. Fiscalizar a entrega de materiais;
[V. Fazer pesquisa de mercado;
V. Encaminhar ao setor juridico os contratos de fornecimento a serem elaborados;
V1. Acompanhar a execugdo do contrato de fornecimento;

VIL Efetuar analise de qualidade do material/servigo;
VIIL Certificar-se da publicizagdo em site referente a abertura e finalizagao dos
processos;

IX. Imprimir, digitalizar ¢ enviar documentos competentes 20 setor utilizando o
endereco eletronico;
X. Preparar relatorios e manter sistemas de arquivamento organizados.

Art. 15 - Compete especificamente a Coordenagao dc Recursos Humanos:

L Desenvolver as atividades de recrutamento ¢ selegdo de empregados,
prestadores de servigo ¢ estagiarios do INSTITUTO EXCLENCIA;
IL. Planejar ¢ gerenciar os contratos € convénios pertinentes a arca de pessoas;
.  Controlar ¢ manter registro da movimentagdo de pessoal (admissdes,
‘ transferéncias ¢ desligamentos);
R [V.  Manter atualizado os registros de empregados ¢ as carteiras de trabalho ¢
' previdéncia social;
V. Atualizar as informagdes cadastrais e historico funcional dos empregados do
INSTITUTO EXCELENCIA;
VI.  Realizar pesquisas salariais periédicas para subsidiar as politicas de recursos

humanos do INSTITUTO EXCELENCIA;

VIL.  Aplicar e acompanhar a atualizagdo da legislagdo trabalhista, previdenciaria e
tributaria vigente e das normas internas aplicaveis a administragdo de pessoas,
incluindo o exame médico periodico;

VIII.  Elaborar ¢ acompanhar o plano de férias dos empregados ¢ estagiarios;

IX.  Acompanhar o registro de frequéncia ¢ pontualidade relacionados a carga
horaria de cada empregado;

X. Emitir parccer para liberagdo do empregado nas situagbes em que ha
solicitagdo prévia por escrito (cursos, simposios, proferir palestras, consultas

ou outras situagdes de caréter pessoal ou familiar). Nos casos de necessidade %),
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XI.

imediata do empregado se ausentar do trabalho a autorizacio podera ser
fornecida pelo coordenador de recursos humanos;

Promover e organizar atividades voltadas a melhoria da qualidade de vida dos
empregados do INSTITUTO EXCELENCIA.

Art. 16 - Compete especificamente a Coordenagio do Centro de Estudos e Pesquisa:

L

L.
11
V.
VL
VIL
VIIL
IX.
XI.

XII.

XIIIL

XIV.

Manter a biblioteca atualizada procurando assinar periddicos das areas
pertinentes ao INSTITUTO EXCELENCIA;

Coletar material para trabalhos cientificos;

Elaborar projetos de cursos em pos-graduagdo, extensdo, atualizagio,
capacitago para profissionais do INSTITUTO EXCELENCIA e o piblico em
geral das areas afins;

Coordenar o programa de extensdo universitaria;

Organizar reunides de cunho cientifico;

Promover eventos cientificos;

Buscar recursos através de apoio ou convénios para as atividades cientificas;
Elaborar critérios para estagios extracurriculares;

Analisar as propostas para estagios;

Analisar a proposta de convénios para estdgio com universidades ou
faculdades;

Analisar os projetos de pesquisas a serem desenvolvidos no INSTITUTO
EXCELENCIA, e/ou publicados;

Emitir parecer sobre a realizagdo de pesquisas, estagios ¢ visitas a instituigao.
No caso de pesquisa ¢ estagios de qualquer natureza devera haver contato
prévio entre a institui¢do de ensino e o INSTITUTO EXCELENCIA;
Organizar e acompanhar os grupos de pesquisas institucionais;

Analisar as propostas de intercambio entre instituigdes de ensino, pesquisa ¢
assisténcia que deverdo ser apreciadas pelo coordenador geral;

Art. 17 - Compete especificamente & Coordenagio de Assisténcia a fungdo precipua da
organizagdo das atividades de assisténcia social do INSTITUTO EXCELENCIA, de
forma a proporcionar a seus assistidos o mais clevado grau de atengdo as suas
necessidades.

Paragrafo Unico: Suas atribuigdes sdo:

E
II.

ML

IV.

Coordenar a implantagdo dos programas assistenciais;

Elaborar com os supervisores de servigos as rotinas assistenciais do
INSTITUTO EXCELENCIA, mantendo-as atualizadas, permanentemente;
Garantir o funcionamento do Fluxograma da Institui¢ao, aprovado pela equipe
multidisciplinar, responsabilizando-se por eventuais mudangas, em comum
acordo com os supervisores de servigos e os demais coordenadores;
Reunir-se periodicamente com os supervisores de servigos, para discutir
normas ¢ rotinas relacionadas as atividades assistenciais, trazendo para a
reunido dos coordenadores as reivindicagdes dos servigos, sugestoes de
mudangas ou implantacao de novas atividades;

Promover a reestruturagio, atualizagdo ¢ modernizagao dos prontuarios;
Responsabilizar-se pela atualizagdo permanente SIAN e pela emissdo
periodica de relatorios de rotina, a serem apresentados a equipe assistencial,
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VIL.  Definir estratégias de integragdo entre a equipe de profissionais e os usuérios
nas instituigdes em que o INSTITUTO EXCELENCIA estiver atuando, em
parceria com o Servi¢o Social e Psicologia;

VIII.  Coordenar as reunides de Estudo de Casos, em parceria com o Centro de
Estudos, promovendo a participagdo dos profissionais do INSTITUTO
EXCELENCIA;

IX. Coordenar, juntamente com o Centro de Estudos, a atuagdo de estagiarios de
nivel médio, graduagdo ou pos-graduagdo nos diversos setores assistenciais do

INSTITUTO EXCELENCIA;

X Apresentar e discutir em reunido da equipe, a cada dois meses, relatorios de
cumprimentos de metas dos programas assistenciais, enviando copia a
Diregao;

XI.  Emitir, mensalmente, a planilha de producdo de procedimentos;

Art. 18 - Compete especificamente a Coordenagao de Projetos fornecer apoio no
planejamento, estabelecimento de cronogramas e adequagdes necessdrias para
implementagéo da execugdo dos contratos firmados.

Paragrafo Unico: Sio suas atribuigdes:
| Coleta de dados;

I1. Elaboragdo de projeto e orgamentos;

[II.  Abertura do pedido de cotagdo orgamentaria a Coordenagdo de Compras e
Servigos;

IV.  Composigdo final orgamentaria;

A% Apresentagdo de Proposta aos municipios;

V1.  Implantagdo do projeto;
VII.  Acompanhamento ¢ monitoramento das atividades de cada projeto implantado.

CAPITULO IV
DOS EMPREGADOS

Art. 19 - Todo empregado sera admitido mediante selegdo externa ou interna.

Art. 20 - O INSTITUTO EXCELENCIA adotara os seguintes crit¢rios para selegdo:
prova escrita, oral ¢/ou pratica com entrevista quando se aplicar.

§1° - A cquipe de sclegdo serd designada pelo Coordenador Geral ¢ Coordenador de
Recursos Humanos, cabendo a estes coordenadores regulamentarem ¢ aprovarem o
processo de selegdo.

§2°- A contratagdo somente sera efetivada apOs autorizagdo expressa do Coordenador
Geral do INSTITUTO EXCELENCIA e Coordenador de Recursos Humanos.

Art. 21 - Os empregados serdo regidos pela Consolidagdo das Leis do Trabalho-CLT
cumprirdo carga hordria estabelecida no contrato ¢ obedecerdo as regras regimentais do )
INSTITUTO EXCELENCIA. @

Art. 22 - O empregado podera deixar de comparecer ao servigo sem prejuizo do salario: | ‘)>/'
(Redagdo dada pelo Decreto-lei n® 229, de 28.2.1967) ’
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I - até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do conjuge, ascendente,
descendente, irm3o ou pessoa que, declarada em sua carteira de trabalho e previdéncia
social, viva sob sua dependéncia econdmica;(Inciso incluido pelo Decreto-lei n® 229, de
28.2.1967);

11 - até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento; (Inciso incluido pelo Decreto-
lei n° 229, de 28.2.1967);

III - por 5 (cinco) dias consecutivos, em caso de nascimento de filho, de adogdo ou de
guarda compartilhada; (Redagio dada pela Lei n° 14.457, de 2022);

[V - por um dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doagdo voluntaria de
sangue devidamente comprovada; (Inciso incluido pelo Decreto-lei n° 229, de 28.2.1967);
V - até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, para o fim de se alistar eleitor, nos termos da
lei respectiva. (Inciso incluido pelo Decreto-lei n® 229, de 28.2.1967),

VI - no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar
referidas na letra "c" do art. 65 da Lei n° 4.375, de 17 de agosto de 1964 (Lei do Servigo
Militar). (Incluido pelo Decreto-lei n® 757, de 12.8.1969);

VII - nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular
para ingresso em estabelecimento de ensino superior. (Inciso incluido pela Lei n® 9.471,
de 14.7.1997);

VIII - pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo.
(Incluido pela Lei n® 9.853, de 27.10.1999);

[X - pelo tempo que se fizer necessario, quando, na qualidade de representante de entidade
sindical, estiver participando de reunido oficial de organismo internacional do qual o
Brasil seja membro. (Incluido pela Lei n° 11.304, de 2006);

X - pelo tempo necessario para acompanhar sua esposa ou companheira em até 6 (seis)
consultas médicas, ou em exames complementares, durante o periodo de
gravidez; (Redagdo dada pela Lein® 14.457, de 2022)

XI - por 1 (um) dia por ano para acompanhar filho de até 6 (scis) anos em consulta médica.
(Incluido dada pela Lei n® 13.257, de 2016);

XII - até 3 (trés) dias, em cada 12 (dozc) meses de trabalho, em caso de realizagdo de
exames preventivos de cancer devidamente comprovada. (Incluido pela Lei n°
13.767, de 2018);

| §1° Devera o empregado ou seu representante, em €aso de licenga médica, mesmo que
\ inferior a 15 (quinze) dias, entregar ao sctor de Recursos Humanos do INSTITUTO
EXCELENCIA, atestado médico, no prazo de at¢ 48 horas apés o evento. Nio serd
reconhecida como falta justificada quando ndo houver atendimento ao prazo, exceto em
situagdes devidamente justificada.
§2° Seré tolerado atraso, eventual, no prazo maximo de 15 minutos. Apos este tempo,
devera o empregado se dirigir ao setor de Recursos Humanos para receber autorizagao ou
ndo para inicio de suas atividades.
§3° Serdio descontados na folha de pagamento do més subsequente, as faltas decorrentes
da auséncia sem justa causa do funcionario ou quando este tiver tido 3 atrasos dentro do

periodo de tolerancia no mesmo mcs. @
§4° Caso o sctor de Recursos Humanos autorize a entrada do empregado, devera cumprir
a carga horaria/dia prevista em scu contrato de trabalho. , y,/

§5° Havendo atrasos ou faltas habituais, o empregador aplicara adverténcia, por escrito, /
e na reincidéncia, a suspensdo conforme determina artigo 474 da CLT. '

e S
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§6° Em caso de falta, mesmo a ndo justificavel, devera o empregado comunicar, com
antecedéncia de 72 (setenta e duas) horas ao seu superior imediato.

§7° Ao se ausentar do trabalho, para participar de seminarios, cursos, congressos, devera
o empregado comunicar com prazo minimo de 15 (quinze) dias de antecedéncia, sob pena
de néo ter a falta abonada.

§8° O empregado que se ausentar para participar de semindrios, cursos, Congressos,
devera solicitar por escrito, 0 abono de sua (s) falta (s) durante o periodo, preenchendo
formulario especifico, e que serd submetido a analise do conselho do INSTITUTO
EXCELENCIA.

§9° Scra concedido o afastamento do empregado para participar de scminarios, cursos,
congressos, quando estes estiverem vinculados a area de atuagao do profissional, por no
maximo dois eventos por ano.

Art. 23 - E terminantemente proibido a qualquer empregado fumar nas dependéncias da
Instituigdo.

Art. 24 - O horario de trabalho podera ser prorrogado independentemente de qualquer
acordo, sempre que houver imperiosa necessidade de servigo ou motivo de forga maior,
ficando o empregado obrigado a prestacdo de servigos, pelo excesso de tempo necessario,
obedecido as disposicdes legais vigentes, que representa prorrogagao de até duas horas
extras por dia de trabalho.

Art. 25 - Todo empregado devera anotar o horario de sua entrada, intervalo e saida do
local de trabalho, devendo obedecer aos métodos indicados pela entidade, se manual,
eletronico ou digital.

Art. 26 - O empregado ndo podera se ausentar do seu local de trabalho, exceto nos
intervalos previamente estabelecidos, sem a devida autorizagio do seu superior imediato.

Art. 27 - E vedado aos empregados:
L. Entrar ou sair da instituigio por outras vias que ndo as expressamente
determinadas para tal fim;
I1. Permanecer nas dependéncias do INSTITUTO EXCELENCIA sem sua
identificagdo e uniformes;

[11. Sair dos setores sem autorizagdo do seu superior imediato e ficar no recinto de
trabalho fora de seu horario de servigo;
[V. Ingressar ou permanecer em sctores estranhos ao scu servigo, exceto por

ordem expressa ou por necessidade do proprio servigo e pelo tempo
indispensavel ao cumprimento da ordem ou execugao do servigo;

V. Realizar, dentro do INSTITUTO EXCELENCIA, servigos por conta propria
ou de terceiros, durante as horas de servi¢o ou fora delas, mesmo sem emprego
de equipamentos, maquinas, ferramentas ou materiais pertencentes a entidade;

VI.  Promover ou participar de correrias, algazarras ¢ brincadeiras, bem como fazer

de gestos ou palavras improprias @ moralidade; @j
VII.  Desrespeitar outro colaborador através de gestos c/ou palavras;
VIIL  Introduzir bebidas alcoodlicas no INSTITUTO EXCELENCIA ou delas fazer g

uso durante o horario de trabalho;
IX. Portar armas de fogo ou outra qualquer; ' ‘

INSTITUTO EXCELENCIA DE GESTAO Rua Napoledo Bonaparte Viana, 14 % contato@institutoexcelencia.org.br

E OPERACIONALIZAGAO - IE Bairro: Luzardo Vianag, www.institutoexcelencia.org.br
CNPJ: 08.562.903/0001-78 CEP: 61.910-030, Maracanai-CE . (85) 3341.4192




% EXCELENCIA

X. Faltar ao servigo sem causa justificada;
XI.  Praticar quaisquer jogos, salvo os autorizados pela entidade e nos locais
apropriados;

XII. Introduzir no recinto da entidade, pessoas estranhas aos servigos, durante ou
fora das horas de trabalho, sem prévia autoriza¢ao da Administragao;

XIII. Exercer comércio dentro das dependéncias da entidade ou fazer empréstimos
a juros a companheiros de trabalho;

XIV. Receber, sob qualquer forma ou pretexto, dadivas de pessoa que estejam em
relagdes de negdcios com a entidade;

XV. Usar os telefones da Entidade para tratar de assuntos pessoais, sem autorizagao
superior;

XVI1. Fraudar ou tentar fraudar a marcagdo do cartdo ponto e metodologias de
trabalho;

XVIIL Tirar fotografias nas dependéncias da entidade, sem prévia autorizagao;

XVIIL. Sair da entidade portando qualquer tipo de material pertencente a mesma sem
previa autorizagdo de sua Administragao;

Paragrafo Unico: E expressamente proibido aos empregados tomar anotagdes ou copias
de detalhes técnicos e administrativos sobre qualquer assunto que se relacione com a
instituicdo. E igualmente vedado, em qualquer hipotese, fazer sobre o que acima se
mencionou, qualquer anotagdo ou copia para fins particulares e que, de algum modo possa
ser retirada das dependéncias do INSTITUTO EXCELENCIA ou servir para
conhecimento de estranhos aos interesses deste Instituto. Em ambos os casos, considera-
se 0 ato como violagdo de segredo profissional ¢ manifesta improbidade.

Art. 28 - As férias serdo concedidas aos empregados, na forma e dentro do prazo fixado
em lei, ¢ na ocasido que for julgada de maior conveniéncia para o INSTITUTO
EXCELENCIA.

§1° Terdo prioridades das férias, nos meses de julho ou dezembro, os empregados, que
possuirem periodo aquisitivo completo (12 meses) de trabalho, ¢ filhos em idade escolar,
¢ os estudantes.

§2° E de competéncia do INSTITUTO EXCELENCIA claborar escala de férias, que
atendera as nccessidades da entidade.

§3° O INSTITUTO EXCELENCIA, concederd um recesso durante a (ltima semana do
més de dezembro, desde que ndo prejudique os atendimentos nem as normas exigidas. A
determinagdo do periodo de recesso sera feita atraves de reunido com os coordenadores,
devendo ser aprovado pelo Coordenador Geral, ficando o funcionamento apenas no sctor
administrativo.

Art. 29 - O profissional da equipe do INSTITUTO EXC ELENCIA, empregado ou ndo,
participara das reunides convocadas pelo Coordenador Geral.

Art. 30 - A carga horaria do INSTITUTO EXCELENCIA, sera de 44 horas scmanais,
respeitando as excegdes dos empregados que sao contratados por 20 horas semanais.

Art. 31 - Todos os empregados ou ndo, bencficidrios, prestadores de servigos ¢ y,
fornecedores deverdo atender:
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I. A utilizagdo de equipamentos de informatica, proje¢do, moveis, meios de
comunica¢do tais como uso da internet deverdo ser obrigatoriamente
relacionados a instituigéo, ficando estritamente proibida outras finalidades;

IL. O uso de fotos da institui¢io, mdveis, equipamentos, criancas e familias
deveriio ter autorizagio prévia do coordenador de assisténcia e supervisor do
servico social e deverdo ter finalidades cientificas de trabalhos do

INSTITUTO EXCELENCIA;

I11. As fotos referentes as criangas e familias deverdo ter consentimento dos
responsaveis pela crianga;

IV.  Toda documentacdo administrativa, financeira e de recursos humanos sera de

responsabilidade dos respectivos coordenadores e funcionarios ligados a
coordenacio e secretaria geral. Os instrumentos de avaliagao, documentos de
prontuario e afins terdo a guarda na instituigdo, sendo as informagdes contidas,
de carater sigiloso e uso de informagdes e modelos de protocolos restritos ao
INSTITUTO EXCELENCIA;

. CAPITULO V )
DO INCENTIVO A PRODUCAO TECNICO-CIENTIFICA

Art. 32 - O empregado que realizar publicagao técnica de estudos ou trabalhos
desenvolvidos no INSTITUTO EXCELENCIA, como autor principal, e aprovados pelo
centro de Estudos e diregio da institui¢do, podera ser beneficiado, com incentivo
financeiro, quando da participagdo de Congresso, cursos ou eventos cientificos de
interesse da entidade conforme critérios da diregao.

§1° - Devera o empregado beneficiado com o incentivo apresentar comprovante de
pagamento a Coordenagao Financeira, ¢ este ficara arquivado junto ao recibo da
concessdo do incentivo.

§2° - No trabalho ou estudo publicado deverd constar, obrigatoriamente, o0 nome do
Instituto e da Presidéncia.

CAPITULO VI
DA ADMISSAO DE SOCIOS

Art. 33 - A admissdo scré através de requerimento de filiacdo estabelecido no Estatuto.
§1°- Considera-se acatada a proposta pelo conselho quando scus membros aprovarem por
unanimidade.

§2°- Nao havendo aceitagao por unanimidade devera a diretoria submeter a Assembleia
Geral a aprovagdo ou nao do novo sOcio.

Art. 34 - O candidato a socio devera preencher formulario proprio, o qual sera assinado
por cle.

Art. 35 - A dirctoria, ecm reunido, avaliara a proposta, emitira parecer ¢ submetera a
Assembleia Geral para aprovagao. @/
4
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CAPITULO VI
DOS BENS PATRIMONIAIS

Art. 36 - Os bens patrimoniais do INSTITUTO EXCELENCIA serdo utilizados
exclusivamente para atender as finalidades da instituigdo e cabera ao Coordenador
Administrativo manter atualizados, estabelecer controle dos iméveis, os de uso proprio,
os alugados e cedidos.

Art. 37 - Os bens que sofrerem danos por uso inadequado, displicéncia ou por ndo ter
sido utilizado conforme a indicagdo do fabricante devera o responsavel pela utilizagio
assumir as despesas com a manutengdo ou sua substitui¢do.

Art. 38 - Os bens patrimoniais que se tornarem obsoletos e/ou que ndo sejam utilizados
na Instituigdo poderdo ser doados a outras instituigdes filantropicas mediante registro de
baixa e comprovante de recebimento da referida Instituigo.

CAPITULO VIII )
DOS PROCEDIMENTOS PARA AQUISICOES E CONTRATACOES DE BENS
E SERVICOS

Art. 39 - Este capitulo tem por objetivo definir normas para aquisi¢io de bens,
contratagdo de obras e servigos e locagdes para o desenvolvimento das atividades do IE
na execugdo de agdes pertinentes a contratos, convénios ¢ termos de parcerias firmados.

Paragrafo Unico: Todas as aquisigdes de bens, contratagdo de obras e servigos e locagdes
realizado no ambito do INSTITUTO EXCELENCIA - IE com recursos publicos
provenicntes de oOrgdos ¢ cntidades da Administragio Publica obedecerdo
obrigatoriamente ao disposto no presente Regimento.

Art. 40 - Todas as contratagdes realizadas pelo INSTITUTO EXCELENCIA - IE reger-
se-d0 pelos principios basicos da Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Eficiéncia,
Transparéncia, Economicidade, Isonomia, Publicidade ¢ Boa-Fé.

Art. 41 - O cumprimento das normas deste Regimento destina-se a selecionar, dentre as
propostas apresentadas, a mais vantajosa para a socicdade em geral, mediante julgamento
objetivo.

Art. 42 - A contratagdo de obras ¢ servigos ¢ a aquisigao de bens ¢ locagdo cfctuar-se-do
mediante procedimento de competi¢do, denominado Sele¢io de Fornecedores, sendo
dispensado tal procedimento nos casos expressamente previstos neste Regimento, ou a
critério exclusivo do INSTITUTO EXCELENCIA - IE.

Art. 43 - A participagdo em Selegdo de Fornecedores implica na aceitagio integral e
irretratavel das condigdes preestabelecidas, dos elementos técnicos ¢ instrugdes
fornecidas aos interessados, bem como na observancia deste Regimento ¢ normas
aplicaveis.

ooyt
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CAPITULO IX
DAS DEFINICOES

Art. 44 - Para fins deste Regimento, entende-se por:

L. COMPRA: toda aquisi¢io remunerada de bens para fornecimento de uma O
vez ou parceladamente;

1L SERVICO: a prestagdo de atividade de qualquer natureza por pessoas fisicas
e/ou juridicas;

[II. OBRA: todos os trabalhos de engenharia e arquitetura que resultem na criagao,

recuperagio ou modificagdo de bem imovel, mediante construgdo e
fabricagdo, ou ainda, que tenham como resultado qualquer transformagdo do
meio ambiente;

V. ELEMENTO TECNICO: toda a informagdo relativa a projetos, plantas,
calculos, memoriais descritivos, especifica¢des e normas técnicas, padrdes de
qualidade, durabilidade e desempenho, marcas ou modelos de componentes €
equipamentos;

V. SELECAO DE FORNECEDORES: procedimento utilizado para aquisi¢do de
bens e para a contratagdo de servigos, obras e locagdes a serem realizados,
mediante critérios definidos, julgamento e escolha de participantes;

VI CONTRATO: documento que estabelece os direitos e obrigagdes entre as
partes contratantes;

CAPITULO XI
REGRAS GERAIS DO PROCESSO DE COMPRAS

Art. 45 - Todo o processo de compras ¢ contratagdcs de que trata estc Regimento deve
estar devidamente documentado, seguindo o fluxograma ¢ contendo no minimo:

L Cotacdo de prego de no minimo 03 (trés) empresas distintas, que podera ser
cfctuada através de consultas de pregos por e-mail, in loco, consulta a sites
especificos na internet ou outros meios necessarios a comprovagio de que 0s
pregos contratados estejam compativeis com o praticado no mercado, podendo
ainda, a critério do Instituto Exceléncia, ser realizada pesquisa junto a
interessados do ramo pertinente, contendo a descrigao detalhada do objeto
pretendido;

I1. Analisc das Propostas;

1. Solicitagdo de Habilitagao;

IV. Divulgagdo de Resultado;

V. Formulagio de contrato, nos casos de compras ou contratagdo de servigos a
longo prazo.

INSTITUTO EXCELENCIA DE GESTAO Rua Napoledo Bonaparte Viana, 14 % contato@institutoexcelencia.org.br
E OPERACIONALIZAQBO - IE % Bairro: Luzardo Viana, www.institutoexcelencia.org.br
CNPJ: 08.562.903/0001-78 CEP: 61.910-030, Maracanau-CE (85) 33414192




* EXCELENCIA

gAPiTULo X11
DA SELECAO DE FORNECEDORES

Art. 46 - A Selecdo de Fornecedores estabelecera, em cada caso, os procedimentos a
serem utilizados para apresentagdo das propostas pelos participantes interessados, a

documentagio necessaria a habilitagdo e os critérios de julgamento de propostas.

Art. 47 - A Selecio de Fornecedores sera divulgada e contera sucintamente:

L O objeto e o quantitativo a ser adquirido;
I1. A especificagdo dos bens/servigos;
[II. O prazo para recebimento das propostas;

IV.  Outras condigdes indispensaveis a garantia do cumprimento das obrigacgoes.

§1° - A divulgagdo serd através do sitio eletronico do Instituto Exceléncia de Gestéo e
Operacionalizagao — IE.

§2° - A divulgagdo da Selegdo de Fornecedores ndo obrigara o Instituto Exceléncia — IE
a concretizar a aquisi¢io do bem ou do servigo, em todo ou em parte, podendo vir a ser
cancelado a qualquer momento, sem que importe em qualquer direito a indenizagao.

§3° - O quantitativo mencionado no inciso I podera sofrer alteragoes em decorréncia da
demanda deste Instituto ou das parcerias celebradas com os entes publicos, podendo ser
igual, inferior ou superior do que for preestabelecido na Selegdo de Fornecedores, a qual
servird apenas como parametro para inicio da cotag¢ao.

SECAO III
DA MODALIDADE E DISPENSA

Art. 48 - A Sclegio de Fornecedores, a exclusivo critério do INSTITUTO
EXCELENCIA - IE, sera na modalidade de Cotagéo de Pregos.

Paragrafo nico: A Cotagdo de pregos ¢ uma modalidade realizada com base em ampla
pesquisa de mercado ¢ na comparagdo de pregos scja de produtos, bens ou servigos, de
acordo com as demandas.

Art. 49 — Previamente a aceitagdo de uma proposta, o INSTITUTO EXCELENCIA - IE
podera exercitar o direito de negociar as condigdes das ofertas, com a finalidade de
maximizar os resultados em termos de qualidade ¢ prego.

Art. 50 - A dispensa do procedimento de Sele¢ao dos Fornecedores podera ocorrer nos
seguintes casos:

I. Na aquisicdo de materiais, equipamentos, ou géneros dirctamente de
produtores ou fornecedor exclusivo;

IL Na contratagio de servigos com cmpresa ou profissional de notoria S
especializagdo, assim entendidos aqueles cujo conceito no campo de sua @
especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias, ))\/

publicagdes, organizagdo, aparelhamento, equipe técnica ou outros requisitos
relacionados com sua atividade, permitam inferir que o seu trabalho é o mais
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adequado a plena satisfagao do objeto a ser contratado, incluindo as empresas
de servigos médicos com inscrigdo no Conselho Regional de Medicina
(CRM);

III. Na contratagio de profissional de qualquer setor artistico;

IV. Quando for constatada a caréncia de fornecedores, exclusividade ou
singularidade do objeto;

V. Na contratagio de profissionais e cursos abertos destinados a treinamento e
aperfeigoamento de funcionarios e colaboradores que atuem direto ou
indiretamente, terceirizados ou ndo do INSTITUTO EXCELENCIA - IE;

VI.  Locagdo ou aquisi¢do de imoveis destinados a uso proprio;

VII. Nio obtiver interessados a Selegdo de Fornecedores realizada ou quando os
precos obtidos se mostrarem consideravelmente superiores ao pre¢o comum
de mercado, mantidas, neste caso todas as condigoes preestabelecidas;

VIII. Execucio de servigos ou aquisi¢do de bens que ndo ultrapasse o valor anual
de R$ 54.000,00 (cinquenta e quatro mil reais) por género, 0s quais deverdo
ser adquiridos através de justificativa de dispensa e apresentacdo de Nota
Fiscal;

IX. Nos casos de emergéncia ou quando caracterizada urgéncia de atendimento de
situagdo que possa ocasionar suspensao, prejuizo ou comprometer a seguranga
de pessoas, obras, servigos, equipamentos € outros bens, publicos ou
particulares, e somente para 0s bens necessarios ao atendimento da situagao
emergencial e para as parcelas de obras e servigos que possam ser concluida
no prazo maximo de 180 (cento ¢ oitenta) dias consecutivos ¢ ininterruptos,
contados da ocorréncia da emergéncia.

§1° - Considera-se fornecedor exclusivo aquele que, por questdes de mercado, possui
exclusividade no fornecimento de determinado bem ou servico indispensavel ao
cumprimento do objeto deste regimento;

§2° - A condigdo de fornecedor exclusivo sera comprovada através de carta de
exclusividade apresentada pelo fornecedor;

§3° - As pesquisas de mercado poderio ser cfetuadas através de consulta de pregos por -
mail, in loco, consulta a site especificos na internet ou outros meios necessarios a
comprovagdo de que 0s pregos contratados estejam compativeis com 0 praticado no
mercado, conforme o caso;

§4° - A dispensa sera realizada através da justificativa de dispensa ¢ autorizag@o prévia
pelo Presidente do INSTITUTO EXCELENCIA - IE.

§5° - A dispensa quc trata cste artigo ndo dispensara o reccbimento da proposta do
fornecedor, a qual devera estar dentro dos valores de mercado.

SECAO 1V
DAS PROPOSTAS

Art. 51 - No julgamento das propostas, podera ser considerado um dos seguintes critérios:
|.  Técnica ¢ prego:;

II. Melhor técnica; @
IIl. Menor prego. &
A

— =l neiey
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§1° - Os critérios de julgamento de proposta deverdo constar na Selegao de Fornecedores,
com disposigdes claras e parametros objetivos, conforme o objeto a ser contratado, de
maneira a possibilitar sua aferi¢ao pelos interessados e pelos 6rgaos de controle.

§ 2° - Serdo desclassificadas as propostas que ndo atenderem as exigéncias da Selegao de
Fornecedores.

Art. 52 - Sera obrigatoria a justificativa, por escrito, do Presidente do INSTITUTO
EXCELENCIA - IE ou pessoa designada para tal, sempre que ndo houver opgdo pela
proposta de menor prego, quando se tratar de situagdes que, por suas caracteristicas ou
propriedades, sejam relevantes a avaliagdo dos aspectos técnicos para sele¢do da proposta
mais vantajosa, casos em que podera ser adotado o critério de melhor técnica e prego.

SECAO V
DA HABILITACAO

Art. 53 - Sio documentos necessarios a Habilitagdo, conforme o caso:

L Habilitagdo Juridica

a) Copia do RG e CPF do representante legal da empresa;

b) Alvara de localizagdo e funcionamento;

¢) Prova de registro no 6rgdo competente, no caso de empresario individual;

d) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor devidamente registrado no
6rgdo competente, quando houver.

¢) Ato de nomeagio ou de cleigdo dos administradores devidamente registrado no
orgdo competente, quando houver.

IL. Regularidade Fiscal

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

b) Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Fazenda Estadual ¢ Fazenda
Municipal do domicilio ou sede do interessado, na forma da lei;

¢) Prova de regularidade relativa a Seguridade Social ¢ ao Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo, no cumprimento dos encargos instituidos por lei;

d) Prova de regularidade relativa aos Débitos Trabalhistas (CNDT);

111 Qualificag@o Técnica

a) Podera ser exigido, em casos de servigos de complexidade, documentos
comprobatérios de aptiddo ou atestado de capacidade técnica para o desempenho
de atividade pertinente e compativel em caracteristicas, quantidades ¢ prazos com
o0 objeto da aquisigao.

SESSAO VI
DAS IMPUGNACOES E DOS RECURSOS

Art. 54 - Qualquer cidaddo ¢ parte legitima para impugnar a Selegao de Fornecedores por @]
irregularidade na aplicagdo deste Regimento, devendo protocolar o pedido no prazo de
até 02 (dois) dias corridos ap0s a data de publicagdo da Selegao. \ @/
)
1 .
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Art. 55 - Das decisdes decorrentes da aplicagdo deste Regimento e das disposi¢des da
Selecdo de Fornecedores, cabera recurso no prazo de 02 (dois) dias corridos a contar da
data da divulgagao de:

I. Divulgagdo de Resultado;

IL. Cancelamento do procedimento;

II. Rescisdo do Contrato.

§1° - O recurso seré julgado pela Coordenagio de Compras que podera reconsiderar sua
decisdo ou fazé-lo subir a autoridade superior, a qual caberé decisdo final.

§2° - Os recursos neste artigo serdo comunicados aos demais interessados, que poderdo
impugna-los no prazo de 02 (dois) dias corridos a contar da data de comunicagao.

CAPITULO XIII
DOS CONTRATOS

Art. 56 - Os contratos firmados com base neste Regimento estabelecerdo, com clareza e
precisdo, as condi¢des para execugdo, expressas em clausulas que definam os direitos,
obrigacdes e responsabilidade das partes, em conformidade com os termos da Selegdo de
Fornecedores e da proposta a que se vinculam.

Art. 57 - O contratante e a contratada poderdo negociar as condigoes contratuais a
qualquer tempo. Quando se tratar de valores, a negociagdo ocorrera através de
justificativa, podendo o fornecedor apresentar uma proposta reajustada.

Art. 58 — A realizagdo de procedimento de Selegdo de Fornecedores ndo obriga o
INSTITUTO EXCELENCIA - IE a formalizar o contrato, podendo o mesmo ser
cancelado pelo Presidente do Instituto ou autoridade legal delegada para o ato.

Art. 59 - E facultado ao INSTITUTO EXCELENCIA - IE convocar o concorrente
remanescente, na ordem de classificagdo, para assinatura do contrato, ou cancelar
procedimento, caso vencedor convocado no prazo estabelecido ndo assinar o contrato ou
ndo retirar a respectiva ordem de servigo, responsabilizando-se estes pelos prejuizos
causados ao Instituto.

Art. 60 - Fica dispensado o termo formal de contrato nos casos de entrega imediata do
bem adquirido ou da execugdo do servigo, considerando como imediato o prazo de
entrega ndo superior a 30 (trinta) dias contados da data do rcccbimento da respectiva
ordem de servigo.

Art. 61 - Os contratos a serem firmados pelo INSTITUTO EXCELENCIA serdo regidos
pelas normas de Direito Civil, aplicando-se Ihes, supletivamente, os principios da teoria
geral dos contratos ¢ as disposigdes de Direito Privado.

Art. 62 - O instrumento de contrato ¢ obrigatério, no caso de aquisigdes de bens ¢ Servicos

de forma continua, bem como nas circunstincias que gerem obrigagdes futuras por parte A/ @
do contratado. ‘

§1 ° - Os contratos serdo escritos, suas clausulas indicardo necessariamente o seu objeto,

com a especificagio da obra, servico ou fornecimento, conforme o caso, o0 prego ajustado,
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o prazo de execugdo, as garantias, aos quais se aplicara subsidiariamente o disposto neste
Regimento.

§2 ° - Fora da hipotese prevista no caput do presente artigo, o contrato podera ser
substituido por outro documento, como proposta com aceite, carta contrato, autoriza¢ao
de fornecimento ou documento equivalente, desde que contenha os requisitos minimos
do objeto, os direitos e obrigagdes basicas enumerados no paragrafo anterior.

§3° - As alteragdes contratuais por acordo entre as partes, desde que justificadas, e as
decorrentes de necessidade de prorrogagdo, constardo de termos aditivos.

Art. 63 - As contratagdes de bens e servigos, de forma continua, terdo prazo determinado,
podendo ser prorrogadas.

CAPITULO X1V
DOS DOCUMENTOS FISCAIS

Art. 64 - Cabera ao Coordenador Financeiro realizar a avaliagdo inicial das Notas Fiscais
e outros documentos desta natureza apresentados pelo fornecedor/prestador e observar o
cumprimento das seguintes regras:
I. Apenas aceitar notas fiscais emitidas no periodo de validade de emissao;
II. Nio aceitar notas fiscais rasuradas;
[11. Apenas aceitar nota fiscal eletronica;
IV. O documento fiscal devera vir acompanhado da medigao ou outro documento que
relate a atividade executada;
V. Observar se todas as exigéncias contratuais foram atendidas;
VI. Apresentar todos os documentos € certiddes necessarias para comprovar o
cumprimento das obrigagdes trabalhistas, tributarias e previdenciarias.

§1° - Os documentos fiscais devem ser cmitidos OBRIGATORIAMENTE em nome do
INSTITUTO EXCELENCIA - IE DE GESTAO E OPERACIONALIZACAO - IE.
§2° - A Nota Fiscal emitida pelo Prestador ou Fornecedor deve vir, necessariamente,
acompanhada de documentos a seguir elencados:

I. Certidio Negativa de Débito (CND) da unido;

[ Certiddo Negativa de Débito (CND) estadual;

[1I. Certiddo Negativa de Débito (CND) municipal;

[V. Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF);

V. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT.

CAPITULO XV
DO RECEBIMENTO DOS OBJETOS E SERVICOS

Art. 65 - Cabera ao Coordenador de Compras ¢ Servigos ou responsavel designado, a
recepgdo, a conferéncia, o controle ¢ a guarda dos bens adquiridos ou servigo prestado ao
INSTITUTO EXCELENCIA - IE.

§1° - Caso haja qualquer tipo de discordancia entre o documento fiscal apresentado pelo N
fornecedor no ato da entrega, a autorizagdo fornecimento emitida ou o proprio material )/
entregue ou servigo prestado, cabera a Coordenacdo de Compras e Servigos decidir se 7
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recebera parcialmente, com ressalva, identificada no verso da nota fiscal, ou se devolvera
todos os materiais;
§2° - Caso haja qualquer tipo de discordancia entre o servigo requerido e o efetivamente

prestado, o documento fiscal ndo podera ser atestado e o assunto devera ser encaminhado
ao Presidente deste Instituto.

SECAO VII
DAS PENALIDADES

Art. 66 - Sem prejuizo da rescisdo unilateral, a inexecugdo total ou parcial do contrato
poderé ensejar a comunicagdo ao Orgdo contratante do INSTITUTO EXCELENCIA (IE)
e sujeitar o contratado as seguintes penalidades:

[. Adverténcia;

[1. Suspensdo do (s) contrato (s) vigente (s);

[11. Suspensdo de participar de outros procedimentos de aquisi¢do de bens e servigos
pelo INSTITUTO EXCELENCIA ou de contratar com este pelo prazo de até 02
anos.

§1° Além da execugdo das garantias prestadas, incorrera nas mesmas penas especificadas
no CAPUT do presente artigo aquele que, declarado vencedor, recusar a firmagdo do
contrato, considerando-se tal ato como inadimplemento integral;

§2° - Sem prejuizo da sua classificagdo/inabilitagdo, incorrerd nas mesmas penas
especificadas no inciso 11 do CAPUT do presente artigo o interessando que se comportar
inadequadamente ou agir com ma-f¢ no curso de qualquer procedimento de aquisi¢ao de
bens ¢ servigos.

SECAO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 67 - A publicidade dos atos emanados neste Regimento se dara em locais ¢ meios de
comunicagdo apropriados, conforme decisdo do INSTITUTO EXCELENCIA - IE.

Art. 68 - Os casos omissos nestc Regimento serao decididos pelo Presidente do IE,
aplicando-se os principios nele contidos ¢, a critério exclusivo do IE, as legislagoes
pertinentes de forma subsidiaria.

Art. 69 - O presentc Regimento entra em vigor a partir da data de sua publicago,
revogando as disposigdes do Regimento do mesmo objcto.

Art. 70 - E expressamente proibido ao empregado do INSTITUTO EXCELENCIA,
envolvido de qualquer forma ou em qualquer fase, nos procedimentos de aquisi¢do de
bens ¢ servicos, ter participagdo ou qualquer outro tipo de interesse junto aos fornecedores
do INSTITUTO EXCELENCIA.

Art. 71 - O fornecedor declara, no ato da entrega da proposta, que tem ciéncia de que o
INSTITUTO EXCELENCIA cxecuta sua atividade mediante parcerias firmadas com ente )
publico e que a rescisdo ou nao renovagdo desta parceria importard em rescisao @/ v
automatica dos instrumentos firmados para as contratagdes € aquisi¢des, sem que caiba, [ - .

: ()
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a qualquer das partes, direito a multa, a indenizacdo, retengdo, compensagao, perdas e
danos entdo decorrentes do mencionado encerramento contratual, enfim, sem qualquer
Onus para as partes.

Art. 72 - Os pagamentos serdo efetuados pelo INSTITUTO EXCELENCIA, desde que
comprovadas as regularidades fiscal e trabalhista do contrato.

Art. 73 - Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdo do presente Regimento serdo
resolvidos pela Diretoria do INSTITUTO EXCELENCIA.

Art. 74 - Qualquer eventual discussio entre o INSTITUTO EXCELENCIA, ¢ os
interessados acerca das matérias tratadas neste Regimento sera dirimida na Comarca de
Maracana(-Ceara, com a exclusio de qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

Art. 75 - O presente Regimento entrard em vigor na data de seu registro em cartorio e de
sua publicagdo no sitio oficial do INSTITUTO EXCELENCIA, revogadas as disposi¢des
em contrario.
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