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Apresentacao

Este manual € um guia para as OSCIPs (Organizacdes da Socie-
dade Civil de Interesse Publico) e as OSs (Organizacdes Sociais)
gue tém parceria com o Estado de Minas Gerais. O intuito é ajudar
Nna criagao de regulamentos obrigatdrios que orientam o uso de
recursos publicos, garantindo transparéncia, eficiéncia e boas pra-
ticas de gestao.

Vocé encontrara neste manual orientacdes claras sobre varios temas
iImportantes. O objetivo € ajudar na organizacao interna das entida-
des e fortalecer a confianca entre a sociedade e o setor publico.

=
FINALIDADE:

e Orientar a elaboragdo dos regulamentos de
compras e contratacdes das entidades.

G

Indicar os requisitos obrigatérios.

e Sugerir boas prdticas e oportunidades de
aprimoramento dos procedimentos internos
das entidades.

Mais do que um documento legal, este manual € um recurso va-
lioso para melhorar processos internos e garantir que as parcerias
sejam éticas e bem geridas.




1. Introducao

Conforme os paragrafos 6° do art. 22 e 7° do art. 65 da Lei Estadual
n° 23.081/2018, as OSCIPs e as OSs gque assinarem termos de par-
ceria e contratos de gestao com o Estado de Minas Gerais devem
ter um regulamento aprovado, como descrito neste manual.

Esse regulamento deve definir os procedimentos para contratar
obras, servicos, pessoal, realizar compras, vendas de bens, conces-
sao de diarias e reembolso de despesas. O documento deve seguir
as diretrizes deste manual. Pode ser estruturado em um regula-
mento Unico ou por documentos separados para cada assunto.

As entidades parceiras precisam enviar o regulamento para apro-
vacao do Orgdo Estatal Parceiro (OEP) e da Secretaria de Estado
de Planejamento e Gestao (Seplag). Essa aprovacao € necessaria
para liberar a primeira parcela dos recursos. Apds a aprovacgao, a
entidade deve publicar o regulamento em seu site em até cinco
dias uteis.

O Regimento Interno guia as operacdes gerais da entidade. O
Regulamento é mais especifico: ele se aplica apenas aos recursos
ligados a parceria, com forca obrigatdria. O regulamento detalha
COMO OS recursos devem ser usados, abrangendo:

m Repasses do governo estadual.
m Receitas previstas pela parceria.
m Reservas de recursos.

A entidade deve seguir rigorosamente o regulamento, que sera fisca-
lizado por comissdes de monitoramento, auditorias e pela sociedade.




2. Objetivo

Este manual orienta as OSCIPs e OSs parceiras na criacao de seus
regulamentos, ajuda na organizacao interna das entidades e fortalece
a confianca entre a sociedade e o setor publico garantindo aquisicoes
e contratacdes que beneficiem a entidade e a sociedade. Inclui:

m EXigéncias legais. m Boas praticas.

m Requisitos. m E outros pontos importantes.

O regulamento é obrigatério por lei e segue:

. o parégrafo 3° do art. 36 do Decreto Estadual n° 47.554/2018.
o paragrafo 3° do art. 38 do Decreto Estadual n° 47.553/2018.

Além de atender a lei, o regulamento é uma oportunidade para
melhorar os processos internos, buscando:

m Mais qualidade. m Sustentabilidade.
m Melhores precos.

Cada entidade deve criar seu regulamento com base nos seus va-
lores e seguindo os principios da Administracao Publica, podendo
Incorporar praticas de sustentabilidade, acessibilidade e inclusao.
O documento deve atender as necessidades da entidade para ser
util na gestao.

As entidades também devem obedecer as seguintes leis:

Lei de Acesso @ Informagéo (Lei n° 12.527/2011).
Lei Geral de Protegéio de Dados (LGPD, Lei n° 13.709/2018).
Lei Anticorrupgéo (Lei n°12.846/2013).




3. Principios para elaboracao

do regulamento

A Lei Estadual n° 23.081, de 2018, determina que a entidade sem fins
lucrativos deve obedecer aos mesmos principios que regem a Ad-
ministracao Publica: legalidade, impessoalidade, moralidade, publi-
cidade e eficiéncia. Esses principios sao a base para os requisitos do
regulamento e buscam prevenir prejuizos a Administracao Publica.

E recomendavel a promocao de boas praticas ambientais, sociais
e gerenciais, como sustentabilidade, acessibilidade, inclusao e
diversidade, para impulsionar o desenvolvimento social. De forma
simplificada, apresenta-se o significado de cada principio, confor-
me Hely Lopes Meirelles:

Significaque guem administra recursos publicos deve sempre
seguir a lei e atender ao bem comum. Qualquer desvio pode
invalidar o ato e levar a responsabilidades disciplinares, civis
ou criminais.

LEGALIDADE

Os atos da entidade sem fins lucrativos devem focar no
bem publico, evitando beneficios individuais. A escolha de
fornecedores, por exemplo, deve ser baseada em critérios
objetivos e previamente definidos, garantindo decisdes
alinhadas ao interesse publico e social, sem influéncias
pessoais ou subjetivas.

IMPESSOALIDADE

A entidade sem fins lucrativos deve respeitar o que a lei
estipula e seguir os valores éticos aceitos pela sociedade.

MORALIDADE Isso inclui agir com boa-fé em todos os instrumentos, atos e
decisdes nos processos seletivos. E proibido adotar praticas
ou comportamentos que violem os principios éticos.

As acdes das entidades sem fins lucrativos devem ser
comunicadas, publicadas e acessiveis para toda a sociedade.
Isso tem dois objetivos principais: o primeiro € informar ao

PUBLICIDADE pUblico o que a organizacao faz, garantindo que todos possam
conhecer e questionar suas atividades; o segundo & garantir
transparéncia, permitindo que a sociedade acompanhe e
fiscalize como os recursos puUblicos sao utilizados.

As agbes das organizagdes sem fins lucrativos devem ajudar a
alcangar seus objetivos e cumprir os resultados acordados na
parceria, gastando o minimo possivel. Por isso, a eficiéncia nas
compras ou contratagdes esta ligada ao principio da economicidade.

EFICIENCIA




Com as inovagdes que estao sendo adotadas na Administracao
Publica, sugere-se que as entidades parceiras incluam no regula-
mento, acoes voltadas para a protecao do meio ambiente, a cons-
trucao de um mundo mais justo e responsavel, além de garantir
transparéncia nos processos. Para isso, deve-se levar em conta os
Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) e as praticas de
ESG (Environmental, Social and Governance, em portugués ASG -
‘Ambiental, Social e Governanca”).

A Organizacao das Nacoes Unidas (ONU), por meio da Agenda
2030, definiu 17 objetivos de desenvolvimento sustentavel (ODS)
a serem alcancados pelos paises membros. Esses objetivos bus-
cam direcionar agdes para acabar com a pobreza, proteger o meio
ambiente e o clima, e garantir que todas as pessoas, em qualquer
lugar, possam viver com paz e prosperidade. Sao eles:
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Para aprofundar no tema: https./brasil.un.org/pt-br/sdgs

Considerando as atividades desenvolvidas pelas entidades no am-
bito das parcerias com a administracao publica, destacamos os
objetivos de n°5, 8, e 12, além de algumas de suas metas:



https://brasil.un.org/pt-br/sdgs

As estratégias de ESG tém como objetivo guiar as melhores pra-
ticas ambientais, sociais e de governanca de uma organizagao.
Vale destacar que essas estratégias estao ligadas aos ODS, pois
sao consideradas uma ferramenta para alcancar os objetivos da
Agenda 2030. Segundo o Pacto Global — Rede Brasil, a agenda
ESG segue 10 principios:

APOIAR ESTIMULAR ERRADICAR ASSUMIR

ELIMINAR . o
a liberdade de praticas todas praticas que adotem
todas as formas S e uma abordager
de trabalho associacao e que eliminem as formas de t' g
reconhecer o direito i i i preventiva,
forgado ou qualquer tipo de trabalho infantil da

@ negociagdo discriminagdo no sua cadeia produtiva respo.nsavel €
coletiva emprego proativa para
desafios ambientais

compulsério

RESPEITAR
INCENTIVAR e apoiar os direitos ASSEGURAR COMBATER

O desen\{olvifnento U ETER a ndo participacdo a corrupc@o em
e a difuséo T cla_ empreso em todas as suas
de tecnologias violagoes dos formas, incluindo a
ambientalmente direitos humanos extorsdo e o suborno
responsaveis

DESENVOLVER
iniciativas e
préticas para
promover e
disseminar o
responsabilidade
socioambiental

internacionalmente
na sua darea de
influéncia

Para aprofundar: https.//www.pactoglobal.org.br/esg/

Assim, sugere-se que as entidades sigam os principios de ESG, tra-
balhando junto com o setor empresarial e a administracao publica
para alcancar os objetivos da Agenda 2030.



https://www.pactoglobal.org.br/esg/

4. Boas Praticas

As praticas administrativas precisam seguir os principios da Ad-
ministracao Publica e, ao mesmo tempo, buscar inovacdes. Isso
€ essencial, especialmente em instituicdes do terceiro setor, para
garantir o uso eficiente dos recursos publicos, promover boas pra-
ticas e incentivar o desenvolvimento social sustentavel.

Por isso, serao apresentadas medidas simples que as entidades
parceiras podem adotar em suas compras e contratacdes. Essas
Mmedidas visam estimular a sustentabilidade, acessibilidade, inclu-
sao ediversidade, além de atender as exigéncias legais de cada entidade.

As boas praticas sugeridas neste manual se baseiam nos Objetivos
de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) da ONU e no conceito de
ESG. No entanto, elas nao abrangem todas as possiveis medidas
gue podem ser adotadas. Assim, as entidades podem incluir ou-
tras acdes que contribuam para a sustentabilidade, acessibilidade,
Inclusao, diversidade e transparéncia nos seus processos de coms-
pras e contratacoes.

Essas praticas, junto com outras identificadas pela entidade, po-
dem servir como critérios na escolha de fornecedores e parceiros.
O objetivo é garantir que a melhor proposta seja selecionada,
sempre respeitando a lei e mantendo a concorréncia justa nos
processos de compra.

4.1. Sustentabilidade

Nos processos de compras e contratacao de servicos, € reco-
mendavel avaliar ndao apenas os principios previstos no ma-
nual, mas também os beneficios ligados a sustentabilidade e
ao impacto ambiental.

Para promover a sustentabilidade, € importante priorizar pro-
dutos ecoldégicos, com baixo impacto ambiental e socialmente
responsaveis. Isso ajuda a estimular a inovacao, fortalecer cadeias
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produtivas sustentaveis, proteger o meio ambiente e melhorar o
bem-estar da sociedade. Nesse contexto, podem ser considerados
0S seguintes pontos:

m Ciclo de vida do produto: avaliar todas as etapas, desde a pro-
ducio até o descarte. E importante entender como o produto é
fabricado, o impacto ambiental do processo, sua durabilidade e
como sera descartado.

Exemplo: Em um processo de compra de impressoras, € importante
avaliar mais do que apenas o preco inicial. Por exemplo, uma
impressora mais barata pode usar cartuchos nao recarregaveis
OouU menores, que precisam ser trocados com mais frequéncia e
geram mais descarte. Enquanto uma impressora mais cara pode
ter cartuchos maiores, menor necessidade de troca, tintas mais
sustentdveis ou custos menores de recarga e impressao. Nesse caso,
aimpressora de maior preco pode sera melhor escolha ao considerar
o ciclo de vida dos cartuchos e os custos totais ao longo do tempo.

m Aquisicao de produtos ou bens sustentaveis que priorizem
aqueles que, por exemplo:

a) Utilizarm menos recursos naturais em seus processos produtivos.
b) Contém menos materiais perigosos ou toxicos.

c) Tém maior vida util (durabilidade).

d) Consomem menos agua e/ou energia em sua producao/uso.
e) Podem ser reutilizados ou reciclados.

f) Geram menos residuos, seja por meio de embalagens re-
duzidas, uso de materiais reciclados ou pela possibilidade de
reciclagem pelo fornecedor.

m Caracteristicas da empresa contratada: verificar sua responsa-
bilidade ambiental, como certificacdes que comprovem seu
compromisso com a sustentabilidade.

m Politicas de carbono zero,desmatamento zero, lixo zero e logistica reversa.

m  Compra de produtos alimenticios produzidos pela agricultura familiar.

I



4.2. Acessibilidade, inclusao e diversidade

Acessibilidade, inclusao e diversidade sdao principios que visam
corrigir desigualdades histdricas e promover a equidade, para
garantir igualdade de oportunidades para grupos historicamente
discriminados, como pessoas com deficiéncia (PCDs), populacao
negra, mulheres e membros de povos e comunidades tradicionais,
entre outros.

4.2.1. Acessibilidade e inclus@o

E importante garantir que pessoas com deficiéncia tenham acesso e au-
tonomia em relacao aos objetos e servicos adquiridos pelas organizacoes,
além de oportunidades iguais em processos de selecao e contratacao.

Dentre as medidas de acessibilidade e inclusao que podem ser incorpo-
radas pelas organiza¢des em seus processos de compras e/ ou contrata-
¢ao de servicos, estao:

m Seguir a Lei Brasileira de Inclusio (Lei n°13.146/2015) nos proces-
sos de compra e contratacao é fundamental. Inclui:

1. Proibir qualquer restricao ao trabalho de pessoas com defi-
ciéncia ou discriminag¢ao por sua condicao, em todas as eta-
pas:. recrutamento, selecao, contratacao, admissao, exames
admissional e periodico, permanéncia no emprego, ascensao
profissional e reabilitacdao profissional.

2. Eliminar a exigéncia de aptidao plena para o trabalho.

m Reservar vagas para a contratacao de pessoas com deficiéncia.

m Planejar, guando possivel, a compra de objetos e servicos que elimi-
nem obstaculos para pessoas com deficiéncia fisica ou mobilidade
reduzida e aumente a acessibilidade. Priorize servicos que oferecam:

1. Traducao para libras.

2. Tecnologia assistiva.
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3. Legendas em videos.
4. Linguagem simples e facil de entender.

5. Obras com desenho universal — rampas, corrimaos, piso tatil,
espaco reservado para pessoas com deficiéncia ou mobilida-
de reduzida, entre outros.

Adquirir produtos e servicos com certificacdes de acessibilidade re-
conhecidas. Isso ajuda a garantir que eles sao acessiveis para todos.

Fazer parcerias com fornecedores que se preocupam com a
acessibilidade. Isso inclui fornecedores que tenham politicas de
inclusao de pessoas com deficiéncia em sua forca de trabalho.

Pensar nas melhores praticas para acessibilidade digital ao con-
tratar servicos online, como desenvolvimento de websites.

4.2.2. Diversidade

Reconhecer a importancia de acdes afirmativas significa adotar
medidas que ajudem grupos que enfrentam discriminacao no
mercado de trabalho e assim contribuir para o desenvolvimento
social e econdmico. Para promover a diversidade nas compras e
contratacdes, sugere-se considerar:

Reserva de vagas para grupos historicamente excluidos do
mercado de trabalho.

Acdes afirmativas para a correcao das desigualdades raciais e
para a promoc¢ao da igualdade de oportunidades em prol da
iInclusao de pessoas autodeclaradas negras.

Incentivo a participacao de mulheres em processos seletivos:
Quando se perceber que ha menos mulheres na area ou desigual-
dade de acesso as vagas, encorajar a contratacao de mulheres.

Medidas para promover a equidade entre mulheres e homens.
As organizacdes podem adotar medidas como, por exemplo, as
previstas no artigo 5° do Decreto Federal n°® 11.430/2023, que
regulamenta a Lei Federal n° 14.133/2021:
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| - Garantir a entrada, a participagao e a promogao igualitaria entre homens e
mulheres, incluindo a proporcao de mulheres em cargos de chefia do licitante.

Il - Promover a igualdade de oportunidades e tratamento entre homens e mu-
lheres no trabalho.

lll - Assegurar igualdade de remuneragao e paridade salarial entre homens e
mulheres.

IV - Prevenir e combater o assédio moral e sexual.

V - Criar programas para promover a equidade de género e raca.

VI - Considerar diferencas entre homens e mulheres em ag¢des de salde e segu-
ranca no trabalho. (BRASIL, 2023)

m Avaliacdao da empresa contratada no ambito da responsabilida-
de e compromisso em promover a igualdade entre grupos que
enfrentam desvantagens sociais.

4.3. Governanga, integridade e agcdes anticorrupcgao

E essencial que todas as compras e contratacdes sigam principios
legais, como transparéncia, integridade, prestacao de contas e
responsabilidade no uso de recursos publicos. Isso inclui medidas
para prevenir e combater a corrupcao nas organizagoes, além de
promover ética e integridade nas relacdées com parceiros, fornece-
dores e a Administracao Publica.

A Lei Federal n°12.846 de 2013, conhecida como Lei Anticorrupcao,
responsabiliza as empresas por acdes que prejudiquem a Admi-
nistracao Publica. Em Minas Gerais, o Decreto Estadual n° 48.82],
de 2024, explica como aplicar essa lei e estabelece critérios para
avaliar os programas de integridade das organizacoes. Esses pro-
gramas devem incluir:

m Mecanismos de controles internos.
m Auditorias.

Incentivo a denuncia de irregularidades.

Aplicacao de cddigos de ética e conduta.
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Nesse contexto, a Controladoria Geral do Estado de Minas Gerais
(CGE-MQ), em parceria com a Federacao das Industrias do Estado
de Minas Gerais - FIEMG e a Controladoria de Belo Horizonte, criou
o Guia de Integridade para Instituicdes Privadas — Vols. | e Il.

O primeiro volume explica os conceitos e traz um pPasso a Passo
para criar Programas de Integridade nas empresas. O segundo
volume mostra como avaliar esses programas, orientando sobre
os critérios do Decreto n° 48.821 e apresentando boas praticas
para atender a Lei Anticorrupcao.

Assim, mesmo que a entidade parceira nao possua um plano de
integridade vigente, sugere-se que sejam incorporados ao regu-
lamento e ao desenvolvimento de suas atividades medidas que
favorecam a governancga, a integridade e as acdes anticorrupcao.
Como exemplo, seguem abaixo algumas acdes indicadas pelo
Guia de Integridade para Instituicdes Privadas — Vols. | e Il

Para fortalecer a ética e a integridade no ambiente organiza-
cional, & importante oferecer e participar de cursos, palestras,
debates e exposicdes sobre esses temas, além de incentivar
os funcionarios a se envolverem nessas atividades. Também
é fundamental divulgar a cultura de integridade por meio
de canais como e-mails, redes sociais e cartazes, ressaltando
a importancia das medidas de integridade. Promover ati-
tudes éticas e integras entre os colaboradores, assimm como
fomentar debates sobre esses comportamentos, utilizando
inclusive estudos de caso, ajuda a criar um ambiente mais
consciente. Por fim, € essencial reforcar que a corrupgao
prejudica a todos e deve ser combatida.

E importante elaborar um Cédigo de Etica que defina va-
lores, comportamentos e principios de conduta aplicaveis a
todos os funcionarios e a direcao, incluindo orientagdes es-
pecificas sobre o relacionamento com o setor publico. Esse
cédigo deve ser amplamente divulgado em formatos fisico
e eletronico, além de contar com mensagens nas redes so-
Ciais para reforcar os padrdes de conduta e os procedimen-
tos a serem seguidos. Também é essencial garantir que o
Codigo de Etica seja atualizado periodicamente e ajustado
conforme a natureza dos novos negocios firmados, assegu-
rando sua relevancia e aplicabilidade.
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Promova regularmente treinamentos internos sobre integri-
dade para os funcionarios. Incentive a participacao da dire-
¢ao e dos colaboradores em cursos, presenciais ou online,
oferecidos por instituicdes publicas ou privadas, abordando
temas como ética, integridade, licitagdes, contratos com a
Administracao Publica e politicas anticorrupg¢ao. Além disso,
aproveite reunides, encontros e eventos para reforcar e di-
vulgar a cultura de integridade da empresa.

Estabeleca uma politica clara de gestao de riscos e mapeie
0s processos da organizagao para identificar as operagdes
e transacdes mais sensiveis. Monitore de forma continua
as areas e pessoas Mais expostas a riscos, especialmente
no que diz respeito a possibilidade de fraudes e corrupcgao.
Além disso, incorpore a gestao de riscos ao planejamento e
a estratégia geral da empresa, garantindo que ela seja uma
prioridade em todas as decisdes e acdes organizacionais.

Implemente um sistema de registro contabil eficiente e
mantenha organizados os livros, registros e documentos
que comprovem o recolhimento de tributos e contribui-
cdes, respeitando os prazos previstos na legislagao. Sempre
qgue necessario, contrate auditorias externas para garantir
a transparéncia e a confiabilidade das informacdes. Além
disso, monitore atentamente as transacdes financeiras para
identificar situagdes ou movimentagdes atipicas, bem como
alteracdes nos padrdes de receita e despesa.

Estabeleca, sempre que possivel, as atribuicdes de cada fun-
cionario, garantindo clareza nas responsabilidades. Confronte
regularmente receitas e despesas com o0s registros contabeis
para confirmar a precisao das transac¢des. Defina regras espe-
cificas para a aprovacao e autorizacao de pagamentos de alto
valor, alto risco ou relacionados ao setor publico. Crie procedi-
mentos claros para a aprovacao de relatdrios e documentos
contabeis, reforcando a transparéncia. Por fim, realize audito-
rias periddicas para verificar a conformidade e a integridade
das informacgdes financeiras.
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Oriente os funcionarios e a diregao sobre as normas que re-
gulam as contratacdes publicas, destacando os mecanismos
de prevencao e combate a corrupc¢ao, além das responsabili-
dades das empresas previstas na Lei n°12.846/2013, que trata
da responsabilizacao por atos ilicitos contra a Administragcao
Publica. Antes de participar de qualquer processo licitatorio,
revise os procedimentos da modalidade em questao, com
atencdo as condutas proibidas. Inclua no Cédigo de Etica
regras especificas sobre participacao em licitagdes, contra-
tacdes e o relacionamento com a Administragao Publica,
reforcando a importancia da ética e da conformidade legal.

Garanta que mais de uma pessoa da empresa supervisione
as operagdes importantes, especialmente as que envolvam
grandes valores ou o setor publico. Investigue comporta-
mentos ou situacdes inadequadas. Registre todas as irregu-
laridades e como elas foram corrigidas. Interrompa qualquer
irregularidade assim que ela for identificada.

Use o 'direito de auditar' incluido nos contratos de forne-
cimento e prestacao de servicos para verificar se terceiros
estao seguindo as regras de compliance e integridade. Es-
tabeleca um procedimento de 'due diligence' ao contratar
terceiros e durante todo o periodo do contrato.

Crie regras claras para garantir transparéncia e a publicidade
em todas as interagdes com o Setor PuUblico, especialmente
as feitas por meios eletrénicos. Inclui, por exemplo, divulgar
a participacdao em licitacdes publicas. Insira no cédigo de
conduta um topico sobre doagdes de pessoas fisicas para
candidatos ou partidos politicos. Recomenda-se que sécios
e gestores se comprometam a garantir que essas doacdes
nao afetem as relacdes comerciais da empresa.

Para aprofundar no tema:

https://cge.mg.gov.br/ohocadownload/arquivos_diversos/odf/GUIA_INTE-
GRIDADE_|niciativa_privada.pdf

https://cge.mg.gov.br/ohocadownload/Integridade/Guia%20de%20Inteqri-
dade%20Pblica%20Il.pdf
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https://cge.mg.gov.br/phocadownload/arquivos_diversos/pdf/GUIA_INTEGRIDADE_Iniciativa_privada.pdf
https://cge.mg.gov.br/phocadownload/Integridade/Guia%20de%20Integridade%20Pblica%20II.pdf
https://cge.mg.gov.br/phocadownload/Integridade/Guia%20de%20Integridade%20Pblica%20II.pdf

5. Aquisicoes e contratacoes

de novos servicos

As entidades parceiras tém liberdade para criar seu proprio regu-
lamento, entao nao € necessario que todas sigam 0s mesmos pro-
cedimentos. Por isso, ao elaborar o regulamento, cada entidade
deve considerar suas particularidades, garantindo que as regras
sejam claras, objetivas e respeitem os principios da Administragcao
Publica. Além disso, € importante promover a sustentabilidade,
acessibilidade, inclusao e diversidade.

IMPORTANTE:

¢ O regulamento néo deve ser uma copia da Lei de Licitacdes
e Contratos Administrativos, uma vez que as entidades ndao
séo obrigadas a seguir a Lei Federal n° 14.133/2021.

¢ Os contratos celebrados pelas entidades ndo séo contratos
administrativos, logo ndo seguem as regras previstas na Lei
Federal n°14.133/2021.

* O regulamento deve evitar procedimentos excessivamente
burocrdticos.

Para a aquisi¢cao e contratacao de servicos, o regulamento deve
incluir os seguintes itens:

5.1. Modalidades de sele¢ao das propostas e critérios de escolha

As modalidades de selecao das propostas variam conforme o valor
e a complexidade da compra ou contratacao de servicos. Esses
procedimentos devem sempre buscar a melhor escolha para o
interesse publico, sendo mais rigorosos quanto maior for o valor e
a complexidade do servico. O regulamento deve incluir:

m 0S nomes das modalidades; as faixas de valor para cada
modalidade.

m a3 quantidade e o tipo de orcamento necessario para cada
modalidade.
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m guem estd autorizado a solicitar a compra ou contratacao.
m gquem é responsavel por cada etapa do processo.

O regulamento deve especificar claramente os casos em que é
obrigatdria a divulgacao das intencdes de compra ou contratacao.
A exigéncia de publicidade depende dos valores envolvidos. Re-
comenda-se que quanto maior o valor da compra ou contratacao,
maior deve ser a transparéncia nos procedimentos de selecao.

A publicacao deve ser feita por meio de anuncios, editais, proces-
sos de selecao de fornecedores, convocacdes ou instrumentos
semelhantes. Esses documentos devem ser publicados no site da
entidade sem fins lucrativos e, quando necessario, na internet ou
em canais pagos para receber mais propostas. Para aumentar a
competitividade, recomenda-se que a entidade também use suas
redes socials, caso possua, para fazer a divulgacao dos processos
de aquisi¢coes e contratagdoes de servigos.

Considerando que o presente manual nao pretende listar todas as
formas de contratacao possiveis, apenas a titulo exemplificativo,
sugerimos as modalidades abaixo:

PESQUISA DE PRECO: Obtenha cotacdes de preco de um
ndmero minimo de fornecedores, todos com a mesma
especificacao do produto ou servico. A cotacao pode ser
enviada para a entidade sem fins lucrativos da forma mais
conveniente. Nesse caso, o fornecedor com o menor valor
sera escolhido.

CONCORRENCIA: Receba propostas de varios fornecedores.
Esses processos devem ter ampla divulgacao por um peri-
odo mais longo, com especificacdes técnicas e orcamenta-
rias claras. Também devem incluir critérios para o envio e o
conteudo das propostas.

CONVITE: Convide fornecedores especificos para executar
determinado servico ou fornecer um produto. O REGULA-
MENTO deve definir como sera feito o convite, seguindo os
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, pu-
blicidade, economicidade, razoabilidade e eficiéncia.
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CONCURSO: Selecione um fornecedor com base em sua
qualidade técnica, artistica ou cientifica (como criacao inte-
lectual e elaboracao de projetos). Nesse caso, sao oferecidos
prémios ou remuneragcao ao(s) vencedor(es) conforme o
edital. Diferente de outras selecdes, o objeto a ser contra-
tado € executado antes da escolha do fornecedor, e o valor
(prémio ou remuneracao) é definido pela entidade. Essa
modalidade permite a entidade escolher a melhor qualida-
de dentro do prego oferecido como prémio.

E BOM LEMBRAR: As entidades sem fins lucrativos podem criar outras

modalidades de contratagdo, baseadas nestas ou em outras boas
praticas, desde que respeitem os principios mencionados e
busquem sempre a contratagcdo mais vantajosa, garantindo o
melhor uso dos recursos da parceria.

O regulamento pode incluir casos excepcionais em que nenhuma
das modalidades se aplica, levando em conta as caracteristicas do
servico e da politica publica da entidade. Para isso, € necessario
estabelecer regras claras que indiguem, em uma lista especifi-
Ca, quais sao essas situacdes. Esses casos podem estar ligados
ao baixo valor da compra ou a especificidade do servico. Alguns
exemplos:

Comprar ou restaurar obras de arte e objetos histéricos que
tenham certificado de autenticidade, se isso for Util para a
missao do 6rgao ou entidade e estiver relacionado ao acordo
de parceria.

Adquirir pecas ou componentes, de origem nacional
OuU estrangeira, necessarios para a manutencao de
equipamentos durante o periodo de garantia, apenas
do fornecedor original, se isso for essencial para manter a
garantia.

Auséncia de interessados na selecao de fornecedores ou
auséncia de apresentacao do numero minimo de propostas
definido para cada modalidade.
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Para usar uma das excecdes as modalidades, o regulamento deve
exigir uma justificativa e indicar quem é responsavel pela autoriza-
cao do processo (o dirigente maximo da entidade sem fins lucra-
tivos ou alguém delegado para essa funcao). Destaca-se também
a importancia de apresentar uma justificativa técnica quando a
proposta de menor valor nao for escolhida, evidenciando de forma
clara sua vantagem.

A entidade deve explicar de forma clara e objetiva os motivos para
Nnao aplicar as modalidades, utilizando os documentos necessarios,
conforme o caso.

Além das modalidades, se necessario, o regulamento pode per-
mitir o uso de fundo fixo na entidade. O fundo fixo €& destinado a
pequenas despesas que podem ser pagas em dinheiro (espécie).
Sua funcao é agilizar o pagamento de despesas excepcionais.

O regulamento deve definir o valor do fundo fixo, as possibilida-
des de uso, 0 procedimento para sua utilizacao, os limites para as
despesas e como comprovar os gastos. Esses limites e possibili-
dades devem garantir que o fundo fixo nao seja usado de forma
indiscriminada e que as modalidades sejam priorizadas.

5.2. Procedimentos de aquisi¢coes e contratacoes

O regulamento deve definir claramente todas as etapas do pro-
cesso de aquisi¢cdoes e contratacdes de servicos, COm recursos
relacionados a parceria. E importante que ele identifique quem é
responsavel por cada etapa: solicitar a compra, autorizar, realizar
a aquisicao ou contratacao, pagar o fornecedor e manter a docu-
mentacao arquivada corretamente.

O regulamento também deve abordar os seguintes pontos im-
portantes a serem observados durante o processo de aquisicdes e
contratacoes de servicos:
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O regulamento deve descrever todas as etapas de aquisi¢des e con-
Fluxo do tratacoes, indicando claramente quem € responsavel por cada fase:
Processo solicitagao, autorizagao, compra ou contratagao, pagamento e arqui-
vamento da documentacgado.

As propostas devem ser enviadas por escrito (em papel ou digital-
mente), incluindo o detalhamento do objeto. Os parametros de orca-
mento devem ser os mesmos para todos os fornecedores.

Orcamento e
Propostas

Os contratos devem detalhar prazos, condicoes, direitos e deveres, além de

Contratos identificar as partes envolvidas.

E desejavel incluir regras que promovam sustentabilidade, acessibilidade,
inclusao e desenvolvimento social.

Boas Praticas

Fraudes E proibido dividir despesas de forma a fraudar as modalidades de selecio.

N |
N



Procedimentos de Aquisi¢des

e Contratacoes

Servigos de
Manuteng¢éao e Obras

Justificativa e Prazos

« Solicitagdes Justificadas
« Definico de Prazos Internos

« Decreto n® 47.554/2018
* Decreto n® 47.553/2018
* Legislagdes Aplicaveis

Fluxo do Processo Critérios de Selegio

« Solicitacdo = |Impessoalidade
* Autorizagdo = Competitividade
* Aquisicto = Menor Prego

» Pagamento = Critérios Qualitativos

* Arguivamento

amentoe
Contratos org
Propostas

* Prazos * Propostas Escritas
« Condigtes « Justificativas
* Direitos e Obrigacdes * Documentos
» Qualificacdo das Financeiros

Partes = ParGmetros Iguais
Sustentabilidade e Fraudes e

Incluséo Cancelamentos

» Sustentabilidade * Proibicdo de Fracionamento
« Acessibilidade * Cancelamentos
* Inclusdo * Recursos para Contestacdo

¢ [Desenvolvimento Social

= Entrega Total
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5.3. Organizacao dos processos de aquisicao e contratacao

As entidades devem manter registros contabeis separados para os
gastos relacionados a parceria ou ao contrato de gestao, conforme
as normas do Decreto Estadual n° 47.554/2018 e Decreto Estadual
n° 47.553/2018. Todos os documentos originais (como faturas, reci-
bos e notas fiscais) devem ser organizados e identificados com o
NnUmero da parceria, separados dos recursos proprios da entidade.

O processo deve seguir as seguintes orientacoes:

s Documentacao do Processo de Compras e Contratacgoes:
Todo o processo, desde a solicitacao até o pagamento, deve
ser registrado. Se houver contrato, ele deve ser arquivado junto
com orcamentos, justificativas e documentos de pagamento,
organizados e numerados em pastas.

m Exigéncias do Regulamento: O regulamento deve definir quais
documentos sao necessarios para cada tipo de compra ou con-
tratacao, incluindo, obrigatoriamente, a nota fiscal.

m Emissao de Nota Fiscal: A nota fiscal € obrigatdria para todas as
aquisicoes e contratacdes. Nao deve ser contratada nenhuma
empresa que ofereca precos vantajosos sem emitir nota fiscal.

m Excecgdes: Em situacdes excepcionais, como em locais onde
nao ha fornecedores que emitem nota fiscal, o regulamento
pode permitir a compra com recibo, desde que seja justificado
e cuidadosamente avaliado. Alguns exemplos:

Uma entidade sem fins lucrativos planeja deslocar equi-
pes para diferentes cidades do estado para realizar ativida-
des relacionadas a parceria. Em uma dessas cidades, nao
ha hotéis ou pousadas, mas € possivel que a equipe fique
na casa de moradores locais. Como € provavel que esse |o-
cal nao emita nota fiscal, pode-se utilizar um recibo como
comprovante de despesa.
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Uma entidade parceira oferece cursos de capacitagao pro-
fissional em uma comunidade, incluindo refeicdes para os
participantes durante o curso. Como o objetivo é atingir o
maior numero possivel de pessoas com a acao publica, a
entidade pode contratar um morador ou grupo de mora-
dores da localidade para fornecer a alimentacao aos parti-
cipantes. Se esses fornecedores ndo emitirem nota fiscal,
pois nao sao formalmente registrados, é razoavel permitir
0 uso de um recibo para comprovar a despesa, devido as
caracteristicas especificas dessa politica publica.

Apesar dos exemplos anteriores, € importante deixar claro que a
apresentacao da nota fiscal é a regra para comprovacao das des-
pesas em qualquer processo de compra ou contratacao. Quando
for necessario substituir a nota fiscal por um recibo, ou outro
documento equivalente, deve ser apresentada uma justificativa
assinada pela pessoa responsavel na entidade sem fins lucrativos,
explicando a excecao, de acordo com as caracteristicas do produ-
to, servico ou atividade.

E importante lembrar que o uso excessivo ou inadequado de reci-
bos em vez de notas fiscais pode obrigar a entidade a devolver a
Administracao Publica Estadual o valor total de cada recibo inde-
vido, com a devida correcao.

Quanto a documentagao que deve acompanhar cada processo,
€ importante destacar que, quando houver entrega parcelada de
bens ou servicos continuos, o regulamento deve exigir que seja
feito um contrato com o fornecedor escolhido. Esse contrato deve
ser assinado por uma pessoa legalmente qualificada para isso.
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5.4. Habilitacao de fornecedores

As regras para que os fornecedores participem dos processos de
compras devem estar descritas de forma clara no regulamento. E
importante lembrar que os critérios de participacao nao podem
ser discriminatdrios, nem devem limitar a concorréncia ou favore-
cer um fornecedor ou grupo especifico.

As exigéncias para os fornecedores devem incluir, pelo menos, a regu-
laridade juridica e fiscal, e o regulamento deve listar os documentos
necessarios para a habilitacao. Quando for preciso, a entidade sem
fins lucrativos pode pedir requisitos extras, como comprovagao de
capacidade técnica, operacional e financeira dos fornecedores.

Normalmente, essas exigéncias de regularidade juridica e fiscal séo

aplicadas em casos em que a entrega do produto ndo é imediata ou
quando os contratos envolvem valores altos.

A Advocacia Geral do Estado de Minas Gerais afirmou que, em con-
VEénios, 0 municipio deve verificar se os fornecedores estao com a
documentacaofiscalem dia e se naotém pendéncias junto ao poder
publico. Fornecedores inadimplentes nao devem ser contratados.

Embora essa orientacao se refira a convénios com municipios, ela
também pode ser aplicada as relacdes com entidades do terceiro
setor, visto que envolve o uso de recursos publicos ‘mediante inter-
posta pessoa’. No entanto, a Nota Juridica sugere que o principio da
razoabilidade seja considerado, pois o impedimento se deu porque
o fornecedor inadimplente receberia todo o valor do convénio. Por
ISSO, € importante que a entidade parceira também aja com razoa-
bilidade e bom senso ao avaliar a habilitacao de fornecedores, con-
siderando quando essa regra deve ser obrigatoriamente aplicada.
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5.5. Contratacao de servicos de reforma ou obra

Importante: Quando o objeto da parceria ndo incluir a contratagdo
de servigos de manutengdo, reforma ou obra, ndo é necessario incluir
essas regras no regulamento.

Se a parceria incluir a realizacao de manutencao, reforma ou obra, o
REGULAMENTO deve especificar as regras para contratar os servicos
necessarios, conforme o que esta definido no art. 90-A e seguintes
do Decreto Estadual n® 47.554/2018, para as OSCIPs, e no art. 93-A e
seguintes do Decreto Estadual n° 47.553/2018, para as OSs. A seguir
estao as definicdes de acordo com os tipos de intervencoes:
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m Manutenc¢ao: conjunto de atividades para conservar ou recuperar
a funcionalidade de uma construcao e suas partes, garantindo a
seguranca e as necessidades dos usuarios.

s Reforma: mudanca nas condicdes de uma edificacao existente,
com ou sem alteracao de funcao, para melhorar, recuperar ou am-
pliar suas condicdes de uso, habitabilidade ou seguranca. Nao inclui
atividades de manutencao.

m Obra: qualquer atividade que, por lei, seja exclusiva de arquitetos e
engenheiros. Envolve intervencdes no meio ambiente, atraves de
acoes que formam um todo e que modificam de forma significati-
va 0 espaco fisico ou as caracteristicas originais de um bem imadvel.

O regulamento deve exigir que, ao contratar servicos para manuten-
¢cao, reforma ou obras em imadveis no ambito da parceria, a entidade
envie ao(s) 6rgao(s) parceiro(s) o projeto de reforma ou o projeto basi-
co da obra. Esse projeto deve incluir:

m Licencas Ambientais: as licencas necessarias ou documentos equi-
valentes, conforme a legislacao vigente.

m Aprovacao para Iméveis Tombados: a autorizacdo dos érgaos ou
entidades responsaveis pelo tombamento, se o imdvel for protegido.

m Acessibilidade: o respeito as normas de acessibilidade ao publico.

m Diretrizes de Politica Urbana: a conformidade com as regras e dire-
trizes da politica urbana local.

Se, conforme as nhormas técnicas e a legislacao aplicavel, nao for ne-
cessario elaborar um projeto de reforma ou um projeto basico de
obra, a entidade deve apresentar uma justificativa técnica explican-
do o motivo. Essa justificativa precisa ter a aprovacao do dirigente
maximo do Orgdo Estatal Parceiro (OEP) e, se aplicavel, do Orgao
Estatal Interveniente (OEl).

Além disso, a entidade sO pode realizar a manutencao, reforma ou obra
em imoveis se essas atividades estiverem ligadas aos objetivos da parce-
ria atual e tiverem a aprovacao prévia e formal do Orgdo Estatal Parceiro.
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6. Procedimentos de

contrataciao de pessoas

O regulamento deve definir os processos de recrutamento e
selecao de pessoas realizados pela entidade sem fins lucrativos
Ccom 0OS recursos vinculados a parceria. Esses processos devem ser
transparentes e impessoais, em conformidade com os principios
e normas da entidade.

6.1. Recrutamento

E o processo de atrair candidatos para o preenchimento de vagas
disponiveis. Apresenta via dupla em que a entidade parceira di-
vulga as oportunidades e os interessados se inscrevem. O objetivo
é incluir talentos na entidade parceira, a qual podera dispor de
varios metodos:

\

Anuncios de
Emprego

Recrutamento e
remanejamento
interno

\

Parcerias com Indicacdes de

Escolas Funciondarios
Banco de o -
Talentos Midias Sociais




6.2. Selecao

Objetiva identificar os candidatos mais adequados as vagas confor-
me o perfil predefinido (conhecimentos, habilidades e atitudes).

Depois de estipular o perfil e os métodos de selecao, a entidade
analisara os candidatos. Para isso, podera utilizar formularios e fer-
ramentas que possibilitem coletar as informacdes necessarias. A es-
colha do candidato devera ser justificada e registrada no processo.

Sao exemplos de métodos de selecao:

Provas Escritas .Entrevistas
Dindmicas de Analise de
Grupo Curriculos

Testes Psicoldgicos

6.3. Acessibilidade, Inclusao e Diversidade

Considerando o perfil da vaga e o servico a ser realizado, € desejavel
que os critérios escolhidos para a vaga tenham em vista acessibi-
lidade, inclusao e diversidade, respeitando os direitos dos grupos
minoritarios e vulneraveis. Importante assegurar a inclusao de:

m Pessoas com deficiéncia (Leis n° 8.213/1991 e n° 13.146/2015).

m Mulheres vitimas de violéncia doméstica (Decreto n°11.430/2023).

30



m Oportunidades iguais para homens e mulheres nas contratacdes
pUblicas. (Decreto n° 11.430/2023).

6.4. Documentacao

O regulamento devera conter as orientacdes para que todos os
documentos analisados e utilizados no processo de selecao e con-
tratacao sejam corretamente arquivados (contratos e carteiras de
trabalho, recibos, exames médicos, comprovantes de pesquisa de
mercado sobre salarios, entre outros). A entidade devera registrar
nas pastas individuais sempre que o processo de selecao contratar
mais de uma pessoa.

Arquivos de
Documentos

Individualizagao de
Contratos

Os cargos da Diretoria Executiva das entidades poderao ser pre-
enchidos conforme decisao do Conselho de Administracao, da
assembleia de associados ou de outras disposicdes estabelecidas
Nno Estatuto Social da entidade. O regulamento devera mencionar
a norma especifica para o caso em que o processo de escolha da
Diretoria Executiva for diferente da regra geral de contratacao,
sempre de acordo com o Estatuto Social da entidade.
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7. Despesas de viagens e

procedimento de reembolso

7.1. Despesas de viagem

Ao estabelecer no regulamento orientacdes, critérios € normas
para o pagamento de despesas decorrentes de viagens geradas
No exercicio das atividades profissionais, a entidade contribui para:

m Viabilizar a realizacao de atividades pelo trabalhador e dirigente.

m Possibilitar, em casos excepcionais, para atender aos objetivos
da parceria, a realizacao de atividades pelo prestador de servico
gue necessite deslocar de seu municipio de trabalho.

Recomenda-se que os casos de despesas com deslocamento,
hospedagem e alimentacao dos prestadores de servigco estejam
descritos no contrato.

O regulamento devera:

m Preverformas de pagamento de despesas geradas no municipio
de destino decorrentes do exercicio das atividades profissionais:
— Alimentacao. — Transporte.
— Hospedagem.

m Padronizar valores unicos ou diferenciados para o pagamento
das despesas com viagens.

A entidade podera utilizar, também, o pagamento por critérios:

m Faixas
— Nivel de escolaridade (médio, superior).

— Vinculo (cargo, funcao, membros de conselhos, autoridades).
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Destino

— Regiao e localidade. — Distancia.
regulamento devera definir:

A quem se destina o pagamento.

A finalidade da viagem.

As modalidades para o pagamento das despesas (diarias de
viagem, adiantamento ou reembolso).

Os valores, limites, condicdes e prazos para pagamento.
O processo de requisicao (condicionado a devida prestacao de contas).

As condicoes, critérios e prazos obrigatdrios para a prestacao de
contas, o setor ou o cargo do responsavel pela andlise e aprova-
cao, bem como os procedimentos e regras para o reembolso ou
devolucao de valores.

A quantidade maxima permitida para o pagamento de diarias
de viagem.

A quantidade minima que caracteriza a necessidade da partici-
pacao de “varios trabalhadores” em determinados eventos;

O modo de aquisicao de passagens aéreas.

O desconto do beneficio vale-alimentacao concedido anterior-
mente pela entidade ao trabalhador, a fim de se evitar o paga-
mento em duplicidade.

Como sera estabelecida e comprovada a contagem de tempo
inicial e final de deslocamento para efeitos de calculo propor-
cional do pagamento da diaria.
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m O prazo de antecedéncia minima para solicitacao da viagem e
concessao das diarias.

m As hipoteses e fluxos especificos nos casos de viagens emergenciais.

m As sancdes administrativas para trabalhadores ou dirigentes
gue descumprirem as regras, especialmente as relacionadas a
prestacao de contas, ou que usarem 0s recursos recebidos de
forma indevida.

Para as viagens que envolvam mais de um trabalhador ou
dirigente, ideal verificar a escala da equipe e o trajeto mais
adequado de modo a garantir a op¢cao mais econdmica para
realizar o deslocamento.

As passagens aéreas poderao ser adquiridas direto pela entidade
Ou por agéncia de viagem contratada para este fim.

A solicitacao da emissao do bilhete de passagem aérea devera res-
peitar a regra do menor preco, prevalecendo, sempre que disponivel,
a tarifa promocional em classe econdmica, levando em consideracao:

m As orientacoes estabelecidas neste manual.

m Os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publi-
cidade e eficiéncia.

m As nhormas expressas no regulamento da entidade sem fins lucra-
tivos, no instrumento de parceria e na legislacao estadual aplicavel.

O valor das diarias devera considerar:

Quais tipos de despesas serao aceitos e custeados.

Alocalidadededestino (intermunicipal,interestadual, internacional).

O periodo em que o trabalhador ou dirigente ficara em viagem,
com a possibilidade de concessao de valor parcial.

m O custeio de despesas pela entidade ou por terceiros.
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NAO deverao ser realizados pagamentos de adiantamento ou dia-
rias de viagem com recursos financeiros oriundos da parceria e de
contratos de gestao ou a ele vinculados nos seguintes casos:

m Deslocamento em razao de interesse de terceiros, ainda que
relativo ao objeto pactuado entre a entidade e o Poder Publico.

m Deslocamento dentro da mesma regiao metropolitana onde esta o
local habitual de prestacao de servicos do trabalhador ou dirigente.

m Para trabalhadores, dirigentes ou prestadores de servico da
entidade cuja atividade nao seja ligada a execucao da parceria.

m Para membros que pertencem exclusivamente ao conselho
administrativo ou fiscal da entidade.

m Para servidores publicos do Estado de Minas Gerais ou de outro
ente federado, salvo aqueles que estejam cedidos, conforme
disposto no art. 79 da Lei Estadual n° 23.081, de 2018, ou nos
casos permitidos em lei especifica.

Em qualquer hipodtese, devera ser proibido o pagamento em duplici-
dade de verbas indenizatorias a trabalhadores, dirigentes ou servido-
res cujas despesas tenham sido custeadas por outra fonte pagadora.

E obrigatério que toda concessio de didrias seja motivada, justifi-
cada e autorizada pelo dirigente maximo da entidade ou alguém
por ele designado a este fim, no préprio regulamento.

Além disso, como regra, o pagamento da diaria devera se dar por
meio de transferéncia bancaria para a conta corrente do trabalha-
dor ou dirigente que fara jus ao seu recebimento.

Recomenda-se ATENCAO e CAUTELA nas seguintes hipdteses de
concessao de diaria para:

m Deslocamentos por prazo superior a 5 (cinco) dias.
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Periodos que excedam o numero maximo de diarias permitido
por més aos trabalhadores ou dirigentes, conforme estabeleci-
do no regulamento.

Deslocamento de “varios trabalhadores” para o mesmo evento.

Deslocamento interestadual ou internacional.

Solicitagcdes para aumentar o periodo de afastamento inicial.

E BOM LEMBRAR;:

A entidade poderd prever no regulamento a cobertura de
despesas como alimentacao, hospedagem e transporte para
- trabalhadores, dirigentes e prestadores de servico em deslo-
Contratacao camentos a trabalho. Para prestadores contratados, o reem-
bolso de despesas devera constar no contrato de servigos.

Previsao e

Economia e
Racionalizacao
de Custos

Sempre buscar o meio mais econdmico para deslocamentos,
aproveitando ganhos em escala para grupos.
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As didrias devem considerar:

Tipos de despesas cobertas.

Destino (intermunicipal, interestadual, internacional).
Periodo de viagem, com possibilidade de valor parcial.
Contribuicao por outras fontes.

Calculo de Diarias

Antecedéncia e Definir a antecedéncia minima para solicitacdes e o flu-
Emergéncias X0 para viagens emergenciais.

O regulamento deve proibir o uso de recursos da parce-
ria para:

. . Deslocamentos por interesse de terceiros.

RestricOes de Viagens dentro da mesma regiao metropolitana do
Pagamento local de trabalho.

»  Membros do conselho administrativo/fiscal.

m Servidores publicos, exceto cedidos conforme
legislacao.
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Recomenda-se cautela adicional para:

Viagens superiores a 5 dias.
Casos de Atengcdo = Deslocamentos que excedam o limite mensal de
para Diarias diarias. » .
m  Eventos com varios participantes.
Viagens interestaduais, internacionais ou com prorro-
gacao de periodo.

7.2. Procedimentos de adiantamento e reembolso

A entidade podera prever no regulamento a possibilidade de
adiantamento e reembolso de despesas de viagem ou de cunho
operacional, necessarias as atividades da parceria, que serao pa-
gas ou ressarcidas ao trabalhador ou dirigente.

Assim, o regulamento devera:

m Estipular como sera instruido este processo, sendo obrigatdria a apre-
sentacao de justificativa e a necessidade de prestacao de contas.

m Prever os limites maximos para concessao de adiantamentos e
reembolsos considerando os valores previstos para as despesas.

m Indicar o carater excepcional do procedimento de reembolso,
uma vez que nao € desejavel que a realizacao de despesas, na
execucao do objeto da parceria, ocorra por meio de recursos
proprios de trabalhadores ou dirigentes.
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8. Consideracoes Gerais

As particularidades da execucao do termo de parceria e do contra-
to de gestao deverao ser negociadas com o OEP. E importante que
todas as particularidades sejam sempre motivadas e justificadas no

proprio processo, compondo um histérico que permita avaliar a deci-
sao tomada em cada caso.

Além disso, o regulamento devera prever a autoridade responsavel
por decidir o procedimento que devera seradotado em casos omissos
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9. Termos e definicoes

Acessibilidade - Garantir que pessoas com deficiéncia ou mobili-
dade reduzida possam utilizar espacos, servicos e informacdes com
seguranca e autonomia.

Carbono Zero - Sao acdes para equilibrar as emissdes de gases de
efeito estufa, como reduzir emissdes na producao e compensar o
restante com créditos de carbono ou recuperacao ambiental.

Compliance - Conjunto de praticas e regras que as empresas de-
vem seguir para cumprir as normas legais, regulamentos, politicas
e diretrizes.

Desmatamento Zero - Refere-se a praticas que evitam a derrubada
de florestas, protegendo a biodiversidade e reduzindo as emissdes
de carbono associadas ao desmatamento.

Diversidade - Grupo de diferencas e semelhancas que define pes-
soas, as tornando Unicas de acordo com sua etnia, género, orien-
tacao sexual, deficiéncia, religiao ou nacionalidade.

Due diligence - processo de investigacao prévia de uma empresa
OU pessoa, que visa avaliar os riscos e a situacao antes de uma
negociacao ou contratacao.

Environmental, Social and Governance, em portugués ASG - “Am-
biental, Social e Governanca” - E um conceito que se refere a
praticas empresariais fundamentais para o desenvolvimento sus-
tentavel da organizacao.

Faixas e Destino — Tipos de critérios especificos para definir os valo-
res de didria que serao pagos.

Inclusao - Receber e aceitar todas as pessoas, independentemente
de suas diferencas.

Interposta pessoa - Expressao que significa uma pessoa que age
em nome de outra, mas utilizando o seu proprio nome.

Lixo Zero - Envolve estratégias para reduzir, reutilizar e reciclar resi-
duos, minimizando o descarte em aterros sanitarios e promovendo
uma economia circular.
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Logistica Reversa - E o processo de retorno de produtos ou emba-
lagens ao ciclo produtivo apds o consumo, permitindo reaproveita-
mento ou descarte adequado.

Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) - SGdo compro-
Missos globais para erradicar a pobreza, proteger o meio ambiente e
garantir o bem-estar de todos até 2030.

Orgao Estatal Parceiro (OEP) - 6rgao ou entidade da administracao
publica estadual que tenha termo de parceria ou contrato de gestao
vigente com a entidade sem fins lucrativos, responsavel por acom-
panhar, supervisionar e fiscalizar a execuc¢ao da parceria.

Orgao Estatal Interveniente (OEI) - 6rgdo que colabora com o OEP
no desenvolvimento das acdes necessarias a plena execuc¢ao do ob-
jeto do termo de parceria ou do contrato de gestao.

Regulamento de Compras e Contrata¢ées (RCC) - regulamentos
elaborados pelas entidades sem fins lucrativos para detalhar os pro-
cedimentos que deverao ser adotados para a contratacao de obras,
Servicos, pessoal, compras, alienacdes, concessao de diarias e proce-
dimentos de reembolso de despesas.

Receita - Valor que é recebido, arrecadado ou apurado.

Repasse - Transferéncia de um valor (qQuantia em: dinheiro, créditos,
verbas etc.) de um lugar para outro, de uma empresa para outra, de
uMa organiza¢ao para outra.

Reserva - Valores retidos em conta bancaria especifica para atender
a necessidades futuras decorrentes da execucao da parceria.

Sustentabilidade - Busca pelo equilibrio entre a disponibilidade dos
recursos naturais e a exploracao deles por parte da sociedade.
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