INSTITUTO EKOS BRASIL
CNPJ/MF n2 04.954.252/0001-00

REGULAMENTO DE COMPRAS DE BENS, CONTRATAGAO DE SERVIGOS E CONTRATAGAO DE PESSOAS

CAP{TULO |
OBJETO

Art. 12 A compra de bens e a contratagdo de servigos, pelo INSTITUTO EKOS BRASIL, Organizagdo da Sociedade Civil de
Interesse Publico, doravante designado simplesmente EKOS, bem como a concessdo de didrias e o pagamento de
reembolso de despesas, realizadas com recursos oriundos de termos de parceria, termos de fomento, termos de
colaboracdo ou outros instrumentos firmados com a Administracdo Publica serdo regidas pelos principios e normas
estabelecidos no presente Regulamento.

CAPITULO II
PRINCIPIOS E DIRETRIZES

Art. 22 As compras de bens e contratacdes de servicos feitas pelo EKOS com recursos publicos serdo pautadas pelos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade, razoabilidade e eficiéncia.

Art. 32 Os processos de selecdo disciplinados por este Regulamento objetivam a compra/contratacdo mais vantajosa
para o EKOS e que, concomitantemente, melhor atenda o interesse publico e social. Por isso, além dos critérios de
preco, qualidade e técnica, aplicados nos termos deste Regulamento, o EKOS levard em conta as praticas sustentaveis
adotadas pela pessoa fisica ou juridica em sua atividade empresarial/institucional.

Art. 42 N3o serdo contratadas, ainda que previamente selecionadas no procedimento de sele¢do:

i) as pessoas fisicas e juridicas que n3o atendam as regras do Cédigo de Conduta e Etica e & Politica Anticorrupcio do
EKOS, bem como as normas anticorrupcdo vigentes;

ii) servidor ou empregado publico; e

iii) as pessoas fisicas ou juridicas que estejam inadimplentes ou proibidas de contratar com a Administracdo Publica.

Art. 52 As compras e contratag®es disciplinadas por este Regulamento deverdao ser documentadas desde o seu inicio
(e.g., solicitacdo interna da aquisicdo ou contratacdo) até a efetivacdo do pagamento, e os processos correspondentes
serdo numerados e arquivados pelo Coordenador Administrativo em ordem cronoldgica, devendo conter,
minimamente:

(i) a identificacdo da parceria a qual se refere separando-os daqueles financiados com recursos préoprios do
Ekos;

(ii) todos os documentos que instruiram o processo (indicados no art. 10 deste Regulamento);

(iii) o contrato, seus anexos e aditivos;

(iv) as informacg@es exigidas de acordo com a modalidade de compra/contratacédo;

(v) copia dos documentos fiscais (incluindo faturas, recibos, notas fiscais) e dos respectivos comprovantes de

pagamento, devidamente identificados com o nimero da parceria, devendo os originais ser arquivados na
movimentacado contdbil, organizados e colocados a disposicdo dos érgdos de controle.

CAPITULO Il
MODALIDADES DE COMPRAS E CONTRATACOES

Art. 62 As modalidades de compras de bens e contratacdo de servigos sdo as seguintes:

a) Cotagdo de pregos: acima de 1 (um) saldrio-minimo nacional vigente até RS 10.000,00 (dez mil reais);
b) Solicitagdo de Propostas: acima de RS 10.000,00 até RS 80.000,00;



c) Selecdo Publica: acima de RS 80.000,00.

§ 12 As compras de bens e a contratacdo de servicos de valor até 1 (um) salario-minimo vigente sdo dispensadas de
processo de selecdo.

§ 22 Seja qual for a modalidade de selecdo adotada, ndo serd admitido o uso de critério ou condicdo que possa frustrar
0 seu carater competitivo.

§ 32 O EKOS possui um fundo fixo de RS 500 (quinhentos reais) para a realizagdo de compras de baixo valor, que sera
depositado na conta corrente de titularidade do Coordenador da Area Temética (Coordenador Técnico). Este deverd
apresentar prestacdo de contas mensal, mediante relatdrio de despesas e respectivos comprovantes, devendo o EKOS,
apos a aprovacdo da prestacdo de contas pelo Coordenador Administrativo, repor os valores gastos, até o limite de RS
500,00 (quinhentos reais), caso sejam devidamente justificados.

Art. 7° Na Cotacdo de pregos, as compras e contratacdes serdo realizadas com a obtenc¢do prévia de, no minimo, 03
(trés) cotacdes, por meio de pesquisas no mercado, na internet, em guias de compras e outros meios idoneos e
confidveis que permitam a identificacdo dos fornecedores para o produto ou servico.

§ 19 Os parametros de orcamentacdo disponibilizados aos fornecedores consultados devem ser estritamente os
mesmos, para evitar favorecimento e a frustracdo do cardter competitivo.

§ 22 Quando, por limitagBes do mercado ou manifesto desinteresse, for impossivel a obtencdo de 03 (trés) cotagdes,
essas circunstancias deverdo ser devidamente expostas no documento de andlise e justificativa da proposta
selecionada.

Art. 8° A Solicitacdo de Propostas é a modalidade em que os fornecedores do ramo pertinente ao objeto serdo
convidados pelo EKOS, em nimero minimo de 04 (quatro), para apresentar propostas dentro do prazo pré-estabelecido
no ato convocatdrio, que deverdo ser enviadas em papel timbrado por carta ou e-mail.

§ 12 Os parametros da proposta disponibilizados aos fornecedores convidados devem ser estritamente os mesmos,
para evitar favorecimento e a frustracao do carater competitivo.

§ 22 Caso ndo haja a apresentacdo de no minimo 03 (trés) propostas no prazo pré-estabelecido, o EKOS devera convidar
outros fornecedores para uma “segunda rodada”, para assim obter o nimero minimo de propostas, salvo em caso de
necessidade de contratacao imediata, devidamente justificada.

§ 32 N3o recebendo o nimero minimo de propostas na segunda rodada, o EKOS decidira, de forma fundamentada, a
partir das propostas apresentadas, e essas circunstancias deverdo ser devidamente expostas no documento de andlise
e justificativa da proposta selecionada.

Art. 9° A Selecdo Publica é a modalidade em que o EKOS abre o processo seletivo para quem dele queira participar,
mediante a publicacdo de ato convocatdério em seu site, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias corridos da previsao
de contratacdo, devendo o ato convocatério conter um Termo de Referéncia (TR) com todas as especificagbes do
produto ou servico demandado.

§ 12 Adicionalmente, o EKQS, a seu critério, podera divulgar o ato convocatdrio e respectivo Termo de Referéncia nas
suas redes sociais, a fim de obter um maior nimero de propostas.

§ 22 Caso, no prazo previsto no ato convocatério, ndo seja apresentada nenhuma proposta ou ndo seja possivel obter
o minimo de 03 (trés) propostas, o EKOS publicara aviso de prorrogacdo do prazo, a fim de possibilitar o recebimento
de novas propostas.

§ 32 Quando, por limitagdes do mercado ou manifesto desinteresse, for impossivel a obtencdo de 03 (trés) propostas
mesmo apds a prorrogacdo do prazo prevista no § 29, essas circunstancias deverdo ser devidamente expostas no
documento de analise e justificativa da proposta selecionada. Independentemente do nimero de propostas obtidas



apo6s o prazo adicional, o processo de sele¢do sera realizado com o numero de propostas apresentadas e desde que
estas sejam aprovadas tecnicamente pelo Ekos.

CAPITULO IV
DO PROCESSO DE SELECAO

Art. 10. O processo de selecdo de qualquer das modalidades previstas no capitulo anterior deverd observar, no minimo,
as seguintes etapas e prazos:

a) Formuldrio padrdo, elaborado pelo Coordenador da Area Temética ou Coordenador Administrativo,
conforme o objeto da contratacdo, que identifique a necessidade do material ou servico, especificidades,
definicdo da modalidade a ser adotada e a rubrica do Plano de Trabalho a que se refere;

b) Autorizacdo do Gerente Geral de Contrato para a abertura do processo de sele¢do publica,. O prazo para
analise do formuldrio padrdo e emissdo da autorizacdo € de até 05 (cinco) dias corridos contados do
recebimento do formulario;

c) Autorizacdo do Coordenador da Area Temaética para a abertura do processo de solicitacdo de propostas. O
prazo para analise do formulario padrdo e emissdo da autorizacdo é de até 05 (cinco) dias corridos contados
do recebimento do formulario;

d) Realizacdo do processo de selecdo e recebimento das cotagBes/propostas dos fornecedores (em papel
timbrado, devidamente datado e assinado), a ser providenciado pelo Coordenador da Area Tematica ou
Coordenador Administrativo, conforme o objeto. O inicio do processo de sele¢do deve se dar no prazo de
até 5 (cinco) dias corridos contados da Autorizagdo para abertura do processo;

e) Elaboracdo, pelo Coordenador da Area Temética ou Coordenador Administrativo, conforme o objeto, de
guadro comparativo contendo: os dados dos fornecedores, a identificacdo das respectivas propostas,
valores unitdrios e totais, condi¢cbes de pagamentos e observacdes gerais. O quadro comparativo deve ser
elaborado no prazo de até 05 (cinco) dias corridos contados do encerramento do prazo de apresentacdo das
propostas;

f) Andlise e justificativa técnica e financeira de selecdo da proposta, elaborada pelo Coordenador da Area
Tematica, conforme o objeto especificado no processo, no prazo de até 05 (cinco) dias corridos contados da
elaboracdo do quadro comparativo;

g) Autorizacdo do Gerente Geral do Contrato para a formalizacdo da compra do bem ou contratacdo de servico,
no prazo de até 03 (trés) dias corridos contados do recebimento da conclusdo da analise e justificativa da
proposta selecionada, para contratagcdes com valores superiores a RS 5.000,00;

h) Comunicacdo do resultado do processo seletivo para o fornecedor selecionado (com a publicacdo do
resultado no site, em caso de selecdo publica), no prazo de até 5 (cinco) dias corridos contados da emissdo
da autorizacdo para contratacao; e

i) Assinatura do contrato.

§ 12 A selecdo da melhor proposta tera como critério prioritario o menor preco. Contudo, visando identificar a proposta
mais vantajosa para a parceria, o EKOS poderd agregar a este critério elementos qualitativos, tais como: desempenho e
durabilidade do produto, prazo de entrega, condicGes de pagamento, demanda de manutencao, assisténcia técnica,
garantia e condicdes oferecidas pelos fornecedores. Se, em decorréncia da aplicacdo desses critérios ndo for
selecionada a proposta de menor preco, o responsavel pela realizacdo da compra ou contratacdo devera elaborar uma
justificativa técnica para a selecdo, demonstrando sua vantajosidade para a parceria.

§ 292 Excepcionalmente poderdo ser adotados os critérios de selecao melhor técnica e preco ou melhor técnica, quando
devidamente justificados a partir da definicdo da técnica minima exigida previamente para os concorrentes ou por

limitacdes de ofertas do mercado.

§ 32 O eventual descumprimento, pelo EKOS, dos prazos internos fixados no caput ndo acarretara quaisquer penalidades
aos envolvidos, devendo, contudo, ocorrer de forma excepcional e justificada.

Art. 11. A solicitagdo de cotagdo ou de propostas e o ato convocatério da selegdo publica deverdo conter, no minimo:



(i) Especificacdo dos servicos a serem executados e, se for o caso, quantitativos, prazo maximo de execucao,
critérios de aceite e formas de pagamento;

(ii) produtos a serem adquiridos, com quantitativo e especificacdo genérica de seus atributos, exceto quando
detalhado em projetos e/ou relatérios técnicos;

iii) data-limite para entrega e forma de apresentacdo da proposta;

iv) documentos a serem apresentados com a proposta;

V) documentos a serem apresentados para a contratacdo/aquisicdo (se aprovada);

vi) critérios de selecdo da melhor proposta/produto (melhor preco; melhor técnica ou melhor técnica e preco);
e

(vii) previsdo da possibilidade de suspensdo ou cancelamento do processo seletivo a qualquer tempo, a critério
do Ekos, sem qualquer tipo de ressarcimento aos fornecedores.

Paragrafo Unico. O convite ou ato convocatdrio poderdo permitir a participacdo de pessoa fisica auténoma quando se
tratar de contratacdo de servicos pontuais que ndo caracterizem vinculo empregaticio.

Art. 12. A proposta dos fornecedores interessados devera conter, no minimo, sob pena de desclassificagdo imediata:

(i) Razdo Social/Nome completo;

(ii) CNPJ/CPF;

(iii Endereco;

(iv) Contato (Telefone e e-mail);

(v) Sitio eletrénico/redes sociais, se possuir;

(vi) Descricdo completa do bem/servico;

(vii) Valor bruto do bem/servico, incluindo todos os tributos incidentes conforme legislagdo vigente;

(viii) Declaracdo de que o fornecedor emitird nota fiscal, fatura ou documento fiscal habil, nos termos da
legislacdo;

ix) Frete (quando aplicavel);

(
(x) Garantias;

(xi) Premissas consideradas;

(xii) CondicBes de pagamento;

(xiii)  Prazo para entrega do bem/servico;

(xiv)  Validade da proposta, que devera ser de, no minimo, 30 (trinta) dias corridos; e
(xv) Nome e cargo do signatario.

Paragrafo Unico. Na hipotese prevista na alinea (viii), o EKOS podera, mediante justificativa, aceitar simples recibo nos
casos em que o fornecedor ou prestador de servicos esteja desobrigado por lei a emissdao de nota fiscal.

SECAO |
DA DISPENSA

Art. 13. O Processo de Selecdo serad dispensado, desde que apresente uma das hipdteses abaixo e respeitados os
tramites estabelecidos no paragrafo uUnico:

(i) em caso de urgéncia ou emergéncia, com necessidade de aquisicdo ou contratacdo imediata; ou
(ii) compra de materiais e contratac®es de servicos cujo valor ndo exceda o limite de até 1 (um) saldrio-minimo
nacional vigente.

Paragrafo Unico. O processo de dispensa devera conter, no minimo, os seguintes documentos:

a) Formuldrio padrdo, elaborado pelo Coordenador da Area Tematica ou Coordenador Administrativo,
conforme o objeto, que identifique a necessidade do material ou servico, a rubrica do Plano de Trabalho a
que se refere, os fundamentos do enquadramento da compra ou contratacdo em uma das alineas do art. 13
(com a juntada de documentos comprobatdrios, se for o caso) e o orcamento escrito apresentado por um
fornecedor previamente consultado, e que seja qualificado, pelo Coordenador da Area Temdtica ou
Coordenador Administrativo;



b) Autorizacdo do Coordenador da Area Tematica para a formalizagio da compra do bem ou contratacdo de
servico, no prazo de até 03 (trés|) dias corridos contados do recebimento do Formuldrio padrdo, para
aquisicdes com valor teto de RS 5.000,00; e

c) Autorizacdo do Gerente Geral do contrato para a formalizagdo da compra do bem ou contratagdo de servigo,
no prazo de até 03 (trés|) dias corridos contados do recebimento do Formuldrio padrao, para aquisicdes com
valor acima de RS 5.000,00.

Art. 14. E vedada a realizacio de compras/contratacdes de servicos/bens da mesma natureza, de forma
parcelada(fragmentada), objetivando a dispensa de processo de selecdo em virtude do baixo valor ou o ndo
enquadramento em uma das modalidades definidas neste documento, hipdtese em que estara configurado o
fracionamento ilegal de despesas.

Paragrafo Unico. A aquisicdo reiterada de bens de pequeno valor para reposicdo rotineira e manutenc¢do de bens do
Projeto ndo serd caracterizada como fracionamento, devendo o EKOS atualizar periodicamente a sua base de dados
com pesquisas de precos realizadas na regido, a fim de garantir a impessoalidade na escolha do fornecedor e a busca
pelo menor prego.

SECAO Il
DA INEXIGIBILIDADE

Art. 15. Para fins do presente Regulamento, é inexigivel o processo de selecdo para:

a) Compra/contratacdo de materiais de consumo, equipamentos e servicos que sé possa ser feita por meio de

fornecedores exclusivos;

b) Compra de obras de autor como livros, CDs, fotos, pinturas, esculturas, desenhos, gravuras e outros de

mesma natureza;

c) Compra de pecas sobressalentes do fabricante de equipamento em uso pelo EKOS;

d) Contratacdo de servicos técnicos indivisiveis de carater continuado, tais como contabilidade, assessoria

juridica e auditoria, dentre outros, hipdtese em que o EKOS contratard o mesmo fornecedor para todos os seus

Projetos, realizando o rateio das despesas de forma proporcional as horas alocadas em cada Projeto; e

e) Contratacdo de servicos técnicos profissionais especializados, artisticos ou de notdria especializacdo relativos

a:

v" Assessorias ou consultorias técnicas especializadas, tais como estudos técnicos, planejamentos, projetos
basicos ou executivos, pareceres, pericias e avaliacdes em geral;

v Servicos artisticos, fotogréficos e literarios, que exijam qualidades personalissimas do executor

v’ Fiscalizac3o, supervisdo ou gerenciamento de pequenas obras civis ou servicos;

v" Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas, desde que versem sobre temas de
especialidades que inviabilizem a competicdo entre fornecedores; e

v" Contratacdo de profissional de notéria especializacdo para prestacdo de servico singular, diretamente ou
por meio de pessoa juridica da qual faca parte ou seja representante.

§ 12 O fornecedor é caracterizado como exclusivo quando ndo é possivel identificar a existéncia de outro fornecedor
para o produto pesquisado, ou de fornecedor de bem que possua as mesmas especificidades, qualidades e
funcionalidades.

§ 22 As contratacgdes por inexigibilidade seguirdo o procedimento estabelecido no paragrafo Unico do art. 13, acima e,
em atencdo ao principio da economicidade, serdo precedidas de cotacdo de precos ou pesquisa de mercado para
verificacdo dos precos praticados, realizada através de consulta a tabelas de categorias profissionais, Portais de Compras
disponibilizados pela Administracdo Publica ou ferramentas similares, ainda que ndo seja possivel a contratacao de
outros fornecedores ou prestadores de servicos em razao da inviabilidade de competicdo. Fica dispensada a cotacdo de
precos ou pesquisa de mercado na hipdtese prevista na alinea “a”, diante da inexisténcia de parametros de comparacao.



CAPITULO V
FORMALIZACAO DA CONTRATACAO

Art. 16. A contratacdo de bens e servigos de até RS 5.000,00 (cinco mil reais) poderd ser formalizada mediante simples
aprovacdo de proposta escrita e assinada pelo fornecedor ou prestador de servicos, desde que a proposta contenha
informacdes claras e precisas sobre o objeto, preco, forma de pagamento e cronograma de desenvolvimento/entrega
e seja assinada pelo EKOS e duas testemunhas, com a finalidade de |he dar a forca de titulo executivo extrajudicial nos
termos do art. 784, lll, do Cédigo de Processo Civil. A contratacdo devera ser obrigatoriamente formalizada através de
contrato em modelo padrdo, elaborado por assessoria juridica, quando houver entrega parcelada de bens, contratacao
de servicos continuados (independentemente do valor) ou contratacdo em valor superior a RS 5.000,00 (cinco mil reais).

Art. 17. Deverdo ser apresentados para a formalizagdo da contratacdo de pessoas juridicas:

(i) copia do contrato social ou do Estatuto Social, devidamente registrados;
(i) comprovacdo dos poderes de representacao legal;

(iii) cartdo do CNPJ;

(iv) comprovante de inscricdo estadual (fornecedor de produtos) ou de inscricdo municipal (prestador de servicos);
(v) comprovante de conta bancéria de titularidade do contratado;

(vi) certiddes negativas relativas aos tributos federais, estaduais e municipais; e

(vii

vii)outros documentos, a critério do EKOS, a depender do objeto da contratacdo, tais como atestado de capacidade
técnica e comprovacao de capacidade financeira.

Art. 18. A contratacdo de pessoa fisica autbnoma sera precedida da apresentacdo dos seguintes documentos:

1. Cédula de Identidade;

2. CPF;

3. Comprovante de Inscricdo no cadastro de contribuinte municipal, se houver;
4. Comprovante de recolhimento de INSS, se houver; e

5. NUmero do PIS, se houver.

Art. 19. O Contrato firmado conterd, no minimo:

i) a qualificacdo completa do contratado e do contratante, com dados referentes a firma ou denominacao social,
sede, CNPJ e representante legal;

ii) caracterizacdo do objeto;

iii) preco do material ou dos servicos e condi¢cdes de parcelamento ou pagamento, que ndo podera ser feito de
forma integral antes da conclusdo dos servicos ou da entrega de todos os produtos adquiridos;

iv) o indice de reajustamento anual de preco, com data-base vinculada a data do orcamento estimado, podendo
ser estabelecido mais de um indice, de acordo com a realidade do mercado;

v) a obrigatoriedade de emissdo de nota fiscal, fatura ou documento fiscal habil, nos termos da legislacdo, o
qual serd pago apenas mediante autorizacdo da Diretora Administrativo-Financeira;

vi) prazos de vigéncia (ndo superior a vigéncia da parceria celebrada com o Poder Publico);

vii) cldusulas sobre dendncia (quando cabivel) e rescisdo;

viii) direitos, obrigacGes e responsabilidades das partes; e

ix) como anexo, a proposta do fornecedor aceita pelo EKOS.

Art. 20. Os contratos firmados poderdo ser aditados, com as justificativas que demonstrem a vantajosidade da medida,
para inclusdo de novas atividades e/ou prorrogacdo de prazos, desde que:

(i) 0 acréscimo no valor respeite os limites previstos na legislacdo aplicavel e o orcamento aprovado pela
Administracao Publica; e
(ii) faca-se necessdrio ou conveniente que os servicos adicionais sejam executados pela mesma pessoa fisica

ou juridica.



Paragrafo Unico. Os precos contratados poderdo ser alterados se houver a cria¢do, alteracdo ou extingdo de quaisquer
tributos ou encargos legais ou a superveniéncia de disposi¢Ges legais, com comprovada repercussdo sobre os precos
contratados.

CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS DE CONTRATAGCAO DE PESSOAS

Art. 21. Ao contratar pessoas fisicas como empregadas no ambito de projetos desenvolvidos com recursos publicos, o
EKOS devera realizar procedimentos para o recrutamento e a selecdo de maneira transparente e impessoal, em
observancia aos principios previstos no Artigo 22 do presente Regulamento.

Art. 22. O procedimento de contratacdo de pessoas serd conduzido pela Diretoria e/ou Gerente Geral de Contrato, ou,
ainda, por delegacdo deste Ultimo, pelo Coordenador da Area Tematica ou pelo Coordenador Administrativo, e devera
conter, no minimo:

a) definicdo, conforme o objeto, do perfil da vaga a ser preenchida, contendo os conhecimentos, habilidades e
atitudes esperadas da pessoa que sera selecionada, do valor do salario e da forma de selecdo, que podera
conter uma ou mais etapas, tais como analise de curriculos, prova, entrevista e dindmicas de grupo;

b) divulgacdo da vaga no site do EKOS e, quando entender conveniente, nas redes sociais do EKOS e/ou em sites
e redes sociais especializados em vagas, de forma clara e precisa, com o estabelecimento de prazo para
recebimento dos curriculos, ndo inferior a 10 (dez) dias corridos, e das etapas do processo seletivo;

c) realizacdo das etapas do processo seletivo;

d) avaliacdo dos resultados alcancados pelos candidatos e selecdo do finalista;

e) validacdo do finalista pela Diretoria e/ou Gerente Geral de Contrato, caso ndo tenham conduzido o processo
seletivo; e

f) assinatura do contrato de trabalho com o candidato selecionado.

Art. 23. Independentemente do procedimento utilizado, o Coordenador Administrativo arquivara os documentos que
comprovem sua realizacdo em pastas individualizadas, nas quais serdo arquivados todos os documentos da contratacao,
documentos de selecdo, autorizagdo de contratacdo, contrato de trabalho, recibos/carteira de trabalho, exames
(admissional, periddico e demissional), comprovacdo da pesquisa de mercado que orientou a fixacdo do valor do salario,
entre outros.

Art. 24. Na hipotese de o candidato selecionado declinar da contratagdo ou de uma pessoa contratada ter seu contrato
de trabalho rescindido no prazo de até 3 (trés) meses apds a sua assinatura, a Diretoria e/ou Gerente Geral de Contrato
ou Coordenadores convocard a segunda colocada no procedimento de contratacdo previamente realizado, em
conformidade com os principios da economicidade e eficiéncia.

Art. 25. Os integrantes da Diretoria do EKOS, eleitos na forma do Estatuto Social, prestardo servicos a entidade no
ambito de parcerias com a Administracdo Publica independentemente de qualquer processo de selecdo, tendo em vista
exercerem cargos estatutarios.

CAPITULO VI
CONCESSAO DE DIARIAS E REEMBOLSO DE DESPESAS PARA REALIZACAO DE VIAGENS E DESLOCAMENTOS

Art. 26. As viagens necessarias a execuc¢do de atividades realizadas por empregados, dirigentes ou, excepcionalmente,
colaboradores eventuais do EKOS, tais como consultores, palestrantes, instrutores e técnicos, entre outros
participantes, poderdo ser subsidiadas com recursos do Projeto, conforme este Regulamento.

§ 12 As viagens deverdo ser motivadas pelo solicitante e autorizadas pelo Diretor Presidente ou pelo Diretor
Administrativo-Financeiro do EKOS, por escrito, com antecedéncia de pelo menos 4 (quatro) dias corridos da viagem ou
2 (dois) dias corridos, em caso de urgéncia devidamente justificada.

§ 22 E vedado o pagamento em duplicidade pelo EKOS de verbas indenizatérias a trabalhadores, dirigentes,
colaboradores individuais ou servidores publicos que tenham tais despesas ja custeadas por outra fonte pagadora.



§ 32 Os colaboradores eventuais serdo reembolsados por despesas ndo previstas nos respectivos contratos firmados
com o EKOS somente em situagdes excepcionais, para atender as necessidades do projeto, desde que devidamente
justificadas pelo beneficidrio e aprovadas pelo Coordenador Geral.

Art. 27. Em caso de viagens, o EKOS contratard e pagara, nos termos do presente Regulamento e em conformidade com
os principios da economicidade e da eficiéncia, os fornecedores de hospedagem, locacdo de veiculos, passagens aéreas
ou rodovidrias ou locomocdo urbana (taxi, aplicativos de viagem ou similares) — salvo, no caso dos colaboradores
eventuais, quando tais despesas ja estiverem incluidas na proposta de servigos contratada.

§ 12 A contratacdo dos fornecedores previstos no caput poderd ocorrer de forma direta pelo EKOS ou através de agéncia
de viagens, devendo ser escolhida a op¢cdo mais econdmica.

§ 22 Fica vedado o pagamento por hospedagem, no municipio de destino ou municipios limitrofes, quando fornecido
alojamento, ou outra forma de pousada por terceiros, tais como parceiros, Administracdo Publica, governo estrangeiro
ou organismo internacional, ou evento para o qual o beneficidrio esteja inscrito.

§ 32 A contratagdo da hospedagem e a emissdo do bilhete de passagem aérea devem se dar com a maior antecedéncia
possivel, considerando o planejamento dos projetos, e respeitar a regra do menor preco, prevalecendo, sempre que
disponivel, a tarifa promocional em classe econdmica, e em conformidade com as datas e horarios do compromisso que
originar a demanda.

§ 42 Caso ndo seja possivel a aquisicdo ou contratacdo direta dos servicos pelo EKOS, por questdes emergenciais ou
peculiaridades locais, o beneficidrio podera, excepcionalmente, realizar a despesa e ser reembolsado pelo EKOS, desde
gue apresente as devidas justificativas pertinentes e os respectivos comprovantes das despesas.

§ 52 As respectivas justificativas e os documentos que comprovem as despesas emergenciais deverdo ser apresentados
pelo beneficidrio ao coordenador da drea tematica em até 5 dias corridos, contados da realizacdo da despesa ou do
término da viagem, para aprovacdo e reembolso mediante transferéncia bancaria.

Art. 28. Os empregados e dirigentes do EKOS que se deslocarem por um periodo superior a 8 (oito) horas ou com
necessidade de pernoite, a servico do Projeto em que estiverem alocados, para outro Municipio fora da sua residéncia
ou local de trabalho, ou fora da regido metropolitana originaria ou dos municipios limitrofes, fardo jus ao recebimento
de didria, no valor de RS 75,00 (setenta e cinco reais), para custear as despesas de alimentacdo, exceto almoco, a fim
de se evitar o pagamento em duplicidade, uma vez que os colaboradores contratados ja receberdo vale refeicdo para
custeio do almocgo.

§ 12 Caso, excepcionalmente, o EKOS verifique, no caso concreto, que o valor da diaria ndo é suficiente, a diferenca
devera ser ressarcida ao beneficidrio mediante transferéncia bancaria, desde que devidamente justificado e autorizado
pelo Coordenador da Area Tematica.

§ 22 Para viagens aéreas serdo considerados, como termos inicial e final para contagem de horas no célculo do valor da
didria, 02 (duas) horas antes do embarque e 01 (uma) hora apds o desembarque. Para viagens terrestres, serdo
considerados como termos inicial e final para contagem de horas no calculo do valor das didrias 01 (uma) hora antes do
embarque e 01 (uma) hora apds o desembarque.

Art. 29. As didrias serdo pagas antes das viagens e transferidas da conta corrente especifica do Projeto para a conta
corrente do beneficidrio, o qual assinard um recibo contendo: nome completo, valor recebido, data da viagem e locais
de origem e destino.

Art. 30. O beneficidrio devera apresentar ao Coordenador da Area Temdtica, no prazo maximo de 05 (cinco) dias
corridos, contados do término da viagem, os documentos que comprovem a realizacdo da viagem.

Art. 31. Caso beneficiario retorne a cidade de origem em data anterior a prevista, ndo fard jus a todas as diarias recebidas
e, apds apuracdo do Coordenador da Area Temdtica, devera devolver o valor em excesso no prazo de 05 (cinco) dias



corridos, contados da data do retorno a cidade originaria, mediante transferéncia bancdria a conta corrente indicada
pelo EKOS.

Art. 32. Quando, por qualquer motivo, ndo ocorrer a viagem, o beneficiario devera restituir o valor total recebido a
conta corrente indicada pelo EKOS, mediante transferéncia bancaria, em até 05 (cinco) dias corridos, contados do inicio
previsto da viagem, sob pena de aplicacdo das san¢®es previstas no Art. 37 do presente Regulamento.

Art. 33. O pagamento de diarias devera ser devidamente fundamentado pelo Coordenador da Area Tematica nos
seguintes casos:

) deslocamentos de empregados ou dirigentes por prazo superior a 5 (cinco) dias corridos;

i) para periodos que excederem o nimero maximo de 10 (dez) didrias mensais;

i) quando necessario o deslocamento de mais de 10 (dez) empregados/dirigentes para o mesmo evento;
iv) necessidade de deslocamento por tempo superior ao inicialmente previsto; ou

v) deslocamento interestadual ou internacional.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. Caso o EKOS adquira bem movel ou imdvel com recursos provenientes de parceria com a Administragao Publica,
o referido bem serd gravado com cldusula de inalienabilidade e incorporado ao patrimdnio da Administracdo Publica
preferencialmente assim que entregue ao EKOS, devendo neste caso, porém, permanecer na posse do EKOS até o
término da vigéncia do instrumento de parceria.

Art. 35. O EKOS podera desistir da contratacdo, mesmo apds a realizacdo dos processos de selecdo, sem que caiba
indenizacdo ou reembolso aos participantes, de qualquer natureza.

Art. 36. Caberd recurso, por parte dos participantes dos processos de sele¢do, contra a decisdo da Diretoria que
selecionar a pessoa fisica ou juridica a ser contratada, o qual devera ser apresentado no prazo fixado na solicitacao de
cotacdo ou de propostas ou no ato convocatério, conforme o caso.

Art. 37. O descumprimento do presente Regulamento por parte de empregado ou dirigente do EKOS, em especial
guanto as regras de prestacdo de contas ou uso dos recursos, ensejara a instauracdo de procedimento administrativo
para aplicacdo de penalidade compativel com a gravidade da conduta, sem prejuizo das eventuais providéncias cabiveis
nas esferas civel e penal.

§ 12 S3o aplicaveis as seguintes penalidades, conforme a gravidade da conduta:

(i) adverténcia;
(ii) suspensdo ou demissdo por justa causa (empregados); ou
(iii) suspensdo ou destituicdo do cargo (diretores).

§ 22 O procedimento interno sera instaurado e as penalidades serdo aplicadas:
(i) pela Diretoria, em caso de falta cometida por empregados;
(i) pela Assembleia Geral, em caso de falta cometida por diretores.

Art. 38. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela Diretoria do EKOS.

Art. 39. Este Regulamento podera ser alterado por decisao da Diretoria do EKOS.



Este Regulamento entra em vigor na presente data.

Sédo Paulo, de de 2022.

ANA CRISTINA MOERI BRUHWILLER ISABEL CRISTINA SANDRE SANCINI
Diretora Presidente Diretora Administrativo-Financeira



