ORQUESTRA

ILARMONICA

INSTITUTO CULTURAL de MINAS GERAIS
" FILARMONICA FABIO MECHETTI | DIRETOR ARTISTICO | REGENTE TITULAR

Regulamento de compras e contratagdes, concessdo de didrias de viagem,
procedimentos de reembolso, utilizagdo de voucher e cartdo de crédito corporativo — RCC

O Instituto Cultural Filarménica, pessoa juridica de direito privado, sem fins lucrativos, inscrita sob o CNPJ n®
07.837.375/0001-50, com sede na Rua Tenente Brito Melo, n? 1.090 — Bloco 02, Bairro Barro Preto, fundamentando—
se nas exigéncias legais da Lei Estadual 23.081/18, torna publico seu Regulamento de compras e contratagGes,
concessdo de diarias de viagem, procedimentos de reembolso, utilizagdo de voucher e cartdo de crédito corporativo.

1 - OBIETIVO

Art. 12 — Este Regulamento tem por objetivo definir os principios e procedimentos a serem adotados por todos os
funcionarios do Instituto Cultural Filarménica (ICF) no que tange as compras e aquisicdes de quaisquer bens, bem
como na contratagdo de quaisquer servigos, concessdo de didrias de viagem, reembolso de despesas, gastos pelo
sistema de voucher e cartdo de crédito corporativo realizadas por empregados, dirigentes, musicos ou demais
trabalhadores do ICF.

Paragrafo Unico — Todos os dispéndios de recursos advindos de Contrato de Gestdo, bem como de outras fontes
existentes em razdo deste, devem respeitar os critérios estabelecidos neste Regulamento.

Art. 22 — Este regulamento se aplica a todas as dreas de atividade do ICF.

2 — PRINCIPIOS NORTEADORES

Art. 32 — As aquisigdes ou compras de bens e as contratagGes necessdrias as finalidades do ICF serdo sempre realizadas

mediante processo seletivo, observando—se como principios fundamentais:
| - Legalidade: os atos do ICF estd, em toda sua atividade, sujeito aos mandamentos da lei, e as
exigéncias do bem comum, e deles ndo se pode afastar ou desviar, sob pena de praticar ato invalido e
expor-se a responsabilidade disciplinar, civil e criminal, conforme o caso;
II — Impessoalidade: os atos do ICF devem ser centrados na busca do bem publico e ndo no beneficio
individual ou personalizado, portanto, a analise e a escolha do melhor fornecedor, por exemplo, devem
ser feitas com base em caracteristicas qualitativas previamente definidas e em critérios ohjetivos, que
garantam escolhas que atendam ao interesse publico e social e impegam a subordinagdo do resultado
exclusivamente a consideragdes subjetivas, pessoais e corporativas dos encarregados do processo;
11l — Moralidade: os atos do ICF devem, além de respeitar a legalidade, obedecer a valores éticos
socialmente adotados. Portanto, a entidade deve utilizar de boa—fé nos instrumentos, atos e julgamentos
utilizados ou exercitados em todos os processos seletivos, vedando—se comportamentos ou
procedimentos que contrariem valores da ética;
[V — Publicidade: os atos do ICF devem ser anunciados, publicados, visiveis e transparentes para toda a
sociedade. Verifica-se que este principio exerce, basicamente, duas fungdes: a primeira visa dar
conhecimento dos atos do ICF ao publico em geral, sendo a publicidade necessaria para que suas ages
sejam oponiveis as partes e a terceiros; a segunda, como meio de transparéncia, de modo a permitir o
controle social do uso dos recursos plblicos ;
V — Economicidade: O principio vem expressamente previsto no art. 70 da Constituigdo da Republica
Federativa do Brasil de 1988 e representa, em sintese, a promog¢do de resultados esperados com o menor
custo possivel. E a unido da qualidade, celeridade e menor custo na prestacdo do servico ou no trato com
os bens publicos.;
V1 —Razoabilidade: os atos do ICF devem obedecer a critérios aceitaveis do ponto de vista racional, tendo
o administrador liberdade de adotar a providéncia mais adequada e equilibrada dentre aquelas cabiveis,
ndo podendo ele, contudo, transpor os limites estabelecidos em lei;
VI . — Eficiéncia: os atos do ICF devem contribuir para o pleno alcance dos seus objetivos tracados
- e dos resultados pactuados no Contrato de Gestdo - com o menor custo possivel. Portanto, o conceito
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de eficiéncia em um processo de aquisicdo ou contratagdo esta relacionado com o principio da
economicidade.
§1° — O ICF podera advertir o funcionario que desobedecer as disposictes deste Regulamento.
§29 — Poderdo ser realizados pagamentos em espécie, cheque nominativo, ordem bancaria ou outra forma de
pagamento que nao seja por meio eletronico com identificagdo do favorecido caso isso seja autorizado expressamente
no contrato de gestdo e demonstrada a impossibilidade fisica de pagamento mediante transferéncia eletrénica.
§32 — 0 pagamento em espécie é condicdao excepcional e s6 pode ocorrer mediante justificativa fundamentada.

3 — DEFINICOES
Art. 4 2 — Para fins deste regulamento, consideram—se:
I — Diaria de Alimentagao: valor de natureza indenizatoria sujeito a apresentagao de relatdrio sobre as
atividades desempenhadas, pago ao trabalhador que se deslocar para municipio fora da Regido
Metropolitana de Belo Horizonte, por motivos de servigo, participagdo em cursos ou eventos de
capacitagdo profissional ou com a finalidade de atender ao objeto social do ICF, para o pagamento de
alimentacdo. Podendo ser: a — Didria de Alimentagdo Integral; valor financeiro recebido pelo trabalhador
para fazer face as despesas de almogo, jantar e lanche.
b - Diaria de Alimentagdo Parcial: valor financeiro recebido pelo trabalhador para fazer face
as despesas de almoco ou jantar e lanche. ¢ — Parcela de Custeio: valor financeiro recebido
pelo trabalhador para fazer face as despesas de lanche.
[I —Termo Inicial: Hordrio em que se inicia a contagem de tempo de deslocamento para efeitos de calculo
de diaria de alimentagdo, definido como o momento de embarque no meio de transporte que sai da
Regido Metropolitana de Belo Horizonte.
[Il — Termo Final: Hordrio em que se finaliza a contagem de tempo de deslocamento para efeitos de
- calculo de diaria, definido como 0 momento do desembarque do meio de transporte que chega na Regido
Metropolitana de Belo Horizonte.
[V — Despesas reembolsdveis: sdo consideradas despesas reembolsdveis aquelas despesas de viagem ou
de cunho operacional com o fim de atender o objeto social do ICF, quais sejam:
a — despesas que ndo possam ser feitas mediante processos normais de pagamento e
devidamente justificadas e autorizadas pelo Diretor Presidente ou pelo Diretor
Administrativo— Financeiro do ICF, ou quem receber poderes para tal; b — despesas de
quilometragem em viagem a trabalho.
V — Despesas de cartdo de crédito corporativo: gastos relativos a atividades realizadas no interesse do
ICF, sujeitos a prestagdo de contas, pagos por meio de cartdo de crédito corporativo, sendo este pessoal,
intransferivel, e de uso exclusivo do Diretor Presidente do ICF.

4 — MODALIDADES DE SELECAO DE PROPOSTAS E CRITERIOS DE ESCOLHA

Art. 5 2 - S30 as modalidades de sele¢do de propostas:
[ — Compras/Contratagdes de valor inferior: sdo compras/contratacdes de valor até 01 (um) salario
minimo, inclusive, que serdo realizadas com a dispensa do processo de cotagdo de fornecedores;
I — Compras/Contrata¢Bes de valor de médio: sdo compras de valor acima de 01 (um) saldrio minimo,
exclusive, e até RS 80.000,00 (oitenta mil reais), inclusive, que serdo realizadas mediante a andlise de, no
minimo, 3 (trés) orcamentos;
I1] — Compras/Contratagdes de valor superior: sdo compras de valor acima de RS 80.000,00 (oitenta mil
reais), exclusive, que serdo realizadas mediante a analise de, no minimo, 3 (trés) orgcamentos e a
publicagdo de ato convocatdrio no sitio eletrénico do ICF; e '
IV — Concurso/qualquer valar: para a escolha de trabalho baseado no nivel técnico, artistico ou cientifico
(como criacdo intelectual), é possivel a abertura de Concurso, mediante a instituicdo de prémios ou
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remuneracdo ao(s) vencedor(es), conforme exigido em edital proprio, sem prejuizo dos casos de

inexigibilidade.
§12 — Seja qual for a modalidade do processo seletivo adotada, ndo sera admitido o uso de critério ou condigdo que
possa frustrar o seu cardter competitivo.
§22 — As propostas orgamentarias, referentes aos incisos Il e lll deverdo ser obtidas por escrito, sendo admitida a
pesquisa na internet ou o recebimento por e—mail ou outros meios eletronicos.
§39 -0 ato convocatdrio a que se refere ao inciso lll deverd indicar a descricdo detalhada do objeto da aquisicdo, bem
como a data maxima para recebimento de propostas e demais informagdes relevantes para o processo de compras,
além de garantir a isonomia e impessoalidade do procedimento.
§4° —Para as compras e contratacdes indicadas no inciso Ill do presente artigo serdo exigidas, sem prejuizo dos demais
documentos eventualmente solicitados pelo ICF, certidGes negativas de débito (CND) referente a Justica do Trabalho
e a Receita Federal (inclusive INSS), Estadual e Municipal, além de CND referente ao FGTS.
§52 — No caso de compras ou contratagGes que impliquem em mais de um desembolso sera considerado o valor total
da despesa para fins de enquadramento nas alineas previstas neste artigo.
§62 — No caso de compras ou contratacOes continuadas ou recorrentes, o ICF podera realizar um Gnico processo de
selegdo, que ficara registrado para fins de compras e contratagdes futuras, e que deverdo respeitar os critérios
definidos na selegdo, especialmente prego unitario do produto/servigo cotado na proposta vencedora.
§79 — A validade do processo de compras e contratagdes ndo ficard comprometida em caso da ndo apresentagdo do
ndmero minimo de propostas, tampouco pela impossibilidade de se convidar o minimo de fornecedores para a
selecao, desde que haja justificativa baseada na auséncia de fornecedores interessados na praca.
§82 — No caso do ato convocatario a que se refere o inciso lll, os documentos estardo a disposicdo para consulta na
sede do ICF por até 15 dias apds o resultado. O Instituto também disponibilizara um e-mail como canal para
esclarecimento de dlvidas e questionamentos nos casos de ato convocatdrio.

Art. 62 — Sem prejuizo de outros casos devidamente justificados, a dispensa de procedimento de coleta de orgamentos
podera ainda ocorrer nos seguintes casos:

[—-Valor da compra ou contratagdo de servigos até um salario minimo;

II —Urgéncia ou emergéncia—quando a utilizagdo dos prazos necessarios para a realizagdo dos processos
nas demais modalidades comprometerem a execugdo da politica puablica ou a seguranca de pessoas,
obras, servigos ou equipamentos;

[I1 — Em operagdo envolvendo concessionaria de servigos publicos quando o objeto do contrato for
pertinente ao da concessdo;

[V — Em operagdo envolvendo empresas publicas, entidades paraestatais, entidades sem fins lucrativos
na area de pesquisa cientifica e tecnolégica, organizagdes sociais, universidades ou centros de pesquisa
publicos nacionais; ' ' *

V — Para a compra ou locagdo de imével destinado ao atendimento das finalidades do Contrato de
Gestdo, cujas necessidades de instalagdo e localiza¢do condicionem a sua escolha, desde que o prego
seja compativel com o valor de mercado, segundo avaliagdo prévia;

VI — Para a aquisi¢cdo, locagdo ou restauracdo de partituras, obras de arte e objetos historicos, de
autenticidade certificada, desde que compativeis ou inerentes as finalidades do drgdo ou entidade;

VI — Para a aquisi¢do de componentes ou pegas de origem nacional ou estrangeira, necessarios a
manutengdo de equipamentos durante o periodo de garantia técnica, junto ao fornecedor original
desses equipamentos, quando tal condicdo de exclusividade for indispensavel para a vigéncia da
garantia; VIl — Quando ndo se apresentarem interessados a sele¢do de fornecedores.

Art. 72 — Sem prejuizo de outros casos devidamente justificados, a inexigibilidade do processo de sele¢do ocorrerd
quando houver inviahilidade de competigdo para a compra de bens ou contratagdao de determinados servigos, como

nos seguintes casos:
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I — Na compra, aluguel ou contratacdo de servicos, materiais, equipamentos ou componentes

diretamente de fornecedor exclusivo;

I — Na contratacdo de servicos com empresas ou profissionais de notéria especializagdo, assim
entendido agueles cujo conhecimento especifico, ou conceito no campo de sua especialidade, decorrente
de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicacbes, organizagdo, aparelhamento, equipe
técnica ou outros requisitos relacionados com sua atividade, permitida inferir que o seu trabalho é o mais
adequado a plena satisfacdo do objeto a ser contratado;

[T — Na contratacdo de servicos artisticos tendo em vista o carater Unico da manifestagdo artistica de
cada profissional;

[V — Na compra, aluguel ou contratagao de servigos, materiais, equipamentos ou componentes cujas
caracteristicas técnicas sejam especificas em relacdo aos objetivos a serem alcancados;

V — Em complementagdo de obras ou servicos e aquisicdo de materiais, componentes e/ou

equipamentos para substituicdo ou ampliagdo, ja padronizados;
VI —Em qualquer situacdo na qual fique evidenciada a inviabilidade de concorréncia entre fornecedores.
Pardgrafo Unico — Consideram—se prestadores de servigos artisticos, entre outros: musicos, atores,
narradores, ilustradores, fotografos, redatores e compositores.

5 —-ETAPAS DE COMPRAS E CONTRATACGES
Art. 82 — Para aquisicdo de bens e servicos de que trata este Regulamento, se faz necessdrio o cumprimento das
seguintes etapas, na ordem que segue:

I —Verificagdo da necessidade de um bem ou servico pela drea requisitante;

11— Defini¢do, pela area requisitante, das especificagées técnicas e quantidade;

Il — Consulta as Atas de Registro de Preco do Orgdo Estatal Parceiro e posterior consulta as atas
registradas por outros 6rgdos e entidades da Administragdo Publica estadual, se aplicdvel, nos casos de
aquisicdo de bem permanente ou contratagdo de obra ou servico;

[V — Busca no mercado da melhor proposta, obedecendo as modalidades estabelecidas no art. 52, salvo
as hipoteses previstas no art. 62 e demais casos justificados, seguindo o mesmo pardmetro de
orgamentagdo para todos os fornecedores consultados;

V—Encaminhamento do pedido para analise do Diretor Administrativo Financeiro, ou Diretor Presidente,
ou quem receber poderes para tal;

VI — Decisdo do Diretor Administrativo Financeiro ou do Diretor Presidente, ou quem receber poderes
para tal, pela realizacdo da despesa;

Vil — Recebimento e conferéncia do bem/servico, garantindo que este foi entregue conforme os
termos contratados.

§12 — Todo procedimento de compra e contratagdo devera conter a descri¢do detalhada do objeto da aquisi¢do, de
modo a comprovar gue os orgamentos colhidos se referem ao mesmo objeto.

§22 — Todos os casos de inexigibilidade e dispensa deverdo contar com justificativa descrita no processo e
expressamente aprovada pelo Diretor Administrativo Financeiro, ou Diretor Presidente, ou quem receber poderes
para tal.

§32 — O fluxo das contratag@es observara ainda os seguintes itens:

[ - Todos os funcionarios do ICF podem gerar uma solicitacdo de compras/contratacdes, desde que
apresentem justificativa para tal. O funcionario requisitante também deve apresentar os or¢amentos
previstos ou justificativa de dispensa de acordo com previsdao do RCC.

I1- A solicitacdo serd analisada por um funcionario do setor Administrativo Financeiro, para conferéncia
de processo que podera aprovar ou solicitar as alteragGes necessarias.

1II - Em seguida, o Diretor do setor do funcionario solicitante devera analisar a solicitagdo e aprova-la, se

for o caso.
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[V - Apds aprovacdo do Diretor da area requisitante, cabera ao Diretor Administrativo Financeiro realizar
a aprovacdo de acordo com disponibilidade financeira. Nos casos de compras/contratagdes de valor
superior a RS 80.000,00, é necessaria também a aprovacdo do Diretor Presidente.

V- Superadas as etapas de aprovacéo, o solicitante pode efetivar a compra/contratagdo.

VI — Os documentos fiscais serdo encaminhados para o setor financeiro, que fard a conferéncia e
encaminhamento para contabilizagdo. Apds essa etapa e estando o documento fiscal conferido, sera
realizado o pagamento.

VII — Os documentos que instruiram o processo de compra/contratagdo deverdo ser arquivados
de forma organizada.

§42 — Para fins de consulta as Atas de Registro de Preco, o ICF devera observar tabela encaminhada pelo OEP e
considerar sobre ela a incidéncia de impostos de competéncia estadual, para definicdo dos valores maximos de bens
permanentes, servigos e obras registrados nas Atas de Registro de Preco que estejam em acompanhamento e cujo
OEP seja participante, conforme art. 41 do Decreto 47.553/2018.

Art. 92 — A selecdo dos fornecedores de bens e servigos serd criteriosa, levando-se em consideragdo, a idoneidade, a
gualidade dos materiais ou dos servicos oferecidos, os pregos, assim como a garantia de entrega, a facilidade de
manutencéo, a facilidade de reposicdo e a disponibilidade de atendimento em casos de urgéncia, quando necessdrio.
Pardgrafo Ginico — Nos casos em que a escolha ndo se der pelo critério de menor prego, deve haver justificativa expressa
no pedido.

Art. 102 — A realizacdo do processo de compras e contratagGes nao obriga o ICF a formalizar a compra ou a contratagdo

junto aos fornecedores, podendo o processo ser anulado pelo Diretor responsavel ou por pessoa a quem ele delegar
_ poderes para tanto, sendo dada ciéncia aos interessados. 5
Art. 112 — A participacdo de fornecedores no processo de compras implica na aceitagdo integral e irretratdvel dos
termos, dos elementos técnicos e das instrucdes fornecidas pelo ICF, bem como das disposi¢es trazidas neste
Regulamento e nas demais normas aplicaveis.

Art. 122 — Todo o processo de compras, contratagdes e locagBes de que trata este Regulamento deverd estar
devidamente documentado, de maneira clara, organizada e padronizada a fim de facilitar futuras averiguagdes pelos
membros e érgdos do ICF, por parte dos érgdos parceiros da entidade e pelos demais responsaveis pelo controle e
fiscalizagdo, sendo os registros e arquivos do Contrato de Gestdo especificos e identificados com o nimero do Contrato
de Gestdo.
§12 — Os arquivamentos indicados neste Regulamento poderdo ser feitos de forma fisica ou digital.
§29 — Para cada processo de compra/contratacdo, deve ser observada a composi¢do minima para instrugdo de cada
modalidade, nos seguintes termos:
[ — Compras/Contratacdes de valor inferior: pedido de compra, documento fiscal e comprovante de
pagamento;
[I —Compras/Contratacdes de valor de médio: pedido de compra, consulta de precos/cotagdes, contrato
(se for o caso), documento fiscal e comprovante de pagamento.
[1I — Compras/ContratacGes de valor superior: ato convocatorio, pedido de compra, propostas recebidas,
contrato (se for o caso), documento fiscal e comprovante de pagamento.
IV — Concurso/qualquer valor: documentagdo minima: edital, documentagdo ou lista de inscrigoes,
contrato (se for o caso) e comprovante de pagamento.

6 — DA CELEBRACAO DE CONTRATOS
Art. 132 — Os contratos firmados com base neste Regulamento estabelecerdo, com clareza e precisdo, as condigdes
para sua execucgdo, expressas em clausulas que definam os direitos, obrigacdes e responsabilidades das partes, em
conformidade com os termos do Ato Convocatdrio, se houver, e da proposta a que se vinculam.
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§12 — Fxige-se a celebragdo de contrato formal para os servicos continuados, quando houver entrega parcelada de
bens ou quando a contratagdo gerar direitos/deveres futuros para as partes.

§ 29 — Na elaboragdo de todos os contratos devera ser consultada assessoria juridica, a fim de garantir a adequada
formalizagdo dos termos avengados.

§ 32 — Todos os contratos deverdo conter a qualificagdo completa do contratado e do contratante, com dados
referentes a firma ou denominacdo social, sede, CNPJ e demais informag&es pertinentes.

§ 4¢ — Salvo os casos devidamente justificados, inclusive em virtude das especificidades do ICF e da Orquestra
Filarménica, os contratos de servicos ndo poderdo ser firmados por tempo superior ao da vigéncia maxima do Contrato
de Gestdo ou do Termo Aditivo, podendo constar clausula permitindo a sua rescisdo quando do interesse do Contrato
de Gestao.

§52 — Serd admitida a renovacio dos contratos para bens e servigos de demanda continuada ou recorrente desde que
demonstrada que a renovagdo constitui na opgdo mais vantajosa para o ICF e os objetivos do Contrato de Gestdo.
§62 — No caso de renovacgio dos contratos para bens e servigos de demanda continuada ou recorrente, o prego podera
ser corrigido por indice inflaciondrio ou alterado para manter o equilibrio econémico—financeiro do contrato, desde
que de forma justificada neste ultimo caso.

§72 - Salvo os casos de dispensa de procedimento de coleta de orgamentos e inexigibilidade, a cada 60 meses de
servigo continuado e ininterrupto devera ser realizado novo procedimento de compras.

§82 - Nos casos de dispensa de procedimento de coleta de orgamentos ou de inexigibilidade, a cada 60 meses de
servico continuado e ininterrupto o ICF deverd verificar se as condigdes que motivaram a dispensa ou a inexigibilidade
para contratacdo do fornecedor ainda se aplicam, para avaliar eventual manuten¢do da contratagdo direta.

Art.149—-0s contratos deverdo conter, minimamente:
‘ | — seu objeto;
Il — prazo de entrega do bem e/ou servico;
11— vigéncia;
V- preco e forma de pagamento;
V —deveres e responsabilidades das partes; VI — hipoteses de rescisdo; Vil - foro.

Art. 152 — No caso de contratagdo com pessoa juridica, esta devera apresentar a copia de seu contrato social e
alteracdes, além de outros documentos que o ICF julgar necessarios, de acordo com o tipo de contrato.
Paragrafo Unico - O instrumento contratual devera ser assinado por pessoa com poderes para tanto.

Art. 162 — A inexecucdo total ou parcial do contrato por parte do contratado acarretara a sua rescisdo, respondendo a
referida parte com as consequéncias contratuais e as previstas em lei.

Art. 172 — Para os fins deste Regulamento, consideram—-se como adimplemento da obrigacdo contratual a entrega do
bem, a prestacio do servigo, assim como qualquer outro evento contratual em plenas condi¢Bes de uso,
aproveitamento e adequagdo ao objeto contratado cuja validade seja atestada pelo ICF.

Art. 182 — Quando forem contratados servicos, o pagamento somente sera realizado mediante a entrega dos produtos
e/ou relatérios completos e finalizados, exceto em casos devidamente justificados.

Parégrafo Ginico — Ainda que seja necessdrio parcelar o valor do pagamento referente aos servigos, a quitagdo integral
sé serd realizada mediante a entrega dos produtos e/ou relatérios completos e finalizados.

7 — CONTRATACAO DE EMPREGADOS

Art. 192 — A contratacdo de empregados e estagiarios para o desenvolvimento de atividades junto ao ICF sera de
responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos.
6
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Art. 202 — Toda demanda de contratagdo de empregados e de estagidrios deverd ser enviada ao Departamento de
Recursos Humanos, acompanhada de:

[ —Justificativa da contratagdo solicitada;

[1-Indicagdo do perfil do profissional que se deseja.

Art. 212 - A selecdo de empregados e de estagiadrios serd embasada em dois ou mais dos seguintes procedimentos:

I — Analise de curriculos;

Il —Prova de conhecimentos gerais e especificos; lll — Entrevistas.
§ 12 — A vaga demandada poderd ser divulgada por qualquer meio que a Diretoria Executiva julgar procedente.
§ 22— A contratagdo do empregado ou estagiario deverd ser concretizada com aprovagdo pelo Diretor Presidente e/ou
Diretor Administrativo—Financeiro, ou quem receber poderes para tal.
§ 32 — Durante o prazo de seis meses apds a sele¢do do empregado ou estagidrio, caso este se desligue do ICF por
qualguer razdo, o ICF podera contratar o candidato seguinte na classificagdo, sem necessidade de abertura de novo
edital.
§ 42 — O ICF arquivara os documentos que comprovam a realizagdo do processo de contratagdo em uma pasta
individual, na qual serdo arquivados todos os documentos do contratado: documento de selegdo, autorizagdo de
contratagdo, contrato de trabalho, recibos/carteira de trabalho, exames (admissional, periddico, demissional), entre
outros.
§ 52 — O ICF devera também manter em arquivo as pesquisas de mercado que realizar para orientar o estabelecimento
dos valores de salario, devendo ainda observar as adequacdes indicadas em Convengdes e Acordos Coletivos de
Trabalho firmados com o sindicato de cada categoria.

Art. 222 — As disposicdes do artigo 211 ndo se aplicam as vagas da Diretoria Executiva e aos empregados contratados
para ocupar cargo de musico na Orquestra.

Paragrafo Unico — Nos casos previstos no Caput deverdo ser observadas as regras abaixo, respeitadas as disposigdes
do Estatuto Social e do Regimento Interno do ICF.

Art. 232 — O provimento das vagas da Diretoria Executiva sera feito mediante indica¢do do Conselho de Administragdo
do ICF.

Art. 242 — O provimento das vagas de musicos da Orquestra serd determinado por audi¢Ges presenciais ou a distancia.

8 — VIAGENS

-Art. 252 — Ao ICF cabe arcar com todas as despesas operacionais para execugdo das suas atividades, inclusive
alimentagdo, transporte e hospedagem em viagens.

§ 12 — O custeio dos referidos gastos poderd ser arcado diretamente pelo ICF ou ser objeto de concessdo de didrias ou
procedimento de reembolso de despesas, nos termos do presente Regulamento.
§ 29 — Este regulamento ndo se aplica nos casos em que, por forga contratual, o ICF ndo tiver a obrigagao de arcar com
gastos de alimentacdo, transporte e hospedagem.

§ 32 — Os procedimentos deste Regulamento se aplicam apenas a dirigentes, musicos ou demais trabalhadores do ICF,
ndo se estendendo a prestadores de servigo, fornecedores e demais terceiros.
§ 4° — As passagens serdo compradas por meio de agéncia de viagem ou de forma direta pelo ICF.

Art. 26 — No caso de necessidade de compra de passagem aérea deve—se levar em consideragdo o hordrio e o periodo
da participac¢do do trabalhador no evento, a pontualidade, o tempo de traslado e a otimiza¢do do trabalho, visando
garantir condic¢do laborativa produtiva, preferencialmente com base nos seguintes parametros:
| —adquirir, sempre que possivel —observando—se os dispositivos abaixo —, as passagens de menor custo;
Il — fica permitida a escolha de voos com percursos de menor duragdo, evitando—se trechos com escalas
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[l —o embarque e o desembarque devem estar previstos preferencialmente para o periodo entre 8 (oito)
e 20 (vinte) horas, salvo a inexisténcia de voos que atendam esses hordrios;

[V —em viagens nacionais e internacionais, devem-se priorizar os voos que tenham horario previsto para
chegada com antecedéncia minima razodvel em conformidade com as datas e os horarios do
compromisso que originar a demanda, considerando inclusive agenda de compromissos de artistas, bem
como chegada, acomodagdo e descanso antes de apresentagdes, levando ainda em conta duragdo e
condigOes de viagem.

9 — DIARIAS

Art. 272 — O trabalhador do ICF que se deslocar para municipio fora da Regido Metropolitana de Belo Horizonte
(RMBH), por motivos de servigo, participagdo em cursos ou evenlos de capacitacdo profissional ou com a finalidade
de atender aos interesses inerentes ao objeto social do ICF, faz jus a percepgdo de didria de alimentacdo.

512 — Ndo serdo devidas diarias de alimentagdo para deslocamentos dentro da RMBH.

§ 22 — O trabalhador ndo faz jus a diaria de alimentacdo quando o seu deslocamento se der por interesse particular,
ainda que com a anuéncia do empregador.

§3°—F vedada a concessdo de didrias de alimentagio para trabalhadores cuja atividade niio seja ligada ao objeto social
do ICF, para servidores ou empregados publicos, bem como para membros que pertengam exclusivamente ao
conselho administrativo ou fiscal do ICF.

§42 — A impossibilidade de concessdo de didrias a servidor ou empregado publico ndo se aplica aquele que ocupe
quaisquer dos cargos passiveis de acumulagdo remunerada com outro cargo, nos termos da Constituicdo Federal ou
de legislacdo especifica.

§5° — E vedado o pagamento em duplicidade pelo ICF de verbas indenizatérias a trabalhadores, dirigentes ou
servidores publicos que tenham tais despesas ja custeadas por outra fonte pagadora, inclusive a alimentagdo.

Art. 28¢ - O requerimento de pagamento de didrias de alimentagdo deve ser encaminhado a um membro da Diretoria,
preferencialmente com 5 dias de antecedéncia da viagem e pelo responsavel pelo deslocamento.

Art. 292 — As didrias de alimentacdo serdo pagas de uma so vez por meio de crédito no cartdo alimentagdo/refeigéo
ou depdsito em conta do trabalhador que fizer jus ao seu recebimento. Excepcionalmente, mediante justificativa
expressa, o valor das didrias de alimentacdo podera ser entregue em espécie ao trabalhador, comprovando-se o
pagamento por meio de recibo.

§19 — As diarias de alimenta¢do poderdo ser processadas no decorrer do deslocamento, mediante justificativa
expressa, nas seguintes situagdes:

[ - Em casos de viagens de emergéncia;

[I —Quando houver necessidade de se estender o periodo de deslocamento. Nesse caso, o trabalhador
em viagem demandara, ao Diretor responsadvel, a concessdo de outras diarias de alimentagdo em
numero correspondente a quantidade de dias que serdo acrescidos, observados os dispositivos deste
regulamento.

§22 — Na ocasido do seu retorno, o trabalhador devera apresentar ao Diretor responsdvel um relatério sobre a viagem,
com a apresentagdo, sempre que possivel, dos documentos habeis justificando os casos excepcionais no préprio
relatério de viagem.

§32 — Nos casos em que for devido o pagamento de didrias a um coletivo de, no minimo, dois trabalhadores, em razéo
de deslocamento pelo mesmo motivo de servigo, o Diretor responsavel podera optar pela entrega de um so relatério
referente a todo o grupo (incluindo trabalhadores de dreas meio ou fim), ficando dispensada a apresentagdo de
qualquer relatorio individual nesses casos.

§49 — O relatério coletivo devera ser acompanhado de documentagdo habil que comprove a realizagdo da viagem e
sua duracgao.

§52 — O Diretor responsavel que assinar o relatdrio coletivo figurara como responsavel pelas informages nele
lancadas, bem como pela regularidade do gasto e prestacdo de contas.
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§62 — O prazo para a apresentacdo dos itens acima serd de 15 (quinze) dias Uteis contados da data de retorno ao
trabalho.

Ari. 302 — Nos seguintes casos, o trabalhador devera restituir as diarias de alimentagdo pagas:
| -0 trabalhador que receber diarias de alimentagdo e ndo se deslocar da Regido Metropolitana de Belo
Horizonte por qualquer motivo fica obrigado a restitui—las, integralmente, no prazo maximo de 05 dias
Uteis ou antes da proxima viagem a ser realizada pelo trabalhador — o que acontecer primeiro;
II — Na hipdtese de o trabalhador retornar a Regido Metropolitana de Belo Horizonte em prazo menor
do que o previsto para seu deslocamento, devera restituir as diarias de alimentagdo recebidas em
excesso, no prazo maximo de 05 cinco dias Uteis ou antes da proxima viagem a ser realizada pelo
trabalhador (o que acontecer primeiro), contado da data de retorno a Regido Metropolitana de Belo
Horizonte;
[IT — Na hipotese de ndo ser apresentado relatdrio de viagens ou de o relatdrio apresentado serreprovado
pelo Diretor responsavel.

Art. 312 — Observados os itens anteriores, cabe a Diretoria Executiva deliberar sobre o pagamento de diarias de
alimentacdo aos trabalhadores quando em viagem a servigo do ICF, por cada periodo de deslocamento tomando-se o
termo inicial e o termo final para contagem das horas e dos dias nos seguintes termos:
I - Didaria de Alimentacédo Integral: serd devida em deslocamento por periodo superior a 12 (doze) horas
e inferior ou igual a 24 (vinte e quatro) horas e o ICF ndo arcar com nenhuma das trés despesas de
alimentagdo (nem almoco, nem jantar, nem lanche).
Il — Diaria de Alimentagdo Parcial: sera devida em deslocamento por periodo superior a 06 (seis) horas
e inferior ou igual a 12 (doze) horas e o ICF ndo arcar com pelo menos duas despesas de alimentagdo
(almogo ou jantar e lanche).
[T — Parcela de Custeio: serd devida em deslocamento por periodo superior a 04 (quatro) horas e inferior
ou igual a 06 (seis) horas e o ICF ndo arcar com a despesa relativa ao lanche.

Art. 322 — Os valores das diarias sdo, conforme abaixo:
| — Valores das Diarias de alimentagdo no Brasil:

Didrias Cidades Fora do Estado| Cidades do Interior de MG
de MG

Diaria Integral RS 117,00 RS 93,00

Diaria Parcial RS 70,00 RS 58,00

Parcela de Custeio RS 23,00 RS 23,00

a — Nas ocasifes em que o ICF arcar com despesas de almogo ou jantar no Brasil serdo
descontadas da diaria de alimentagdo o valor de RS 47,00 (quarenta e sete reais) para cada refei¢do
fornecida nos deslocamentos para cidades fora do estado de MG e de RS 35,00 (trinta e cinco reais) para
os deslocamentos para cidades do Interior de MG. Il - Valores das Diarias de alimentacdo no Exterior:

América do Sul e América Central | Zona do Euro (€£) | Demais Localidades no

(Us) exterior (US)

100 110 120
a — Nas ocasifes em que o ICF arcar com despesas de almogo ou jantar no exterior serao
descontadas da didria de alimentac&o os valores de USS$ 40,00 (quarenta délares) para cada
refeicdo fornecida nos deslocamentos para América do Sul e América Central; USS 50,00
(cinquenta dolares) para cada refeigdo fornecida nos deslocamentos para as demais
Localidades no exterior exceto Zona do Furo (US); e € 45,00 (quarenta e cinco euros) para
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cada refeigdo fornecida nos deslocamentos para a Zona do Euro. b — Valores das Diarias de
alimentacdo no Exterior, nas ocasidoes em que o ICF arcar com despesas de almogo ou jantar:

América do Sul e América Zona do Euro (€) | Demais Localidades no exterior
Central (US) exceto Zona do Euro (US)
60 65 70

Art. 332 — Fica vedado o pagamento de didrias em valores superiores aos discriminados acima.
Paragrafo Unico — Caso o caput seja descumprido, o ICF devera restituir, ao OEP, conforme orientagao deste, o
montante integral das diferengas, atualizado monetariamente.

Art. 342 — As propostas de concessdo de didrias de alimentacdo, quando o deslocamento se iniciar a partir da sexta—
feira, bem como incluir sabados, domingos e feriados, serdo expressamente justificadas, sendo necessdria a aceitacdo
da justificativa pelo Diretor responsavel.

Art. 352 — As eventuais alteragbes de percurso ou de datas e horarios de deslocamento, quando ndo autorizadas ou
determinadas pelo Diretor responsdvel, serdo de inteira responsabilidade do trabalhador, eximindo—se o ICF de
qualquer responsabilidade sobre acontecimentos que possam ocorrer no periodo e local diferente do estipulado na
autorizagdo de viagem, inclusive no que diz respeito a despesas referentes a hospedagem e alimentacgdo.

Art. 362 — Alteracdes solicitadas no exclusivo interesse particular do trabalhador sé serdo autorizadas caso ndo gerem
onus financeiro para o ICF, tendo como condi¢do configuragdo de afastamento regular ao trabalho por parte do
trabalhador.

10— REEVIBOLSO DE DESPESAS
Art. 372 - O ICF poderd realizar o reembolso dos seguintes gastos:
I —Despesas necessarias a atividade do ICF e o cumprimento do seu objeto social, que ndo puderem ser
efetuadas em consonancia com as sectes de 4 a 9 deste regulamento, bem como aquelas que exijam
pronto pagamento. a— Para a realizagdo dos reembolsos previstos acima, deve-se apresentar documento
comprobatdrio do gasto; justificativa expressa contendo motivagdo da aquisicdo e razao da
impossibilidade de cumprimento das regras contidas nas secdes de 4 a 9 deste regulamento; e
autorizacdo pelo Diretor Presidente ou pelo Diretor Administrativo—Financeiro do ICF ou quem receber
podéres para tal.
Il — Despesas de quilometragem em viagem a trabalho: o ICF é responsavel por fornecer transporte de
qualguer natureza aos trabalhadores quando realizarem deslocamentos em fungdo do ICF. A utilizagdo
de veiculo particular deverd ser precedida de autorizagdo do Diretor Administrativo-Financeiro. a —
Quando o trabalhador realizar viagem de interesse do ICF em seu préprio veiculo, lhe sera devida a
restituicdo calculada, por quilémetro rodado, conforme valor unitario de RS 0,90 (noventa centavos) por
quilémetro rodado. O valor total da restituigdo serd definido desde o local de partida do trabalhador até
o local de destino, computando—se, também, o trajeto de volta. b — A restituicdo por quilémetro rodado
sera devida somente no caso de deslocamentos fora do municipio de Belo Horizonte. O trabalhador
devera apresentar documento contendo o trajeto percorrido, comprovando a sua a quilometragem
(exemplo: tracado do Google Mapas).
¢ — O valor pago ao trabalhador, nos termos da alinea a deste inciso engloba reembolso do
combustivel e toda e qualquer depreciagdo e desgaste que o veiculo possa sofrer, ndo sendo
devido, por parte do ICF, nenhum valor a titulo de dano a quem fizer uso de seu proprio carro
particular ou veiculo de terceiros.

A
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[Il — Despesas com passagens: podera haver o reembolso de passagens em casos excepcionais ou
emergenciais, devidamente e expressamente justificados, quando a aquisicdo ndo puder ser realizada via
agéncia de viagens contratada pelo ICF ou diretamente junto a empresa de transporte.

IV — Despesas com taxi fora do sistema de voucher: podera haver o reembolso de despesas com taxi, sem
prejuizo do sistema de voucher, em casos excepcionais ou emergenciais, devidamente e expressamente
justificados pelo Diretor Presidente ou pelo Diretor Administrativo Financeiro.

V - Despesas com transporte: deslocamentos individuais ou coletivos dentro do municipio de Belo
Horizonte, quando a servigo, poderdo ser reembolsados no caso da utilizagdo de servicos de
compartilhamento veicular/transporte individual (tais como Uber e Cabify, ou similares), mediante a
apresentagdo de comprovante do trajeto acompanhado de justificativa da utilizagdo.

V1 — Reembolso para novos musicos: as despesas de visto e taxas consulares poderdo ser reembolsadas
aos musicos estrangeiros contratados pelo ICF, mediante apresentacdo de comprovante de pagamento
emitido pelo érgdo consular brasileiro.

Art. 382 — Aos musicos estrangeiros e brasileiros aprovados em audi¢Bes e contratados por meio de relagdo de
emprego, sera devido o reembolso de passagem aérea ou terrestre entre o local de origem e Belo Horizonte, nos casos
em que essa aquisicdo ndo for feita diretamente pelo ICF, desde que apresentado recibo de compra e uso da passagem
em classe econdmica, no caso das passagens aéreas.

§12 — Aos musicos contratados sera fornecida a vestimenta formal e semiformal, nos termos dos art. 81 e 82 do
Regimento Interno do ICF. No caso de musicistas, o ICF reembolsard a aquisi¢do de vestimenta até o valor de R$ 850,00
(oitocentos e cinquenta reais).

§22 — O valor indicado no paragrafo anterior podera ser corrigido anualmente pela inflagdo acumulada do periodo, de
acordo com deliberacdo da Dire¢dao do ICF e mediante disponibilidade orgamentaria.

11— CARTAO DE CREDITO CORPORATIVO

Art. 392 — Despesas pagas com cartdo de crédito corporativo sdo despesas de interesse do ICF, consideradas verbas
de representagdo sem carater remuneratorio, dentro do seu objeto estatutdrio, pautando—se pelo interesse publico e
consonancia com os principios constitucionais da impessoalidade, moralidade, legalidade, razoabilidade e
economicidade.

Art. 402 — O cartdo de crédito corporativo podera ser utilizado em almocgo ou jantar de negdcios ou quando for o meio
de pagamento mais conveniente. E o caso de despesas em cujo pagamento se exige utilizagdo de cartdo (tais como
publicidade em Facebook ou servigos de armazenamento de dados, compras pela internet, entre outros); despesas
efetuadas no exterior (tais como compra de cordas ou acessorios para instrumentos; reserva de hotéis via internet;
entre outros).
§12 — O cartdo de crédito corporativo é pessoal, intransferivel, e de uso exclusivo do Diretor Presidente do ICF,
§22 — As despesas referidas neste item deverdo ser justificadas em relatério detalhado e comprovadas mediante:

[ — apresentagdo dos comprovantes originais das despesas com a discriminagdo clara e detalhada dos

custos e itens da despesa efetuada
II- documentacao fiscal habil, sem rasuras, alteraces ou emendas que lhe prejudiquem a clareza.

§32 — O cartdo de crédito corporativo ndo deve ser usado para o pagamento de gastos pessoais ou que ndo digam
respeito a atividades, bens ou servigos de interesse do Instituto.

§42 — A possibilidade de utilizagdo do cartdo corporativo ndo exime o ICF de observar as disposi¢des previstas nos arts.
52 62 e 792, para aplicacdo da modalidade de compra, dispensa ou inexigibilidade cabivel em cada caso.

§52 — O cartdo de crédito corporativo ndo deve ser usado para saques, salvo situagbes excepcionais de urgéncia que

sejam devidamente justificadas.
R
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§62 — O uso do cartdo de crédito corporativo para fins de representagdo, almogo ou jantar de negocios deve observar
o limite previsto no art. 62, | para cada evento.

§79 — Devera ser elaborado relatdrio mensal de justificativa e prestagdo de contas do uso do cartdo corporativo.

§89 — Despesas realizadas com o cartdo corporativo sem a respectiva prestagdo de contas devem ser restituidas ou
descontadas na folha de pagamento do dirigente.

12 - FUNDO FIXO DE CAIXA

Art. 412 — O ICF podera instituir Fundo Fixo de Caixa (FFC), com o objetivo de facilitar o atendimento das necessidades
de pagamento de pequenas despesas.

§ 12— 0 FFC terd sempre saldo total de até 01 (um) saldrio minimo.

§ 22— 0 saldo do FFC devera ser recomposto periodicamente, conforme demanda e comprovacao de despesas.

§ 320 FFC podera ser utilizado para o pagamento de despesas correntes de menor valor, despesas que exijam pronto
pagamento ou despesas de cardter urgente/emergencial, ndo podendo ser utilizado como um meio habitual de
pagamento no lugar das modalidades definidas neste Regulamento.

§ 42 - O FFC sera administrado exclusivamente pelo departamento administrativo financeiro do ICF, ndo sendo
admitida a transferéncia dessa responsabilidade para outro setor.

§ 52 - As despesas realizadas com o FFC devem ser comprovadas por qualquer documento habil, tais como notas fiscais,
recibos, faturas ou similares.

13 — DESLOCAMENTO URBANO
Art. 422 — Serd permitido o uso dos seguintes meios de deslocamento mediante autorizagdo expressa do Diretor
Presidente ou Diretor Administrativo Financeiro, ou quem receber poderes para tal:
I —taxi pelo sistema de voucher;
11 — aplicativo de deslocamento urbano faturado diretamente contra o ICF;
I11— aplicativo de deslocamento urbano utilizado pelo usudrio mediante reembolso.
Pardgrafo Unico — Fica vedado o deslocamento urbano em casos ndo relacionados a atividades de interesse do ICF.

Art. 432 — Serd vedado o uso de servigos de deslocamento urbano para que os trabalhadores do ICF realizem
deslocamentos tendo sua residéncia como ponto de partida ou chegada, exceto nos seguintes casos:
| — O trabalho seja realizado em local diverso da sede do ICF, inclusive em caso de viagens e servigos
externos; || — O trabalho seja encerrado em hordrio posterior as 21 horas, em dias uteis, visando
especialmente a seguranga dos trabalhadores;
Il — O trabalho seja encerrado em hordrio posterior as 20 horas, em dias ndo Gteis, visando
especialmente a seguranca dos trabalhadores.
IV — Em casos emergenciais, devidamente e expressamente justificados pelo Diretor Presidente ou
Diretor Administrativo Financeiro.
Paragrafo Unico — Quaisquer gastos decorrentes da utilizagdo de servigos de deslocamento urbano, tendo a residéncia
do usuario como ponto de partida ou chegada, e que ndo incorrerem nas excegdes constantes no art.43 serdo
considerados irregulares e deverdo ser restituidos pelo ICF ao OEP, conforme orientagao deste.

Art. 442 — No uso de servicos de deslocamento urbano, deverd se observar o principio da economicidade e reunir,
sempre gue mais vantajoso, o maior numero de trabalhadores do ICF num mesmo veiculo e utilizar a menor
quantidade de veiculos possivel.

c"@
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14 — PRESTACAO DE CONTAS

Art. 452 — As prestagdes de contas sdo realizadas com a utilizagdo do sistema informatizado contratado pelo ICF, onde
estdo registrados todos os pedidos de compras, contratagdes, solicitacdo de diarias de viagem, despesas em transito
e solicitagbes de reembolso.

Art. 462 — Qualquer despesa sé podera ser paga e/ou reembolsada mediante apresentacgdo de documento fiscal. Caso
a instituicao ou empresa fornecedora do bem ou servico ndo emita nota fiscal, a despesa deve ser comprovada por
recibo que contenha descritivo do objeto do reembolso, valor e identificacdo do fornecedor e do ICF.

Art. 472 — Somente serdo reembolsaveis despesas aprovadas pelo Diretor Presidente do ICF ou pelo Diretor
Administrativo— Financeiro, ou quem receber poderes para tal, por escrito e passiveis de comprovagao.

Art. 482 — Adiantamentos de despesas, principalmente para viagens, poderdo ser excepcionalmente realizados
mediante autorizagdo e justificativa expressa do Diretor responsdvel. O adiantamento sera calculado com base em
estimativa dos gastos a serem realizados.

Paragrafo Unico — Deverdo ser restituidos eventuais valores superiores ao que foi comprovadamente gasto; ou
reembolsados eventuais valores inferiores ao que foi calculado. O adiantamento ndo exclui a obrigatoriedade de se
prestar contas do reembolso

15— DISPOSICC)ES FINAIS
Art. 492 — As regras para viagens, diarias e reembolso de despesas se aplicam inclusive a voluntarios e musicos em
processo de selegdo.

Art. 502~ As disposicBes de que trata este Regulamento aplicam-se, supletivamente, o Estatuto e o Regimento Interno
do ICF, desde que os mesmos ndo contrariem os dispositivos legais pertinentes a celebragdo do Contrato de Gestao
que originou este documento.

Art. 512 — Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela Diretoria Executiva do ICF, devidamente
justificados.

Art. 522 — Este Regulamento entrard em vigor apds aprovagao pelo Conselho de Administragdo do ICF, pela Secretaria
de Estado de Cultura e Turismo, pela Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo de Minas Gerais, a partir de sua
assinatura, publicagdo em jornal de grande circulacdo e registro em cartorio, sendo obrigatoria sua publicagao no sitio
eletrénico do ICF.

Belo Horizonte, 21 de novembro de 2021

Diomar Donizette da Silveira

Diretor Presidente
Instituto Cultural Filarmonica
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