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REGULAMENTO DE CONTRATAGCAO DE PESSOAL
1 OBJETIVO

Definir as premissas para captagdo, sele¢do ¢ contratagéio de recursos humanos, objetivando
suprir as demandas das vagas previstas no Centro de Agdo Social Nossa Senhora D’ Aparecida,
incluidas aquelas oriundas de rclagdes contratuais, termos de cooperagdo ou outras avengas
firmadas com drgéos publicos ou empresas privadas, através de técnicas cjue visam avaliar 0s -
' conhecimentos gerais, coinpeténcias e potencialidades dos candidatos, em conformidade com.o
perfil exigido para.o preénchimento das vagas. - ’
2 APLICACAO

As regras dispostas no presente regulamento se aplicam a todas as contratagdes do Centro de
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Ag:;&o' Social Nossa Senhora )’ Aparecida.

3 GLOSSARIO '
3.1 A‘mpla concorréncia: corresponde as vagas gerais disputadas, separadas daquelas,
destinad\'gs a0s portadores de necessidades especiais.

3.2 sz;lia(;.iio curricular: Avaliacfo de habilitagBes académicas e proﬁssionais
3.3 Competencm E um conjunto de conhecimentos, habilidades ‘e atitudes quc sdo os -
dlferencms .de cada individuo e afetam seus resuitados em tudo o que realizam. -

3.4 Demandante' Setor ou departamento que solicita & contratagio.

3.5 Edltal Eorma de divulgagdo oficial

3.6 Entrevnsta por Competéncia: E um instrumento que busca mvestlgar comportamento e
caracteristicas qu$ confirmam ou ndo a presenca de determinados atributos ou competencxas
3.7 Processo seletlvo E um conjunto de plocedlmentos que visa atrair candldatos
potencialmente qualu“ cados e capazes de ocupar Largos dentro da institui¢do, que basexa—se na
observincia ags prmciplos da legalidade, da impessoalidade, da publicidade, da morahdad_e..e da s _
isonomia, previstos no artlgo 37 da Constituigdo Federal. .
3.8 Recrutamento: £ & captagio de recursos humanos existentes no mercado de trabalho, -
objetivando suprir a demanda de vagas na msutuu,ao "
3.9 Selegiio: E a uulnzag'ﬁ\o de técnicas que visam medir os conhec1mentos gerais, .
competéncias e potencialidadés
institui¢do.
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4 SIGLAS UTILIZADAS

4.1 ASSOCIACAO: Centro de Aq;ao Social Nossa Senhora D’ Aparecida - -

4.2 RH: Departamento Recursos Humanos préprio ou comisséo formada por trés ‘

representantes da Associagdo. ' '

4.3 CTPS: Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

4.5 SINE: Sistema Nacional de Emprego. .

4.6 PNE: Portadores de Necessidades Especiais

4.7 OS: Organizagdo Social

4.8 TC/TF: Termo de Cooberag;ﬁo e Termo de Fomento

5 DAS ATIVIDADES |

5.1 Observagdes gerais - | ’

~a) Nio ¢é permitida discrimh;ac;ﬁo de cor, estado civil, religido, nacionalidade, credo politico, . '
sexo, orientagfo sexual e idade; | |

b) O processo seletivo respeitara as exigéncias definidas como perfis pa;é ocupacdo da vaga,
podendo sofrer a]terag:(“)e:s decorrentes de obrigagdes oriundas de pag:t_bs firmados com
entidades publicas ou privadas e/ou do demandante; _ |

¢) O recrutamento podeta acontecer, a depender da orlgem da demanda, através de dwulgag:ao
em edital ou anuncio de vaga em 51tes (CATI-IO Cumculum INFOJOBS, etc.)-e/ou nos
sistemas de intermediago de méo de obra como o SIN_E - Sistema Nacional dé Emprego, 3
dentre outros; _ ' | R

d} Néo hé limite de numero de candidatos para participagio no processo seletivo, no entanto

~apenas serao indicados para a entrevista individual, caso corresponda 3 ultima fase da
seleglo, até 06 (seis) candidatos classificados a mais da quantidade de vagas d15pon_1vels, e
assim sucessivamente, até o encerramento, com sucesso, da selegéo;

e) O quantitativo de vagas dxspomvels sera definida pelo Edital;

f) -A aprovagio no processo seletivo apenas classificara o candidato pa:la futura contrataggo. A
ASSOCIACAO reserva-se o direito de proceder as contratagdes conforme a necessidade do "
Servigo; - ' o

g) Podera ser responsabilidade de consultoria externa contratada o processo de recrutamento
para captagdo e triagem dos candidatos 1conforme exigéncia | da vaga e requisitos

estabelecidos pela ASSOCIACAQ;
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h) Para a contratagdo dos servigos de consultoria externa espe01ahzada seré realizado o -

processo -de cotagio, nos termos do Regulamento préprio da ASSOCIACAO, sendo

escolhida a que apresentar methor relag@o custo x beneficio;

i) A consultoria contratada devera observar os critérios estabelecidos pelo setor de RH, 6

presente Regulamento o outras orientagdes da equipe de RH.

5.2 Responsabilidades do demandante

a)

b)

C)

d)

e)

Imprimir e preencher Solicitagio de Abertura 'de Vaga definindo o perfil especifico da
vaga, ‘ ' .

Justificar a necessidade da vaga através de relatorio e prov1den01ar as devidds
aprovacgdes de acordo com o npo de contratagéo, e envia-lo ao RH;, .

Participar da selegdo quando a ‘analise exigir conhecimento técnico -co;xfprm'e perfil
solicitado; '

Realizar entrevistas individuais com os candidatos informando em céu'r'lpo especifico o -,
seu parecer final, observadas, 'se for o cdso, asexigéncias cbntidas no edital de selggﬁo; -
Informar ao RH o(s) nome(s) do(s) candidato(s} aprovado(s) e data(s) de admissdo, para

que seja dada continuidade no processo de contratagéo.

5.3 Responsabilidades do RH:

a)

b)

c)

d)

9)
h)

Cobrar do setor responsavel todos 0s impressos necessarios para o inicio do processo de |
recrﬁtamento; |
Complementar o termo de referéncia para selegdo, base para o edital, quaﬁdé for o cf':iso; :
Providenciar meios de antncio elaborando edital, quando necesséﬁo, -efou
providenciando di'vulglac;ﬁo em outros .m'eios (sites, consultoria cx_terné, 'jorriéi‘s,elou'.
sistema de intermediagdo de mé#o de obra), conforme exigéncias contfatua_is e perfil da. -
vaga, | B '
Orientar e acompanhar recrutamento quando houver contratagio de consultbrial externa;
Aplicar teste psicolégico especifico, conforme perfil da vaga,

Elaborar, com o solicitante da vaga, a descrig8o ‘de fungdo, que devera nortear 0s
processos seletivos de substituigdo; ‘ '
Coordenar o agendamento das entrevistas com cada candidato;

Encaminhar ao demandante os finalistas ¢ reservar um dia para que ocorram as

entrevistas;
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i) Coordenar o0 agendamento das entrevistas dos finalistas;

j) Manter atualizados. os candidatos participantes, preferencialmente através de e-mail,
conforme o andamento da selecio; '
k} Seguir o plano de trabalho estabelecido para a parceria com o setor péblico, ou o plano

de remuneragio estabelecido pela ASSOCIACAO para contratag:oes em sua sede;

) Reahzar estudo de remuneragdo junto a Diretoria da drea solicitante, para cargos de o

l1deran<;a, considerando a ultima ou a atual remuneragdo e beneficios do candidato
apfovado, comparando a remuneraggo e beneficios oferecidos;’ |

m) Informar ao candidato a modalidade de contratagdo em periodo de experiéncia de 90 .

dias e solicitar os documentos constantes da legislagéo trabalhista,

n) Obedecer aos seguintes prazos para todos os processos de recrutamento, seleciio e

admissgo: _ | ' ' -

i. maximo de 30 dias, a contar da data da solicitagio da vaga, para aumenfq de .

quadro; ' o

_ ii. maximo de 20 dias para substituigio de quadro.

6 SELECAO o

a) O processo seletivo respeitard as exigéncias definidas como perfis para ocupagdo'da
vaga, podendo softer alteragBes decorrentes de obriga¢des oriundas de pactos firmados .
com entidades publicas ou privadas e/ou do demandante;

b) O RH podera se valer de todos os meios regulares de captag8o de candidatos, dentre 0s -
quais: selegio publica mediante publicagfio dé edital; anincios em sites, jomails'e
servigos de intermediagdo de mao de obra; contratag#o direta, etc; . l

c) Os textos integrais dos editais serdio publicados no sitio do ASSOCIACAO na rede L

" mundial de computadores, além de outros veiculos indicados;

d) Sera de responsabilidade do RH acompanhar o processo seletivo juntamente com o .
demandante da vaga; |

e) Poderdo ser utilizadas as seguintes formas de avaliagdo, separada ou simultaneamente,
a depender das exigéncias que lastrem a contratagdo: |

. . Avaliag#o escrita, objetiva e/ou subjetiva;
. Avaliagio oral;

IIl.  Avaliag3o pratica; '
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IV.  Avaliagdo curricular;

V. Avaliagdo psicologica;
VI.  Avaliagdo através de dindmica de grupo;
VIl.  Avaliaggo através de entrevista individual por competéncia. | |
f) As avaliagdes poder@o ter carater ehmmaténo e/ou cla331ﬁcatono dependendo das
exigéncias que lastrem a contratagdo, incluidas aque]as constantes de pactos ﬁrmadosr 3
com entes pubhcos ou empresas privadas, e/ou perfil da vaga. o '
g) Todo processo seletivo promovido pelo ASSOCIACAO tera caré.ter classifi catério e/bu_
eliminatério conforme exigéncias para o preenchimento das vagas.
7 INSTRUMENTOS
a) Avaliagiio Escrita. _
A Avaliagio Escrita podera conter questdes objetivas e/ou subjetivas e tem'a finalidade
de avaliar o conhecimento técnico do candidato na 4rea de atuagéo escolhida.
Poderdio ser utilizados contetidos de conhecimentos gerais (portugués, matematica,
- informatica, outros) ¢ conhecimentos especificos.em conformidade com a vaga. . . :
A Avaliacio escrita podera ser utilizada nas vagas destinadas a qualquer hiVel de _
escolaridade., conforme o caso. -

A Avaliago escrita poderd ser utilizada em carater eliminatério/classificatério.

Sera exnglda pontuagio minima de 50% (cinquenta por cento) do tota] da avahag:ao para Sl

aprovac;ﬁo
b) Avaliagio pratica - | _
A Avaliagdio Prética destina-se a avaliar a adequabilidade do candidato na éxccugﬁo das ‘
tarefas tipicas da vaga escolhida. _ :
Os critérios de avaliagfio serdio estabelecidos conforme as habilidades eﬁ'cigidas pé_la= '
vaga. '
A Avaliagdo Pratica podera ser utilizada nas vagas destinadas a qualquer m’vel_de'
escolaridade, conforme o caso. _ '
A Avaliagio Pratica poder4 ser utilizada em carater eliminatério/classificatério.
c') Avaliacao curricuiar '
" A Avaliagdo Curricular compreende a andlise de cursos realizados, ﬁ‘tuios, experiéncias

de trabalho e produgfo ciéntifica, com contagem de pontos conforme tabelas especificas "
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para cada cargo.
Os critérios de apresentagdo dos documentos deverdo ser especificados na divul'gag;ﬁo "
do processo seletivo. | ll . '
Poderé ser utilizada para as vagas de nivel médio/técnico efou nivel superior. _
A Avaliagio Curricular poderd ser utilizada em caréter classificatério/eliminatério,
d) Avaliagiio Psicolégica '
A Avaliagio Psicoldgica é um processo realizado através do emprego de instrumentos -
cientificos que possibilitam a identificagdo de aspectos psicolééicos do 'candiﬂato,. .
objetivando um prognéstlco do desempenho nas atividades referentes & vaga a]mejada B
Os critérios para-definigdo do tipo de mstrumento a ser utilizado basear-se fio no perﬁl
da vaga. Poder#o ser utilizados instrumentos cientificos devidamente reconhecidos pelo
CFP - Conselho Federal de Psicologia. ‘ -
A Avaliacdo Psicologica podera ser utilizada para selegdo de profissionais de qualquer
nivel de escolaridade. | | :
A.Avaliagio Psicolégica sempre tera carater classificatrio.
e) Avaliagiio através de dindmica de grupo ‘
A Dindmica de Grupo é um conjunto de técnicas para identificag@io dos comportamentos
-e relagdes dos individuos no meio em que vive. .
Poder4 ser utilizada na fase classificatéria e/ou eliminatéria do processo seletivo, sendo L
utilizada para levantamento das caracteristicas comportamentals necessarias -4 vaga '
QOs critérios de avaliagio da dindmica de grupo serfio estabe]ecxd_os confonn¢., '
cqmpoftamentos e atitudes identificadas no perfil da vaga. | B
f) Avaliagiio através de entrevista individual por competéncia
E um instrumento que busca avaliar a capacidade do candidato, em sua degléraqé':{)_':
comportamental, -forn-ecer resposta estruturada conforme' urma situagdo que “tenha
" ocorrido em seu histdrico profissional e/ou pessoal. - o
" A entrevista individual pm competéncia podera ser utllizada para selet;ﬁo de candldatos
de qualquer nivel de escolaridade € tém carater classificatério e/ou ehmmdtono
8 ADMISSAOICONTRATACAG
a) O processo de admissao/contratagio serd realizado mediante convoca¢do do- RH da

ASSOCIACAO, obedecendo o intercsse € a conveniéncia do Instituto e as Ijegras~
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constantes do edital de selegio, quando for o caso;

b) Na hipétese de selegdo realizada mediante edital pablico, decorrente de exigéncia
constante de avengas firmadas entre a ASSOCIACAO e entes publicos, antes da
* publicagiio do resultado final, o processo devera ser remetido ao Departamento J‘uridicé
da ASSOCIACAO a fim de analisar a regularidade do processo, devendo se manifestar
no prazo maximo de 24h, ' o
¢) Ap6s finalizagdo do processo seletivo, 0 RH deve solicitar que candidato entregue os
documentos exigidos pela legislagdio trabalhista par a contratagdo. Deverd informar o
periodo de experiéncia, que sera de 60 dias, prorrogavel por mais 30 dias totalizando o _
periodo méximo de 90 dias; o

d) No momento da entrega dos documentos 0 candidato sera enca.mmhado para a.
realizagdo dos exames admissionais, conforme a atividade a ser desempenhada
Nenhum colaborador podera comegar a exercer suas atividades préﬁssionais, antes de -
realizar todos os exames; ' |

'e) Havendo incompatibilidade insanavel, atestada por junta médica, entre o cargo
pretendido e a patologia porventura identificada no candidato aprovado, este ndo poderd. - -
ser contratado. ) |

f) O pfimeiro dia de trabalho do novo colaborador devera ocorrer em dias tteis em - -
sistema'diario (SD), . _ |

g) Os colaboradores deverfio ser cadastrados no sistema de ponto, sendo de
responsabilidade do RH fazer o cadastro ¢ orientar a rotina do Ponto. ' _

h) E papel do RH averiguar se o colaborador possui conta bancaria: Se positivo, solicitar
todos os dados da conta. Caso nfio tenha, o RH devera entregar ao coIaborador_‘_a
solicitagdo de abertura de conta.

iy O colaborador deve comparecer a uma agéncia, conforme carta de encammha:mento
munido da solicitagdo para realizar a abertura da conta. Apds a abertura 0 colaborador -
deve entregar documento contendo os dados da conta, ou cdpia do cartfo do banco ao_
RH. | | |

9 CUSTOS

a) Todos os custos referentes ao processo de recrutamento e selegio de proﬁssioxiai_s -

devem ser previstos, acordados ¢ faturados no centro de custo da area requisitante.
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b) Materiat a ser utilizado em recrutamento e selegdo, sera solicitado-com antecedencla, .

com 2 autorizagio da Coordenagao de RH.
10. OBSERVACOES GERAIS
A contratagio de colaboradores para ocupar cargos de chefia, dire¢do e assessoramento

superior nfio se submetem as regras do presente Regulamento, sendo livremente escolhidos pelo.

Diretor Presidente da ASSOCIAGAO.

Guaira, 6 de Margo de 2015

/ 1/KSecreta o . . Presidenfe da Djrejdria Executiva
ig quei i JuligRodriguesFerreira Junior
(7 F 109.498.638-07 ' CPF-100.705.818 -86
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REGULAMENTQO DE COMPRAS

O Centro de AgHo Social Nossa Senhora D’ Aparecida, vem por meio deste dar publicidade ao
Regulamento Préprio utilizado contendo os procedimentos que adotara para as contratagdes de
servicos € obras necessdrios & execugfio de instrumentos de repasse ao terceiro setor para
compras ¢ contratacies com emprego de Recursos provenientes do Poder Publico.
REGULAMENTO DE COMPRAS, CONTRATACAO DE OBRAS E SERVICOS

Art. 1° - O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas para a aquisi¢do de bens
e contratagiio de obras e servi¢os para o desenvolvimento das atividades nos repasses ao terceiro
setor.

Paragrafo {inico; O presente regulamento é de aplicagfio obrigatéria quando as cotnpras e
contratagdes de obras-e servigos forem realizadas mediante repasse de recursos publicos.

Art, 2° - As aquisigBes de bens ¢ as contratagdes de obras ¢ servi¢os necessarios as finalidades
do artigo 1°, reger-se-do pelos principios bésicos da moralidade, probidade, economicidade e
busca permanente de qualidade e durabilidade, bem como pelo respeito de sua adequacio aos
seus objetivos. )

Art. 3° - O cumprimento das normas deste Regulamento destina-se a selecionat, dentre as
propostas apresentadas, a mais vantajosa para a Institnigfo, mediante julgamento objetivo.
DISPOSICOES PRELTMINARES

Art. 4° - A coniratagio de obras e servigos € a aquisi¢io de bens efetuar-se-fo mediante Seleglo
de Fornecedores, sendo dispensado tal procedimento nos casos expressamenie previstos neste
regulamento.

Art, 5° - A participa¢@io em Selegfio de Fornecedores implica na aceitagdo integral e irretratavel
do Ato Convocatério, dos elementos técnicos e instrugdes fornecidas aos interessados, bem
como na observancia deste Regulamento € normas aplicavels.

Art. 6° - Para fins deste regulamento entende-se por:

&
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Alienagio - Transferéncia de dominio de bens moveis ou iméveis a terceiros;

Ato Convocatério - Instrugfio contendo o objeto ¢ as condigdes de participagio e critérios
objetivos das ofertas;

Coleta de Pregos - Modalidade de Selegio de Fornecedores na qual serd admitida a participagfo
de qualquer interessado que cumpra as exigéncias estabelecidas no Ato Convocaldrio;

Pedido de Cotagao - Modalidade de Selegiio de Fornecedores dirigida a pelo menos 03 (trés)
formecedores.

Pregdo Eletrdnico - Dada a publicidade a modalidade de sele¢ao se dard por recursos eletrénicos
disponiveis na internet

Carta Convite Dada a publicidade a modalidade de selegfio sc dard por no minimo 3 (trés)
fomecedores

SELECAO DE FORNECEDORES

Art. 7° - A selegiio de fornecedores serfio realizadas nas seguintes modalidades:

Pedido de Cotagiio;

Coleta de Pregos;

Pregdo Eletrdnico;

Carta Convite,

Art. 8° - As modalidades rcferidas no inciso anterior serfio determinadas em fongéo do valor
estimado de cada conlratacio, a saber:

Pedido de Cotacio: Quando o valor for inferior a R$ 8.000,00 (oito mil reais). devendo haver
cotagdo de 03 orgamentos;

Coleta de Pregos: Através do Ato Convocatdrio, quando o valor estimado for superior a R$
8.000,00 {oito mil reais). Devendo haver cotagfio de 03 (trés) orgamentos

Pregdo Eletrbnico ¢ Carta convite supervior R$ 8.000,00 ( oito mil reais), sempre que a
Associagio Julgar necessdrio

§ 1° - Para qualquer das modalidades previstas neste regulamento somente poderéio participar da
Sele¢fio de Fornecedores, as empresas legalmente constituidas;

§ 2° - O ato Convocatdrio descreverd os procedimentos a serem utilizados para a apresentaglo
das propostas pelos participantes hieressados ¢ a forma de Sclegio do Fornecedor, admitidos

lances sucessivos dos participantes.
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Art. 9° - Previamente a adjudicagfio de uma proposta, a Associagfo podera exercitar o direito de

negociar as condigdes das oferlas, com a finalidade de maximizar resultados em termos de

qualidade e prego.

DAS FORMALIDADES DO PEDIDG DE AQUISICAO DE BENS € SERVICOS PELAS
UNIDADES

Art. 10 - As solicitagdes de compras deverfio partir das bases € setores interessados com as
Tespectivas fundamentagdes de suas necessidades ¢ o devido cumprimento das etapas a seguir
descritas:

Preenchimento correto do impresso de aquisigdo do bem efou servico, descrevendo o bem ou
servigo a ser adquirido, especificagdes 1écnicas, quaniidade a ser adquirida; Modalidade de
compra;

Prévio orcamento com pelo menos 3 empresas que comercializam o referido produto e/ou
SGIVILOS. '
Pardgrafo Unico: Cumpridas as etopas acima, o requisitante deverfi encaminhar ao sefor de
Compras para a efetiva realizagio.

DAS COMPRAS

Art. 11 - Consideram-se comprus toda aquisicio remunerada de bens de consumo e materiais
permaneites para o fornecimenio de uma s vez ou parceladamente, com a finalidade de suprir
as necessidades da InstituicIo com maierinis ¢fou servigos necessirios 4o desenvolvimento de
suas atividades.

Art. 12 - O procedimento de compres compreende o cumprimenio das etapas a seguir
especificadas:

Solicitagfio de compras;

Selegdo de fornecedores;

Solicitagdo de orgamento;

Apuracio da melhor oferta;

Emissio de erdem de compra.

Deve ainda conter:

Descrigiio pormenorizada do bemt que deve ser adquirido;

Especificagdes técnicas;
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Quantidade a ser adquirida;

Regime de compra.

Art. 13 - O Setor de Compras deverd selecionar criteriosamente os fornecedores que
participardo de selegdo, considerando idoncidade, qualidade e menor custo, além da garantia de
manutengdo, reposi¢do de pegas e atendimento de urgéncia, uando lor o caso.

Paragrafo Gnico - Para fins deste artigo, considera-se¢ o menor custo aquele que resuita da
verificacdo ¢ comparagiio do somatério de fatores utilizados para determinar o menor prego
avaliado, que além de termos monetdrios, encerrmn um peso refativo para a avaliagiio das |
propostas ehvolvendo, entre oulros, 05 scguintes aspectos:

Custos de.transporte ¢ scguro alé o local da eatrega;

Forma de pagamento;

Prazo de entrega;

Custos para operagio do produto, eficiéneia e compatibilidade;

Durabiiidade do produto;

Credibilidade metrcadologica dn empresa proponente:

Disponibilidade de servigos;

Eventual necessidade de treinamento do pessoal;

Qualidade do produto;

Assisténcia técnica;

QGarantia dos produtos.

Art. 14 - A melhor ofcrta serd apurada considerando-se os principios contidos ho artigo anterior
do presente Regulamento ¢ scra a apresentada ao responsavel pelo seior de compras, a quem
competird, exclusivamenie, aprovar a realizagio da compra, com despacho devidamente
fundamentado.

§ 1° - Para o julgamento das propostas & apuragio da melhor oferta serfio considerados os
seguinfes critérios:

Adequagio das propostas ao objeto do Ato Convocatério;

Qualidade;

Preco;

Prazos de fornecimento ou de conclusio;

Condigles de pagamento; !
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Qutros critérios previstos neste Regulamento.

§ 2° - Para a apuragfo e apresentagio da.melhor oferta poderdo ser utilizadas togas as formas de
realizagfo de negéeios disponiveis na internet, como a consulta a siles ¢ portarias de compras e
fornecedores, assim como pregio eletrénico, awravés do qual é anunciada a compra que se
pretende fazer, uiilizando-sc de¢ site proprio inserido em um sitio de sites de interesse dos
fornecedores ¢, ainda, outras modalidades que vierem a ser desenvolvidas,

Art. 15 - Apds aprovada a compra, deverd ser emitida o respectivo pedido de compra que serd
parte integrante do processo de pagamento;

Art. 16 - Para as compras cfetuadas airavés de meio eletrdnico, serfio emitidos os documentos
oblidos nas negociagdes cletrdnicas. contendo as condi¢des de negdcio realizado.

Art. 17 - A ordem de compra comresponde a0 conmalo formal efetuado com o fornecedor ¢
encerra.o procedimento de compras, devendo representar fielmente todas as condigbes em que
foi realizada a negociacho.

Paragrafo tmico - A ordem de compra deverd ser assinada pelo Encarregado de Compras da
Associagdo.

Art, 18 - As compras deverfio obedecer 43 normas ¢ padronizagiio dos equipamentos e/ou
servigos a serem utilizados pelas Unidades sob gesifio da Instituigéio.

DO RECEBIMENTO BOS BENS F/OU SERVICOS

Art. 19 - Cumpridas todas as clapas (solicitagfio & compra), o requisitante deverd receber o bem
e/ou servigo a apor sua assinatura em concardéncia com o requisitado e atestando gue os valores
dos bens efou servigos apresentados estdio compativeis com os valores praticados no mercado..
DISPENSA DE SELECAO DE FORNECEDORES

Art. 20 - A dispensa de seleciio de fornecedores poderéd ocorrer nos seguintes casos:

Operagfio envolvendo. concessionaria de servigos piblicos € o objeto do contrato for pertinente
ao da concessio;

Operagiio envolvendo cinpresas publicas, entidades paraestatais, entidades sem fins lucrativos
na 4rea de pesquisa cientifica ¢ tecnologica, orgimizagdes saciais, universidades ou centros de
pesquisa publicos nacionais:

Aluguel ou aquisi¢io de imével destinado a uso préprio;

Aquisicio de maicriais, equipamenios ou servigos diretamentc do produtor, empresa ou

representante. comercial exelusivo;
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Compras, execugdo de obras ou servigos de bens que envolvam valores estimados iguais ou

inferiores a R$ 500,00 (quinhentos reais), que deverdo scr adquiridas através de nota fiscal;
Emergéneia, quando caracterizada a wgdneia de atendimento de situagio que possa ocasionar
prejuizos de forma geral em especial a populagfo. ou comprometer a seguranca de pessoas,
obras, servigos ou equipamenios.

FORNECEDOR EXCLUSIVO

Art. 21 - A compra de bens de consumo & matérias permanentes fornecidos com exclusividade
por um tinico fornecedor estd dispensada das etapas definidas no item das Compras previsto
neste regulamento,

Art. 22 - A condigdio de fornocedor exclusivo serd comprovady através de carta de exclusividade
apresentada pelo fornccedor, renovada a cada seis mescs.

DA CONTRATACAO DE OBRAS

Art, 23 - Para a realizagdo de obras deverfo ser shaborados previamente os projetos basicos e
executivos, bem come cronograma fisico-financeiro, de acordo com os critérios ¢ limites das
tabelas de pregos vigentes no mercado.

Projeto basico - conjunto de wlementos necessdrios ¢ suficienies com nivel de precisdo
adequado, para caracterizar a obra, ou o complexo de obras, elaborado coni base nas indicagdes
dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade téenica e o adequado tratamento
do impacto ambiental do empreendimento, € que possibilite a avaliacdo do custo da obra e
defini¢io dos métodos ¢ do prazo de execugio;

Projeto executivo - conjunto de elementos necessarios e suficientes a execugdo completa da
obra, de acordo com as normas pertinentes da Asseciagfio Brasileira de Normas Técnicas -
ABNT;

Cronograma fisico-financeiro - documento contenda a previsiio de prazo de execugiio de cada
etapa da obra e respectivo desembolso financeiro.

Aurt. 24 - Na elaboragiio dos projetos basicos ¢ executivos deverdo ser considerados os seguintes
requisitos:

Seguranga;

Funcionalidade ¢ adequagfio ao interesse pablico;

Economia na execugiio, conscrvagdo ¢ operagiio;

Facilidade na execugiio, conservaghe e qperagfio, sem prejuizo da obra ou di servigo;
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Acessibilidade;

Adogao das normas téenicas adequadas;

Avaliagdo do custo, defini¢do de méiodos e prazo de execugho.

Art. 25 - O inicio da execugo da obra coniratada por intermédio deste regulamento, sera
obrigatoriamente precedido da aprovagio da Secretaria Municipal de Obras.

Art. 26 - O processo de conlrataghio da empresa deverd obedecer &s seguintes etapas: Selegio;
Apuragiio da melhor proposta;

Celebragio do contrafo.

Art, 27 - Para a escolha das empresas que irdo participat da sclegio, deverdo ser considerados os
regimes de contratacio, a idoneidade da empresa, a qualidade e 0 menor custo.

Art. 28 - A empresa selecionada deverd apresentar proposta de eéxccugfo da obra nos moldes do
projeto de execugiio, indicando o prazo de execugio da obra € o custo total. Devera ainda,
apresentar os seguintes docwmrientos:

Cépia do conirato social registrado na junta coniercial ou no érggfio competente;

Copia dos trés altimos balangos;

Certiddes piblicas de inexisténcia de débito (municipais, estaduais, federais, INSS, FGTS);
Certiddio forense (certides da Justica Federal, Comum de distribni¢des civeis, exccutivos
fiscais, faléncia, concordata e profesto).

Pardgrafo tmico-- Somenie participar da selegfio a empresa que atender todos os requisitos do
presente inciso.

Art. 29 - O coniraio da empreilada regular-se-d pelas suas cliusulas, pelo direito civil e pelos
principios da teoria gerdl dos coniratos.

Art. 30 - A execucio da obra devers scr fiscalizada de modo sistemético ¢ permanente pela
Institui¢do, de maneira a fazer comprir rigorosamente os prazos, condigdes ¢ especificagles
previstas no projeto de exetugio.

Art. 31 - Cabera a fiscalizagiio:

Rejeitar os servicos ou mawriais que ndo correspondam as condigbes ¢ especificagles
estabelecidas;

Verificar se os valores cobrados correspondem ao0s servigos cfetivameénte executados;
Acompanhbar o ritmo de execuglo da obra;

Emitir parecer final ao 1érmino da obra.
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DA CONTRATAGCAOQ DE SERVICOS

Att. 32 - Para fins do presenie regulamento considera-se servigo 1oda atividade destinada a obter

determinada utilidade de interessc da Associagio,

Art, 33 - Aplicam-se & contratagdo de servicos, no que couberem, todas as regras estabelecidas
no presente Regulamento.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34 - Os casos omissos ou duvidosos na interpretagio do presente Regulamento serfio
resolvidos de comum acordo com as partes envolvidas, com base nos principios gerais de
direito, ouvidos os setores téenicos compelentes.

Art. 35 - As normas ¢ valores estabelecidos no presente instrumento poderdo ser revistos e
atualizados conforme o caso pelas partes envolvidas.

Art. 36 - O presente regulamento entra em vigéncia na. data de sua assinatura.

Guaira, 6 de Margo de 2015
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Presid%?fé da Dirgt 1;1 Executiva
Jilio RKodrigues Perreira Junior
CPF-100.705.818 —-86
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