REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATAGOES

Aprovado pela Assembleia Geral Extraordinaria realizada em 03 de
fevereiro de 2020

Art. 1° - O presente regulamento aplica-se as compras, contratagbes de
servicos e pessoal, realizados pela Associagdo Recanto Tia Cecilia,
especialmente para aquelas realizadas com Recursos Publicos recebidos por
forca de Instrumentos de Convénios ou congéneres, em observancia dos
principios da legalidade, da moralidade, da boa fé, da probidade, da
impessoalidade, da economicidade, da eficiéncia, da isonomia, da publicidade,
da razoabilidade e do julgamento objetivo e a busca permanente de qualidade
e durabilidade.

Paragrafo Unico - As compras e contratagdes serdo centralizadas na Area
Administrativo-Financeira, subordinadas a Diretoria.

Definicao:
Das compras:

Art. 2° - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda
aquisicdo remunerada de materiais de consumo, transportes, prestagdo de
servicos eventuais e bens permanentes para fornecimento de uma sé vez, com
a finalidade de suprir a Associacao Recanto Tia Cecilia com materiais
necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.

Art. 3° - O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a
seguir especificadas:

I. Requisigéo/solicitagcédo de compras;

Il. Selegao de fornecedores;

lll. Solicitagao de orgamentos;

IV. Apuragao da melhor oferta.

Art. 4° - O procedimento de compras tera inicio com o recebimento da
requisicdo de compra, precedida de verificacdo pelo requisitante de
corresponder ao item previsto no plano de trabalho a que se referir e que
devera conter as seguintes informagdes:

I. Quantidade a ser adquirida;

Il. Regime de compra: rotina ou urgente;

lll. Informacdes especiais sobre a compra.

Art. 5° - Considera-se de urgéncia a aquisicao de material ou bem, com
imediata necessidade de utilizagdo ou no atendimento que possa gerar prejuizo

ou comprometer a seguranga de pessoas, obras, servicos e equipamentos.

§ 1° - O setor requisitante devera justificar a necessidade de adquirir o material
ou bem em regime de urgéncia.
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§ 2° - O Setor Administrativo/Financeiro podera dar ao procedimento de
compras o regime de rotina, caso conclua ndo estar caracterizada a situacéao
de urgéncia, devendo informar o requisitante dessa decis&o.

Art. 6° - O Setor Administrativo/Financeiro devera selecionar criteriosamente os
fornecedores que participardo da concorréncia, considerando idoneidade,
qualidade e menor custo, além da garantia de manutencao, reposicdo de
pecas, assisténcia técnica e atendimento de urgéncia, quando for o caso.
Paragrafo Unico - Para fins do disposto no “caput” deste artigo, considera-se
menor custo aquele que resulta da verificagdo e comparagao do somatério de
fatores utilizados para determinar o menor preco avaliado, que além de termos
monetarios, encerram um peso relativo para a avaliagdo das propostas
evolvendo, entre outros, os seguintes aspectos:

l. custo de transporte seguro até o local da entrega;

ll. forma de pagamento;

lll. prazo de entrega;

IV. facilidade de entrega nas unidades;

V. agilidade na entrega nas unidades;

VL. credibilidade mercadoldgica da empresa proponente;

VII. disponibilidade de servico;

VIIl. quantidade e qualidade do produto;

IX. assisténcia técnica;

X. garantia dos produtos.

Art 7° - O processo de selegdo compreendera as cotagéess entre os
fornecedores, que devera ser feita da seguinte forma:

. compras com valor estimado acima de R$ 1.000,00 (Hum mil reais)) —
minimo de 03 (trés) cotagdes de diferentes fornecedores, obtidas por meio de
pesquisa de mercado, internet ou e-mail;

§ 1° - Para as compras realizadas em regime de urgéncia serdos feitas
cotacdes, por meio de telefone, internet e e-mail.

Art. 8° - A melhor oferta sera apurada considerando-se os critérios contidos no
art. 6° e seu paragrafo Unico do presente Regulamento e sera apresentada a
Diretoria da entidade, a quem competira, exclusivamente, aprovar a realizagao
da compra.

Art. 9° - Apds aprovada a compra, o Setor Administrativo/Financeiro informara
aos requisitantes e fornecedores.

Art. 10° - O Pedido de Compra corresponde ao contrato formal efetuado com o
fornecedor. Ao encerrar o procedimento de compras, deve-se representar
fielmente todas as condigdes em que foi realizada a negociagao.

Paragrafo Unico - O pedido de Compra devera ser assinado pela Diretoria da
entidade.
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Art. 11° - O recebimento dos bens e materiais sera realizado pela unidade
compradora, responsavel pela conferéncia dos materiais, consoante as
especificagdes contidas no Pedido de Compra e ainda pelo encaminhamento
imediato da Nota Fiscal ou Documento Comprobatério ao Setor
Administrativo/Financeiro.

Art. 12° - Para fins do presente Regulamento, considera-se compra de
pequeno valor a aquisicao de materiais de consumo ou outras despesas
devidamente justificadas cujo valor total ndo ultrapassem de R$ 500,00
(quinhentos reais).

Art. 13° - As compras e despesas de pequeno valor estdo dispensadas do
cumprimento das etapas definidas nestes Regulamento.

Art. 14° - As compras e despesas de pequeno valor serdo de responsabilidade
da Diretoria da Entidade , seguindo as diretrizes pré-estabelecidadas com os
seguintes dados:

. Toda Nota Fiscal de Compras ou Servigos devera estar em nome da
Entidade, constar enderegco completo, CNPJ, estar com data e ano, bem como,
constar quantidade, valor unitario, valor total e sem rasuras;

Il. Nos servigcos de transporte de passeio, solicitar a empresa que quando for
emitir a Nota Fiscal descreva no corpo da Nota a origem e o destino do passeio
e a quantidade de veiculos utilizados;

lll. As Notas Fiscais devem ser de acordo com a sua finalidade, ou seja,
compra de mercadorias/produtos deverao ser emitidas por empresas que
possuem Notas de Vendas. Para as Contratacbes de Servigos deverdo ser
emitidas Notas de Prestacao de Servigo.

Art. 15° - A compra de materiais de consumo abaixo do valor de R$ 1000,00
(hum mil reais) fornecidos com exclusividade por um unico fornecedor esta
dispensada das etapas definidas nos incisos Il e |ll do art. 3° do presente
Regularmento, como também, as compras referentes a reposicao de materiais
de consumo diario como: material de papelaria, de expediente, produto de
limpeza, produtos alimenticios, entre outros, adquiridos de fornecedores cujos
processos de escolha dos mesmo ja foram realizados na primeira compra.
Mediante contrato de fornecimento.

§ 1° - A condicdo de fornecedor exclusivo sera atestada pelo Setor
Administrativo/Financeiro com base no referido “caput” deste artigo e aprovada
pela Diretoria da entidade.

Da contratacao de Servicos:

Art. 16° - Para fins do presente Regulamento considera-se servigos, toda

atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse da Associagao
Recanto Tia Cecilia, por meio de processo de terceirizagao, tais como:
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conserto, instalagdo, montagem, operagdo, conservagdo, reparagao,
adaptacgao, manutengéo, transporte, servigos técnicos especializados.

Art. 17° - Aplicam-se a contratagédo de servigos, no que couber, todas as regras
estabelecidas nos artigos “Das Compras” do presente Regulamento, com
excecdo dos servigcos técnico-profissionais especializados que ficam
dispensados da exigéncia estabelecidas no art. 7° do presente Regulamento.

Art. 18° - Para fins do presente Regulamento, consideram-se servigos técnico-
profissionais especializados os trabalhos relativos a :

l. capacitagao e formagéao continuada dos profissionais;

Il. servicos relacionados as areas de atuagcdo da Organizagdo: Assisténcia
Social, Educacéo;

lll. servicos diretamente ligados a gestdo/governanca da Organizagédo como:
contabilidade, auditoria externa, juridico, comunicagao, recursos humanos;

IV. servicos técnicos especializados, que devera ser pessoas juridica,
considerando a idoneidade, a experiéncia e a especializagao do contratado,
dentro da respectiva area.

Da Contratagao de Pessoal

Art. 20° - Este regulamento tem por objetivo estabelecer diretrizes e critérios
que viabilizem os processos de recrutamento e selecao, atraindo profissionais
com capacidade de agregar valores e sintonizados com a misséo e objetivos
da Associagdo Recanto Tia Cecilia na execugdo das atividades e servigos de
assisténcia social e educagéo.

Art. 21° - O Recrutamento e Selegcao de que trata este Regulamento tem o
objetivo de selecionar o melhor candidato para o cargo a ser preenchido, bem
como ter condigdes para atrair e reter os melhores talentos para os quadros de
pessoal da instituicao; Captagédo no mercado de pessoas que tenham perfil da
organizagao, sendo que, quando houver possibilidade de aproveitamento
interno (recrutamento interno), sempre esta forma sera privilegiada em relagcao
ao processo de recrutamento externo, respeitadas outras condigdes a critério
da diretoria da instituigdo.

Art. 22° - Aplica-se a todos os projetos da Associagédo Recanto Tia Cecilia e
também na area Administrativa, Diretoria e a Administracdo de Recusos
Humanos/Administragdo de Pessoal. Esta politica aplica-se a todos os
estagiarios, colaborados e candidatos a vagas na Associagdo Recanto Tia
Cecilia.

§ 1° - Recrutamento de pessoal constitui uma sistematica que objetiva atrair
candidatos diretamente nas fontes de recrutmento, sejam elas internas ou
esternas. O processo de recrutamento de pessoal e de pré-selegao é exclusivo
da area de Recursos Humanos que conduzira os processos inicias de
recrutamento.



§ 2° - Selecao de Pessoal € a escolha do candidato com o perfil desejavel para
a vaga em aberto. Selecionar pessoas € uma fungao dos Coordenadores de
Area. A area de Recusos Humanos assessora as coordenagdes nesta
atividade, mas a responsabilidade final pela admissdo € do Coordenador da
Area e/ou supervisores de setores.

Art. 23° - E requisito para o inicio do processo de recrutamento a selegédo de
candidatos a existéncia de vaga previamente aprovada pela diretoria da area
através de solicitagdo ao Recursos Humanos.

Art. 24° - Todos os candidatos que concorrem a vaga devem participar das
etapas do processo de recrutamento e selecao, inclusive aqueles indicados
pelo financiador, pelo gestor da posi¢c&o ou por colaboradores.

§ 1° - A definicao do perfil técnico e comportamental do profissional a ser
contratado é de responsabilidade do gestor solicitante da vaga.

§ 2° - Somente poderao ser encaminhados para as etapas seletivas e escolha
do gestor os candidatos que cumprirem os requisitos estabelecidos pelo perfil
TECNICO E COMPORTAMENTAL exigido, e que forem pré-aprovados pelo
Recursos Humanos.

Art. 25° - Nao se enquadram na categoria Recrutamento Interno as promogodes
(alterac@o de cargo) definidas pelo gestor imediato em conjunto com Recursos
Humanos.

§ 1° - Entende-se por promogdo a movimentecdo vertical realizada com o
colaborador que venha sendo treinado para assumir posicdo de maior
responsabilidade e/ou que tenha claramente um desempenho diferenciado
comprovado por avaliagdo do gestor imediato, além de perfil e conhecimento
técnico esperado na nova fungao.

§ 2° - As vagas serao preferencialmente disponibilizadas para Recrutamento
Interno. Essa acgéo visa a ampliagdo das oportunidades das oportunidades de
desenvolvimento dos colaboradores; Em condicées de igualdade entre
candidato interno e externo, devera ser dada prioridade ao candidato interno.

Art. 26° - Durante o processo de recrutamento e selegado, todas comunicacgéo
com os candidatos internos e externos € dfe responsabilidade exclusiva da
aras de Recursos Humanos, a deciséo final sera de responsabilidade do gestor
da vaga a deciséo final sobre a escolha do candidato selecionado.

Art. 27° - A area de Recrutamento & Selegédo/RH deve dar retorno a todos os
profissionais que participarem do processo seletivo; Nao havera restricdo na
contratagcao de profissionais de empresas concorrentes, parceiras ou clientes
desde que nao fira a ética das relagdes profissionais entre as empresas e (.



respeite os acordos em curso. Ao mesmo tempo, qualquer clausula restritiva a
contratagéo de profissionais de parceiros, estabelecida no contrato destes, sera
respeitada.

Art. 28° - Estrangeiros podem participar de processos seletivos desde que
estejam em situagdo legal no pais e que possuam autorizagdo do governo
brasileiro para trabalhar; Para a contratacdo de Pessoas com deficiéncia a
organizagao seguira as normas estabelecidas na Lei 8213/91 para a selecéo e
contratagdo de pessoas com deficiéncia.

Dos critérios de recrutamento e selegao de profissionais

Art. 29° - No processo de RECRUTAMENTO INTERNO o colaborador é
responsavel por comunicar a seu gestor imediato a inteng&o de participar do
programa de Recrutamento Interno, sendo necessario a aprovagéo do gestor
para que o profissional participe do processo.

Art. 30° - E vedado a todos os gestores abordar diretamente qualquer
colaborador de outra area, bem como negociar junto a qualquer gestor a
transferéncia de colaboradores sem envolvimento da area de Recursos
Humanos.

§ 1° - E vedada a participagdo do colaborador em mais de um processo
seletivo interno simultaneamente.

§ 2° - E garantida a permanéncia na area de origem ao colaborador néo
selecionado, continuando a executar normalmente suas atividades.

§ 3° - A transferéncia por Recrutamento Interno é definitiva, ndo havendo
possibilidade de retorno a posi¢do anterior.

Art. 31° - Apds a aprovagdo do colaborador no processo seletivo, ndo sera
permitido ao gestor vetar sua movimentagédo e/ou realizar contraproposta
visando a sua retencéo.

Art. 32° - A vaga aberta pela movimentagdo de colaboradores via
Recrutamento Interno serdo mantidas, devendo a area de Recursos Humanos
realizar o recrutamento e selegéo de candidatos.

Art. 33° - Para participar do recrutamento interno, além de preencher os preé-
requisitos NECESSARIOS ao desempenho da fungéo, o colaborador devera ter
no minimo um ano de empresa, nao ter sido movimentado no ultimo um ano —
exemplo: mudanga de cargo, area ou unidade, ndo ter recebido nenhuma
adverténcia nos ultimos seis meses.

Art. 34° - A area de Recusrso Humanos analisara os funcionarios cadastrados
para o processo de Recrutamento Interno, confirmando o bom nivel disciplinar



por orientacdo do Coordenador ou Supervisor, além de averiguar se o
funcionario esta dentro dos requisitos do cargo exigido para o rocesso: nivel de
escolaridade e formagéo.

Art. 35° - No recrutamento interno a Associagdo Recanto Tia Cecilia procura
preencher a vaga para um posto de trabalho (cargo) mediante o
remanejamento de seus funcionarios, que podem ser promovidos
(movimentagéo horizontal), transferidos com promogdes (ascenséo funcional)
ou demitido (dispensa ou pedido).

Art. 36° - No processo de RECRUTAMENTO EXTERNO, ndo encontrando a
possibilidade do preenchimento da vaga com o Recrutamento Interno, a area
de Recursos Humanos, considerando o perfil do cargo a ser preenchido, de
acordo com a Reuquisicdo de Pessoal emitida pela coordenagéo da area e os
requisitos do cargo conforme a descricdo do cargo, realizara as seguintes
acOes para atragdo de colaboradores para a organizagdo: Cadastramento da
vaga no website da organizagdo, em sites de emprego, redes sociais, em
empresas consorciadas que permutam Proposta de Trabalho;

Publicara cartazes de ofertas de emprego em Escolas Técnicas, Faculdade e
Universidades (quando necessario) e outras fontes de recrutamento, a critério
da diretora da organizagéo.

§ 1° - Sera assegurado as pessoas com deficiéncia o direito de participagao
nos processos seletivos (internos e externos), sendo que o preenchimento dos
cargos sera de acordo com as proporgdes estabelecidas no artigo 93 da Lei
8.213/91 e sera efetuado levando-se em consideracdo para atendimento da
cota legal a quantidade de vagas existentes em cada convénio ou contrato da
Associacao Recanto Tia Cecilia, conforme define a Lei.

§ 2° - A participagdo de ex-colaboradores no processo seletivo € permitida,
desde que aprovadas pelo gestor da vaga e pela area de Recursos Humanos,
que podera consultar o Ultimo gestor do mesmo, e respeitados os seguintes
critérios: estejam desligados a mais de trés meses, ndo tenham sido demitidos
por justa causa e ndo tenham acionado a organizagéo juducialmente.

Do processo seletivo
Art. 37° - O Processo Seletivo consistira em trés etapas.
1° Etapa: Processo de Triagem

No primeiro contato com o candidato a area de Recursos Humanos verificara
se ele reline condig¢des para preencher a Proposta de Trabalho, ou seja:
Preencher os requisitos basico da Requisicdo de Pessoal como faixa etaria,
escolaridade, experiéncia, disponibilidade de horario conforme a exigéncia do
cargo, etc.



Andlise de curriculo e documentos comprobatérios de experiéncia,
escolaridade e outros dados fornecidos pelos candidatos para avaliagéo de sua
conformidade com os requisitos minimos exigidos.

A analise da Proposta de Trabalho, curriculos e documentagéo sera realizada
pela area de recursos humanos, sendo que serdo indeferidas:

A inscricao do candidato a vagas que nao preenchem os requisitos minimos ou
a documentacao exigida para a contratagcao pessoal.

22 Etapa: Processo de Pré-Selegao

Sendo considerado apto no processo de triagem seletiva (o candidato
apresenta potencial para a vaga), o mesmo preenchera a Proposta de Trabalho
e realizara testes tedricos que o cargo requer e, se for o caso, testes praticos,
testes psicolégicos e provas situacionais aplicada pela area de recursos
humanos e/ou, quando necessario, a aplicagdo de provas técnicas serdo
acompanhadas e supervisionadas pelos coordenadores e supervisores de area
requisitante da vaga; Dos aprovados nas entrevistas iniciais, serdo
selecionados os melhores que se destacaram dentro do perfil do cargo exigido,
que deverdo ser encaminhados para a area requisitante para entrevistas
técnicas e outros testes que forem necessarios. Caso nenhum dos candidatos
seja aprovado para a vaga em aberto a area de Recursos Humanos continuara
com o processo de recrutamento em aberto.

3?2 Etapa: Candidatos Habilitados e Aprovados

Os candidatos habilitados e aprovados para o processo seletivo serdo
informados por telefone, e-mail e, quando necessario, correspondéncia.

O candidato aprovado para a vaga devera iniciar o trabalho na Associagao
Recanto Tia Cecilia apds providenciar toda a documentagdao necessaria
conforme definida na Listagem de Documentos ( anexo V) e se submeter aos
exames meédicos pela empresa ou Meédico do Trabalho devidamente
credenciado pela Associagdo Recanto Tia Cecilia. Em hipdtese alguma o
candidato devera iniciar o trabalho na organizagédo se o mesmo nao estiver
com toda a documentagd@o providenciada, regularizada e tiver realizado o
respectivo exame médico admissional.

Art. 38° - Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo de presente
Regulamento serdo resolvidos pela Diretoria, com base nos principios gerais
administragao.



Art. 39° - Os valores estabelecidos no presente Regulamento serao revistos e
atualizados pela Diretoria, se e quando necessario.

Sumaré, 03 de fevereiro de 2020.
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Presidente da Associagdo Recanto Tia Cecilia



