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FUNDADA EM 15 DE JUNHO DE 1958

REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATAGAO DE SERVICOS

COLONIA DE IDOSOS DE CABRALIA PAULISTA

CAPITULO | - DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 12 — O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas e critérios para o
recrutamento, sele¢do, contratagdo e avaliagdo de desempenho de profissionais, bem como fixa¢do de
diretrizes para o estabelecimento de normas para o plano de cargos. Aplica-se a contratacao de pessoal
especialmente aquela realizada com recursos publicos recebidos por instrumento do termo de colaboracao

Art. 22 — O Recrutamento, selecdo e contratacdo, de que trata este regulamento, visa selecionar o
melhor candidato para a fungdo a ser preenchida. O recrutamento selecdo e contratacao serdo realizados
pela diretoria da entidade.

CAPITULO Il - DO PROCESSO DE SELEGAO, RECRUTAMENTO E CONTRATAGAO

Art. 32: As vagas para os cargos de coordenadora, assistente social, psicélogo, cuidador de idosos,
cozinheira e faxineira, serdo feitas através de recrutamento interno com recebimento de curriculos, sendo
presencialmente ou por e-mail. Os curriculos serdo selecionados de acordo com os requisitos minimos
exigidos pela vaga e o candidato sera avaliado pelos seguintes critérios:

1- Para o cargo de coordenadora:

a) Diploma em curso técnico de administracdo ou areas afins;
b) Cursos complementares;

c) Objetivos;

d) Experiéncia;

e) Disponibilidade

2- Para os cargos de assistente social e psicdlogo:

a) Diploma de curso superior e registro no Conselho de Classe.
b) Cursos complementares;

c) Objetivos;

d) Experiéncia;

e) Disponibilidade

3- Paraocargo de cuidador de idoso:

a) Diploma do curso de cuidador de idosos.
b) Cursos complementares;

c) Obijetivos;

d) Experiéncia de no minimo 06 meses;

e) Disponibilidade;
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4- Para os cargos de cozinheira e faxineira:
a) Cursos complementares;

b) Objetivos;

c) Experiéncia minima de 06 meses;

d) Disponibilidade;

Art. 42: Apds os recebimentos dos curriculos a Diretoria ira analisar todos os candidatos, entrard em
contato e realizar a entrevista com os selecionados e serdo avaliados pelos seguintes critérios:

a) O candidato devera responder perguntas para um prévio conhecimento do seu perfil;

b) Atitudes comportamentais que serdo essenciais para entrega de resultados, para um bom
relacionamento entre os colaboradores e os idosos atendidos;

c) Analise técnica realizada pela diretoria;

d) Funcionamento da entidade;

e) Cargo;

f)  Salario;

g) Beneficios.

Art. 52: Apds avaliacdo da diretoria, formaliza-se o procedimento para contratagdo, seguindo os passos
abaixo:

a) O selecionado sera contratado segundo a CLT ou por servico terceirizado através MEI (micro
empreendedor individual);

b) Apresentacdo dos documentos solicitados;

c¢) Exame médico admissional;

d) Recebidos os documentos e exames médicos admissional o selecionado é contratado na data
definida por um periodo de experiéncia e podera ser de 30/60/90 dias;

e) Ao longo do periodo de experiéncia o responsavel direto pelo novo funcionario observa seu
desempenho, informa da sua apreciacdo, dd suporte a duvidas, orienta e corrige quando a qualquer
mudan¢a ou aperfeicoamento necessario;

f)  Notificados e parabenizados os funciondrios sdo efetivados sem necessidade de outro
procedimento;

g) Os funcionarios desaprovados no periodo de experiéncia sdo notificados dessa decisdo e do
desligamento.

h)

Paragrafo unico - O funciondrio serd avisado no ato da sua contratacdo que ao optar por realizar o
servico voluntdrio em festas e eventos para arrecadacdo de fundos para a Entidade, deverd ser de forma
espontdnea e sem qualquer tipo de beneficio, como: folga, hora extra, remunerac¢do, ndo havendo
obrigacdo de natureza trabalhista, previdenciaria, tributaria ou outra afim.
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CAPITULO Il - REGULAMENTO DE COMPRAS

Art. 62: O presente regulamento aplica-se as compras e contrata¢do de servigos pela COLONIA DE
IDOSOS DE CABRALIA PAULISTA, denominada a seguir por COLONIA, especialmente para aquelas realizadas
com Recursos Publicos recebidos por forca de Instrumentos de Convénios ou congéneres.

Paragrafo Gnico: As compras serdo centralizadas na Area Administrativo-Financeira, subordinado a
Diretoria.

Art. 72: Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisicdo remunerada de
materiais de consumo, prestacao de servigcos e bens permanentes para fornecimento preferencialmente
de uma sé vez, com a finalidade de suprir a COLONIA com os materiais necessdrios ao desenvolvimento de
suas atividades.

Art. 82: O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a seguir especificadas:
a) Solicitacdo de orcamentos;

b) Apuracdo da melhor oferta e qualidade.

Art. 92: O procedimento de compras terd inicio com o recebimento da requisicdo de compra de cada
setor, precedida de verificacdo pelo requisitante de corresponder ao item previsto no orcamento a que se
referir e que deverd conter as seguintes informagdes:

a) Quantidade a ser adquirida;
b) Regime de compra: rotina ou urgente;

c¢) InformacgGes pertinentes a compra.

Art. 102:- Considera-se de urgéncia a aquisicdo de material ou bem, com imediata necessidade de
utilizagdo ou no atendimento que possa gerar prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas, obras,
Servigos e equipamentos.

a) O setor requisitante devera justificar a necessidade de adquirir o material ou bem em regime de
urgéncia.
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b) O Setor Administrativo/Financeiro podera dar ao procedimento de compras o regime de rotina,
caso conclua ndo estar caracterizada a situacdo de urgéncia, devendo informar o requisitante dessa
decisao.

Art.112: O Setor Administrativo/Financeiro devera selecionar criteriosamente os fornecedores que
participardo da concorréncia, considerando idoneidade, qualidade e menor custo, além da garantia de
manutencdo, reposi¢cdo 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 comparacao do somatdrio de fatores utilizados para determinar o menor preco
avaliado, que além de termos monetdrios, encerram um peso relativo para a avaliacdo das propostas
envolvendo, entre outros, os seguintes aspectos:

a) Custos de transportes seguro até o local da entrega;
b) Forma de pagamento;

c) Prazo de entrega;

d) Facilidade de entrega nas unidades;

c) Agilidade na entrega nas unidades;

d) Credibilidade mercadolégica da empresa proponente;
e) Disponibilidade de servicos;

f) Quantidade e qualidade do produto;

g) Assisténcia técnica;

h) Garantia dos produtos.

Art. 122: O processo de selecdo compreenderd a cotacdo entre os fornecedores que devera ser feita
da seguinte forma:

a) compras ou servicos com valor estimado acima RS 3.000,00 (trés mil reais) - minimo de 03 (trés)
cotagOes de diferentes fornecedores, obtidas por meio de pesquisa de mercado, celular ou e-mail;

b) Para as compras realizadas em regime de urgéncia serao feitas cota¢Ges, por meio de telefone, ou
e-mail;
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Art. 132: A melhor oferta serd apurada considerando-se os critérios contidos no art. 62 e seu paragrafo
Unico do presente Regulamento e serd apresentada a Diretoria da COLONIA, a quem competird,
exclusivamente, aprovar a realizacdo da compra.

Art. 142: Apds aprovada a compra, o Setor Administrativo/Financeiro informara aos requisitantes e
fornecedores.

Art. 152: O recebimento dos bens e materiais serd realizado pela unidade compradora, responsavel
pela conferéncia dos materiais, consoante as especificacdes contidas no Pedido de Compra e ainda pelo
encaminhamento imediato da Nota Fiscal ou Documento Comprobatério ao Setor
Administrativo/Financeiro.

CAPITULO IIl - DAS COMPRAS E DESPESAS DE PEQUENO VALOR

Art. 1792: Para fins do presente Regulamento, considera-se compra de pequeno valor a aquisicdo de
materiais de consumo ou outras despesas devidamente justificadas cujo valor total ndo ultrapassem os
valores determinados nas diretrizes da Presidéncia e Diretoria.

Art. 182: As compras e despesas de pequeno valor estdo dispensadas do cumprimento das etapas
definidas neste Regulamento.

Art. 192: As compras e despesas de pequeno valor serdao de responsabilidade da Diretora de cada
unidade, seguindo as diretrizes pré estabelecidas pela Presidéncia com os seguintes dados:

a) Toda Nota Fiscal de Compras ou Servigos devera estar em nome da COLONIA, constar endereco
completo, CNPJ, estar com data e ano, bem como, constar quantidade, valor unitdrio, valor total e sem
rasuras;

b) Nos servicos de transporte de passeio, solicitar a empresa que quando for emitir a Nota Fiscal
descreva no corpo da Nota o destino do passeio e a quantidade de criangas;

c) As Notas Fiscais devem ser de acordo com a sua finalidade, ou seja, compra de mercadorias/produtos
deverdo ser emitidas por empresas que possuem Notas de Vendas. Para as Contratacdes de Servicos
deverao ser emitidas Notas de Prestacdo de Servicos.

Art. 202: A compra de materiais de consumo ou aquisi¢cdo de servigos abaixo do valor de RS 3.000,00
(trés mil reais) fornecidos com exclusividade por um Unico fornecedor esta dispensada das etapas definidas
no art. 82 do presente Regulamento.
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Art. 212: Para fins do presente Regulamento considera-se servigos, toda atividade destinada a obter
determinada utilidade de interesse da CRECHE, por meio de processo de terceirizagdo, tais como: conserto,
instalagdo, montagem, operagdo, conservagio, repara¢do, adaptagdo, manutencgdo, transporte, servigos de
diaristas, servigos técnicos especializados, etc.

Art. 222: Aplicam-se a contratagdo de servigos, no que couber, todas as regras estabelecidas nos artigos
"Das Compras" do presente Regulamento, com exce¢do dos servicos técnico-profissionais especializados
que ficam dispensados da exigéncia estabelecida no art. 72 do presente Regulamento.

CAPITULO IV — DOS SERVICOS TECNICO-PROFISSIONAIS ESPECIALIZADOS

Art. 232: Para fins do presente Regulamento, -consideram-se servigos técnico-profissionais
especializados os trabalhos relativos a:

a) Capacitacao e formagdo continuada dos profissionais;

b) Area que envolve as atividades de atuagdo da COLONIA, como por exemplo: palestrantes.

Art.242: A Diretoria devera selecionar criteriosamente ‘o prestador de servigos técnico-profissionais
especializados, que devera ser pessoa juridica, considerando a idoneidade, a experiéncia e a especializagdo
do contratado, dentro da respectiva area.

Art. 252: Os casos omissos ou duvidosos na interpreta¢do do presente Regulamento serdo resolvidos
pela Diretoria, com base nos principios gerais de administragao.

Art. 262: Os valores estabelecidos no presente Reguiamento serdo revistos e atualizados pela Diretoria,
se e quando necessario. ;

Cabrélia Paulista 04 de agosto de 2023.
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COLONIA DE Il/)O_SP%S DE CABRALIA PAULISTA
LAURICE PEREIRA DE GODOY
Presidente
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