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REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVIGOS E DE PESSOAL COM
VERBAS PUBLICAS ATRAVES DA SECRETARIA DE CIDADANIA, ASSISTENCIA E
INCLUSAO SOCIAL

CAPITULO I

Art. 19 - O presente regulamento aplica-se as compras e contratacdo de servicos pela
Associacdo Beneficente dos 13 Pais “Lar da Crianga Feliz”, especialmente para aquelas
realizadas com Recursos Publicos recebidos por forca de Instrumentos de Convénios ou
congéneres e obedecem, no minimo, a observancia dos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e economicidade.

§ 10 - As compras serdo centralizadas na Area Administrativo-Financeira, subordinada a
Diretoria Executiva.

Definicao

Art. 20 - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisicdo remunerada
de materiais de consumo, prestagdo de servicos e bens permanentes para fornecimento de uma
sé vez, com a finalidade de suprnr a Associacado Beneficente dos 13 Pais “Lar da Crianca
Feliz” com os materiais necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.

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

I. requisicao de compras;

I1. selecdo de fornecedores;

ITI. solicitacao de orcamentos;

V. apuracao da melhor oferta; e
VI. emissao do pedido de compra.

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 orcamento a que
se referir e que devera conter as seguintes informacoes:

I. quantidade a ser adquirida;
I1. regime de compra: rotina ou urgente;
I11. informagbes especiais sobre a compra.

Art. 5° - Considera-se de urgéncia a aquisicdo de material ou bem, com imediata necessidade
de utilizacdo ou no atendimento que possa gerar prejuizo ou comprometer a seguranca de
pessoas, obras, servicos e equipamentos;

§ 10 - O setor requisitante devera justificar a necessidade de adquirir o material ou bem em
regime de urgéncia;
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§ 20 - 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. 60 - O Setor Administrativo/Financeiro devera selecionar criteriosamente os fornecedores
que participardo da concorréncia, considerando idoneidade, qualidade e menor custo, além da
garantia de manutencdo, 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 verificacdo e comparagdo do somatério 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, 0os seguintes aspectos:

L. custos de transportes seguro até o local da entrega;
1. forma de pagamento;

1. prazo de entrega;

Iv. facilidade de entrega nas unidades;

v. agilidade na entrega nas unidades;

V1. credibilidade mercadolégica da empresa proponente;
vil. Disponibilidade de servicos;

viil. Quantidade e qualidade do produto;

IX. assisténcia técnica;

X.  garantia dos produtos.

Art. 79 - O processo de selecdo compreendera a cotacdo entre os fornecedores que deverd ser
feita da seguinte forma:

I. compras com valor estimado acima de até R$ 2.000,00 (dois mil reais) - minimo de 03 (trés)
cotacOes de diferentes fornecedores, obtidas por meio eletrénico (internet e e-mail), pesquisa
de mercado, anuncios publicitarios, fax ou outros;

§ 10 - Para as compras realizadas em regime de urgéncia serdo feitas cotacdes, por meio de
telefone, fax ou e-mail;

Art. 80 - A melhor oferta serd apurada considerando-se os critérios contidos no art. 6° e seu
paragrafo Unico do presente Regulamento e serd apresentada a Diretoria Executiva, a quem
competira, exclusivamente, aprovar a realizacdo da compra;

Art. 9° - Apés 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
encerra o procedimento de compras, devendo representar fielmente todas as condicdes em que
foi realizada a negociacdo;

Art. 11° - O recebimento dos bens e materiais serd realizado pela unidade compradora,
responsavel pela conferéncia dos materiais, consoante as especificacdes contidas no Pedido de

.
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Compra, bem como atestar no verso da nota fiscal o recebimento do produto e pelo
encaminhamento imediato da Nota Fiscal ou Documento Comprobatorio ao Setor
Administrativo/Financeiro;

Das compras e despesas de pequeno valor

Art. 12° - 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 n3o
ultrapassem os valores determinados nas diretrizes da Presidéncia;

Art. 139 - As compras e despesas de pequeno valor estdo dispensadas do cumprimento das
etapas definidas neste Regulamento;

Art. 14° - As compras e despesas de pequeno valor serdo de responsabilidade da Coordenacdo

de cada unidade, seguindo as diretrizes pré-estabelecidas pela Presidéncia com os seguintes
dados:

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

II. 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;

1. 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
e contratagbes de servigos deverdo ser emitidas notas de Prestacdo de Servicos.

Art. 15° - A compra de materiais de consumo abaixo do valor de R$ 2.000,00 (dois mil reais)
ou fornecidos com exclusividade por um Unico fornecedor estd dispensada das etapas definidas
nos inciso II e III do art. 3° do presente Regulamento;

§ 1° - A condigao de fornecedor exclusivo serad atestada pelo Setor Administrativo/Financeiro
com base no atestado de exclusividade da empresa fornecedora e aprovada pela Diretoria
Executiva;

Art. 160 - Para fins do presente Regulamento considera-se servicos toda atividade destinada a
obter determinada utilidade de interesse da Associacio Beneficente dos 13 Pais “Lar da
Crianca Feliz”, por meio de processo de terceirizacdo, tais como: conserto, instalacdo,
montagem, operagdo, conservagao, reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, servicos
técnicos especializados, etc;

Art. 170 - Aplicam-se a contratacdo de servicos, no que couber, todas as regras estabelecidas
nos artigos "Das Compras" do presente Regulamento, com excecdo dos servicos técnico-
profissionais especializados que ficam dispensados da exigéncia estabelecida no art. 7° do
presente Regulamento;

Dos Servigos Técnico-profissionais Especializados
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Art. 18° - Para fins do presente Regulamento, consideram-se servicos técnico-profissionais
especializados os trabalhos relativos a:

I. capacitagdo e formacdo continuada dos profissionais;
1. drea que envolve as atividades de atuacdo da Associacdo Beneficente dos 13 Pais
“Lar da Crianga Feliz"”, como por exemplo: palestrantes.

Art. 199 - A Diretoria Executiva devera selecionar criteriosamente o prestador de servicos
tecnico-profissionais especializados, considerando a idoneidade, a experiéncia e a especializacio
do contratado, dentro da respectiva area;

Art. 200 - Os valores estabelecidos no presente Regulamento serdo revistos e atualizados pela
Diretoria Executiva, se e quando necessario.

CAPITULO II

REGULAMENTO INTERNO DE RECRUTAMENTO E SELECAO

Art. 21° - A Instituicdo garantird isonomia em todos seus niveis para Contratacdo de Pessoal,
Plano de Cargos Saldrios e Beneficios aos Empregados, observando os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e economicidade, bem como a isonomia na
selecdo de seus funciondrios, para tanto segue adiante os principais tépicos a serem observados
na elaboracao do mesmo.

Art. 220 - Do Recrutamento, Selecdo e Divulgacio:
Procedimentos adotados pela Instituicdo para o recrutamento e selecdo:
a. O recrutamento dar-se-a com a divulgacdo das vagas através de e-mail, indicacdo dos
outros funciondrios da instituicdo, fixacdo de cartazes em murais de instituicdo parceiras
e universidades e érgdos publicos de divulgacdo (CPAT);
b. Apés selegdo dos curriculos, os candidatos sdo convidados a participar de uma entrevista
em grupo e aplicacdo de questionario;
c. Realizamos a analise dos questionarios e avaliamos o perfil do candidato para a vaga a
partir de sua apresentacio;
d. Selecionados os que mais correspondem ao perfil desejado para entrevista individual;
e. O grupo de entrevistadores é composto pela coordenadora técnica, pelo responsavel pela
execucao das atividades;

f. . O candidato aprovado, passara pelos procedimentos administrativos de contratacio do
Departamento Pessoal.

Art. 239 - Das Exigéncias para os preenchimentos das vagas:
1. Métodos aplicados na selecdo do pessoal;
.a. Andlise de curriculos
b. Avaliagcdo técnica, visando apurar o nivel de conhecimento técnico especifico, e
provas situacionais visando apurar aspectos comportamentais, quando necessario.

1. A forma da contratacao de pessoal;
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Os candidatos aprovados deverdo entregar os documentos de contratacdo exigidos
pela entidade e passar por exame admissional, com base na CLT.

1. Cargos: escolaridade exigida, carga hordria, atividades desenvolvidas:

Carga
horaria

mensal

Escolaridade Descricao

Ajudante
Geral

220 horas

Executar diversos trabalhos operacionais para preservacio das instalacdes, como reparos em pisos,
12 grau desentupimento de tubulacdes, conserto de torneiras, jardinagem, limpeza e conservacio da area
externa do abrigo. 7

Assistente
Administrativa

220 horas

Executar atividades administrativas, apoiando areas de recursos humanos, administrac3o e financas da
entidade. Dentre as atividades tem-se: tratar e preencher documentos, preparar relatérios, formularios
e planilhas, prestacdo de contas junto a érgdos publicos e parceiros, acompanhar processos
administrativos, atender doadores, executar rotinas de apoio na area de recursos humanos.

22 Grau

Assistente
Saocial

150 horas

Acompanhamento psicossocial dos usudrios e suas respectivas familias, com vistas 2 reintegracio
familiar; Apoio na selecdo dos cuidadoresfeducadores e demais funcionarios; Capacitacio e
acompanhamento dos cuidadores/educadores e demais funcionarios; Organizacdo das informacdes
das criancas e adolescentes e respectivas familias, na forma de prontuério individual; Elaboracio,
encaminhamento e discussdo com a autoridade judiciaria e Ministério Piiblico de relatérios semestrais
sobre a situacdo de cada crianca e adolescente; Preparacio da crianca / adolescente para o
desligamento; Mediac3o, em parceria com o educador/cuidador de referéncia, do processo de
aproximacdo e fortalecimento ou construgdo do vinculo com a familia de origem ou adotiva, quando
for o caso.

Superior /
Servico Social

Atendente
Noturna

220 horas

Cuidar das criancas e adolescentes, organizar atividades; desenvolver atividades ladicas e recreativas
12 grau que promovam o desenvolvimento saudavel dos acolhidos. Prestar todos os cuidados s criancas e
adolescentes.

Auxiliar de
cozinha

220 horas

Auxiliar o cozinheiro no pré-preparo, preparo e processamento de alimentos, na montagem de pratos

12 grau =
& e limpeza do local.

Coordenadora
Técnica

220 horas

Articulacdo com os drgios publicos, parceiros, rede socioassistencial e com o Sistema de Garantia de
Direitos; coordenacdo e supervisio do andamento e aplicacdo do planejamento pela equipe técnica;
Ligacdo entre a diretoria e a equipe técnica-operacional; apresentacdo a diretoria das demandas/
necessidades do abrigo; avaliacdo e encaminhamento de relatérios e pareceres técnicos; avaliacio do
desempenho dos empregados; Garantir o funcionamento do abrigo dentro dos preceitos preconizados
pela legislag3o vigente; Interpretacio das normas e regras do abrigo para familias e empregados.

Superior

Cozinheira

220 horas

Preparar pratos, atentando para as especificacdes do cardapio. Manipular alimentos sempre atento as

12 grau 1 e :
> normas de boas praticas, para assegurar o padrio de qualidade.

Encarregada
Administrativa

220 horas

Assessorar a Presidéncia e a Diretoria Executiva na formulagio de oficios, reunides, projetos e demais
documentos de ordem administrativa/operacional; Dar suporte as reunides da entidade; Dar suporte
operacional aos eventos promovidos pela entidade; Zelar pela documentacio iegal da entidade e
manter a atualizacdo dos documentos; Executar os servicos financeiros da entidade atividades;
Executar o controle de materiais, alimentos, equipamentos e demais produtos em estoque; Executar
atividades relacionadas com o setor de recursos humanos, incluindo controle de pontos da Folha de
Pagamentos, elaboracdo de escala de férias. Executar prestacdes de contas financeiras dos convénios
e parcerias mantidas com organizacdes publicas e privadas; Supervisionar as atividades administrativas
que envolvam a aplicacdo de técnica de pessoal, material e financeira, e outras na érbita administrativa;
Supervisionar equipes de limpeza, motorista, cozinha, lavanderia e manutenc3o da entidade;
Supervisionar as rotinas da assistente administrativa na execuc¢io de suas atividades; Preparar e
administrar escalas de trabalho dos colaboradores do abrigo; Executar outras tarefas afins.

Superior
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Mae Social

Intermitente

12 grau

Organizacdo da rotina doméstica e do espago residencial; Cuidados basicos com alimentacio, higiene
e protecdo; Relacdo afetiva personalizada e individualizada com casa crianga efou adolescente;
Organizacao do ambiente (espaco fisico e atividades adequadas ao grau de desenvolvimento de cada
crianca ou adolescente); Auxilio a crianca e ao adolescente para lidar com sua histéria de vida,
fortalecimento da autoestima e construcio da identidade; Organizacdo de fotografias e registros
individuais sobre o desenvolvimento de cada crianca efou adolescente, de modo a preservar sua
histéria de vida; Acompanhamento nos servicos de salide, escola e outros servigcos requeridos no
cotidiano. Quando se mostrar necessario e pertinente, um profissional da equipe técnica (psicélogo ou
assistente social) devera também participar deste acompanhamento; Apoio na preparacao da crianca
ou adolescente para o desligamento, sendo para tanto orientado e supervisionado pela equipe técnica.

Mae Social -
substituta

Intermitente

12 grau

Apoio as fun¢des da mie social residente; Substituicio da mae social na auséncia; Cuidados com a
moradia (organizacdo e limpeza do ambiente e preparo dos alimentos, dentre outros).

Monitora

220 horas

22 grau

Cuidar das criancas e adolescentes, organizar atividades; desenvolver atividades lidicas e recreativas
que promovam o desenvolvimento saudavel dos acolhidos. Prestar todos os cuidados as criancas e
adolescentes.

Motorista

220 horas

12 grau

Fazer o transporte de criancas, adolescentes e cuidadores, com conhecimento em diversos itinerarios,
leis de transito e normas de seguranca. Inspecionar as condi¢des do veiculo, analisando a parte elétrica,
pneus e abastecimento. Fazer a coleta de doacBes previamente programadas pela entidade.

Pedagoga

220 horas

Superior -
Pedagogia

Coordenar a construcdo ou reconstrucdo do Projeto Pedagdgico da entidade. Planejar e desenvolver
em conformidade com a proposta pedagégica as atividades ludicas, sociais, culturais, de rotinas diarias
como: alimentacdo e higiene pessoal. Acompanhar a vida académica de cada crianca e adolescente.
Encaminhar, acompanhar e monitorar as criangas e os adolescentes nas atividades internas e externas,
conforme previstas no planejamento. Acompanhamento e orientagio dos funcionarios, na execuc3o
do planejamento e na rotina das criancas e adolescentes.

Psicéloga

150 horas

Superior -
Psicologia

Primar pelo bem-estar emocional da instituicio e das criancas acolhidas; Observar e orientar
funcionarios; Acompanhar o desenvolvimento global e o processo de cada crianca (trabalho
psicossocial); Diagnosticar e encaminhar criangas a outros profissionais quando necessario. Investigar
e estudar os fendmenos do comportamento humano e suas necessidades sociais, buscando retirar da
realidade subsidios para transformacdes saudaveis. Realizar analise situacional, para diagnéstico,
planejamento de acdes para enfrentamento de situacdes de risco; mobilizar e articular recursos;
promover a defesa e responsabilizacio dos direitos; realizar atendimento e preven¢iio com foco na
inclus3o social das criancas, adolescentes e familias; promover acdes que facilitem o protagonismo
social das criancas e adolescentes.

Servigos
Gerais

220 horas

12 grau

Realizar a conservac3o e limpeza de ambientes por meio de coleta de lixo, varricdes e lavagens.

Supervisora

220 horas

22 grau

Supervisionar o desenvolvimento das tarefas desenvolvidas no abrigo, comunicando e propondo
melhorias a chefia imediata, zelam pela qualidade no atendimento das criancas e adolescentes;
fornecem suporte a Pedagoga na coordenacdo dos assuntos pertinentes a area, conforme orientacio
da mesma; atuam como facilitadores entre a area e a coordenacio, visando melhorias, eficacia e
eficiéncia nas tarefas.

1Iv. Experiéncia profissional e tempo minimo exigido:

a. Desejdvel experiéncia minima de 6 meses em instituicdes de terceiro setor,

preferencialmente em acolhimento institucional.

b. Desejdvel dominio das legislacBes socioassistenciais, da educacdo ndo formal e do

Sistema de Garantia de Direitos da Crianca e Adolescente.

Art. 240 - Das Etapas do Processo de Selecéo:

L.

O processo seletivo seguird as seguintes etapas:

a. Recrutamento - divulgagao das vagas em midias sociais, 6rgaos de divulgacdo e
outros;
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Andlise de curriculos — avaliacdo da competéncia técnica através do exposta no
curriculo, formagdo, experiéncia profissional, tempo de servicos e outros;
Triagem por telefone — contato para confirmacdo do interesse e disponibilidade
em participar da selecdo;

Entrevista — conhecimento das qualificacdes técnicas do candidato, avaliagdo da
competéncia comportamental, etc;

Dinamica de grupo - conhecer competéncias comportamentais e emocionais dos
candidatos.

1. Os candidatos aprovados deverao entregar os documentos de contratacdo exigidos pela
entidade e passar por exame admissional.

Frrommpan oo

Uma foto 3x4;

Carteira de trabalho - C.T.P.S.;

Carteira de identidade;

Cartdo de identificagdo do contribuinte no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
Titulo de Eleitor;

Cartdo de inscricdo no PIS;

Certificado de Reservista se menor de 45 anos;
Copia do comprovante de residéncia;

Cépia do diploma do curso e certificados;
Cépia da certiddo de casamento;

Coépia da CNH.

Art. 259 - Do Controle de Ponto
A entidade realiza o controle de ponto de acordo com as legislacBes trabalhistas.

Art. 269 — Do Treinamento de Pessoal
Procedimento do treinamento dos funcionarios:

a.

Ca

No primeiro dia de atividades, o novo colaborador passa pela palestra de
integragcdo, onde apresentamos 0s Servicos e Programas desenvolvidos pelo
Abrigo, valores e politica da organizacdo e o funcionamento geral da instituicdo;
Na sequéncia, inicia-se o treinamento para o trabalho no Servico / Programa de
atendimento, com entregado Regimento Interno, contendo planos de trabalho,
proposta pedagdgica, orientacdes técnicas, atribuicbes de funcdes da equipe,
rotina de atividades das criangas e adolescentes.

Através de parcerias, sdo oferecidos cursos, capacitacdes e treinamentos para o
desenvolvimento/aprimoramento do conhecimento.

Art. 279 - Do Plano de Cargos e Saldrios:
I. A politica da Instituicdo sobre os cargos e saldrios se d& conforme previsto em Convencdo
Coletiva da categoria;
11. Dos valores praticados na Instituicdo:

a.

b.

Os saldrios praticados sdo baseados em pesquisa de mercado e limitados ao
possivel de serem praticados de acordo com o repasse da Secretaria de
Assisténcia;

O Aumento Salarial serd concedido conforme os acordos coletivo da categoria.
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Art. 289 - Dos Beneficios: aos funciondrios sdo concedidos os seguintes beneficios:
a. Cesta-basica;
b. Plano de salde;
c. Seguro de vida em grupo.

Art. 299 - Programas PPRA e PCMSO:

A Instituicdao possui os Programas de Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA) de acordo
com as diretrizes da NR-9 e de Controle Médico de Saide Ocupacional (PCMSO), segundo as
normas da NR-7, executados de acordo com a legislacdo vigente.

Art. 309 - Das Férias:

As férias anuais sdo concedidas de acordo com a legislacdo vigente, priorizando os
periodos aquisitivos que vencem primeiro, através de controle e planejamento anual, com vistas
a uma programagao que evite que profissionais da mesma unidade estejam ausentes no mesmo
periodo.

Art. 310 - Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente Regulamento serdo
resolvidos pela Diretoria da Instituicdo, com base nos principios gerais da Administracdo Pablica.

Campinas, 11 de maio de 2016.

Ademar de Campos
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REGULAMENTO PROPRIO PARA AQUISICAO DE PRODUTOS E SERVICOS, BEM COMO
CONTRATACAO DE PESSOAL, PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS DOS
EMPREGADOS DA ASSOCIACAO BENEFICENTE DOS 13 PAIS “LAR DA CRIANCA FELIZ”
COM VERBAS PUBLICAS ATRAVES DA SECRETARIA DE EDUCACAO DE CAMPINAS

CAPITULO I
Procedimentos para Aquisicao de Produtos e Servigos

Art. 10 - O presente tem por objetivo regimentar as compras e contratacoes de servicos, bem
como a Contratacdo de Pessoal, Plano de Cargos, Saldrios e Beneficios com Verbas Publicas
realizadas pela ASSOCIACAO BENEFICENTE DOS 13 PAIS “LAR DA CRIANCA FELIZ”, inscrita no
CNP] n® 51.873.073/0001-29 e suas filiais.

§ 1° - As compras e contratacdes necessarias a execucao das atividades desenvolvidas pela
Instituicdo acima qualificada serdo preferencialmente centralizadas em sua &rea
Administrativa/Financeira, subordinada a Diretoria da ASSOCIACAO BENEFICENTE DOS 13 PAIS
“LAR DA CRIANCA FELIZ" para 0s convénios;

§ 20 - Os 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, previstas na Lei
8.666/93, deverdo estar presentes em todas as compras e contratacdes que houver a utilizacdo
de recursos publicos, obedecendo as determinacbes e especificidades de cada ajuste
formalizado com o poder publico.

Art. 2° - As compras e/ou servigos deverdo ser precedidos de:

L. Requisicdo de compras;

Il Selecdo de empresas idoneas e independentes (ndo pertencentes ao mesmo grupo);
II1. Solicitacdo de, no minimo, 03 orgamentos para todos os itens (independente do valor)
em papel timbrado do fornecedor, ou por e-mail, desde que esteja descrito no corpo da
mensagem;

OBS: Os orcamentos pela Internet poderdo ser apresentados desde que emitidos através sites
confidveis, contemplando o valor do frete e com o endereco eletrbnico visivel.

IV. Emissdo e conferéncia de Certidées de Regularidade Fiscal da empresa a ser contratada,
junto a Secretaria da Receita Federal que abranja inclusive a regularidade relativa as
Contribuicbes Previdenciarias e Sociais, Certificado de Regularidade do FGTS - CRF, Consulta
do CNP] e SINTEGRA;

V. Apuracdo da melhor oferta, através de planilha comparativa de precos;
VI. Emissdo do pedido de compra e/ou contratagao.
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Art. 3° - O procedimento de compra e/ou contratacdo de servico serd iniciado apés o
recebimento da requisicdo/pedido, precedida de constatacdo pela Instituicdo que o item e a
quantidade orcada correspondem ao solicitado.

Art. 4° - As compras e/ou contratacdes poderdo ser classificadas como ROTINA ou URGENCIA,
conforme descricdo a seguir:

L. Rotina: Toda e qualquer despesa passivel de planejamento das etapas de execucdo,
previsdo orcamentdaria e recebimento do item ou servigo em tempo habil para que nao ocorra
prejuizo ao objeto pactuado.

1I. Urgéncia: Toda e qualquer despesa classificada como de forga maior, decorrente de fato
imprevisivel, inevitdvel e estranho a vontade das partes, que possa gerar prejuizo ou
comprometer a seguranca de pessoas.

OBS: As despesas classificadas como “URGENCIA”, deverdo preliminarmente ser encaminhadas
para andlise e autorizacdo do Poder Publico competente.

Art. 5° - A Instituicdo devera efetuar as compras e/ou contratagdées como:

I - Rotina

a) Selecionar empresas iddneas e independentes (ndo pertencentes ao mesmo grupo) que
participardo da concorréncia de preco;

b) Produtos e servicos devem ser orcados com mesma especificidade e quantidade,
considerando a qualidade necessaria ao bom desempenho do Objeto do Ajuste firmado
com o Poder Publico;

¢) Solicitar no minimo 03 orgamentos para todos os itens, em papel timbrado do fornecedor,
ou por e-mail, desde que esteja descrito no corpo da mensagem;

OBS: Os orcamentos pela Internet poderdo ser apresentados desde que emitidos através
sites confidveis, contemplando o valor do frete e com o endereco eletrdnico visivel.

d) Planilhar todos os custos apresentados, conforme modelo disponibilizado pela
Coordenadoria de Convénios, destacando o menor custo global (mesmo que neste esteja
inserido valores com frete).

II - Urgéncia
a) Justificativa por escrito, assinada pelo presidente da Instituicdo que conste demonstrada
as implicacdes que a falta do servico ou produto acarretara ao Ajuste firmado com o
Poder Publico.

Art. 69 - Da Apresentacdo de orcamentos:

I. Deverdo ser orcados os produtos e servicos com a mesma especificidade e quantidade;
II. Quando o produto ou servigo NAO for passivel de cotacdo em funcdo de exclusividade de
comercializacdo, deverd ser apresentado a Diretoria da Instituicao o atestado de exclusividade
do produto/fornecedor;

Vi
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III. ~ Orcamentos pela Internet: Somente serdo validos se realizados em sites confiaveis,
contemplando o valor do frete e com o enderego eletrdnico visivel;

Iv. Orcamento de transportes de alunos deverd constar o destino da Atividade Pedagdgica
e 0 numero de alunos transportados.

Art. 79 - Os contratos firmados pela Instituigdo, para aquisicio de produtos e/ou contratacdo
de servigos, deverdo obrigatoriamente conter as informacdes a sequir:
1. Dados completos da Instituicdo como razdo social, endereco, CNPJ, etc;
II. Dados pessoais do Presidente da Instituicdo - CPF e RG:
III.  Dados completos do Fornecedor como razdo social, endereco, CNPJ, etc;
V. Dados pessoais do representante legal da empresa contratada - CPF e RG;
V.  Objeto do Contrato;
VI.  Descricao completa do produto ou servico;
VII.  Condicdes de fornecimento ou prestacio de servicos;
VIII. Periodicidade do fornecimento ou prestacdo de Servicos;
IX.  Valor Unitério e Valor Total;
X.  Local de entrega ou da prestacdo de servico;
XI.  Periodo de inicio e fim da vigéncia do contrato, devendo-se obedecer a vigéncia do
ajuste.

Art. 89 - Da Contratagdo de servicos:

Paragrafo Unico - Na contratacao de servicos devera ser assegurado prazo de garantia do servico
e a reposicdo de pecas (quando for o caso).

Art. 9° - Da Comissao recebedora de produtos e Servigos pagos com recursos puiblicos:

I Todos os produtos e servicos pagos com recursos publicos necessariamente serdo
recebidos por uma comissdo recebedora composta de no minimo 03 (trés) funciondrios da
Instituicao;

1I. Anualmente a Instituicdo designara no minimo 03 (trés) funciondrios para compor a
comissao recebedora de produtos e servicos, através de declaragdo datada e assinada pelo seu
Presidente, contendo:

a) A finalidade da Comissdo Recebedora:

b) Nome, cargo, RG e CPF dos funciondrios designados para compor a Comissao
Recebedora;

c) Periodo de vigéncia da nomeacdo dos membros da Comissio Recebedora; e

d) Havendo alteragdo dos membros da Comissdo Recebedora, deverda ser emitida nova

declaragao nos moldes acima descritos.
II1. Devera constar no verso dos documentos fiscais de servigos e produtos, pagos com
recursos publicos, a aprovacdo de no minimo 03 (trés) membros da Comiss3o Recebedora com

nome legivel, RG, CPF, Cargo, nimero da nota fiscal correspondente, assinatura e a data do
recebimento.
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a) Estdo dispensadas da aprovacdo da Comissdo Recebedora as contas de Consumo e
beneficios trabalhistas, desde que aceitos no ajuste formalizado, exemplo:
e Contas de consumo: Internet;
 Beneficios trabalhistas: Vale refeicdo e alimentacao (concedidos por meio de cartdo
eletrénico), vale transporte, seguro de vida, e outros, desde que acompanhado de lista
nominal de funciondrios.

Art. 10° - Os documentos fiscais comprobatérios de despesa deverdo conter as informacées
abaixo:

I. Dados completos da Instituicdo como razio social, endereco, CNPJ, etc;
II. A descricdo do material ou servico;

III. A quantidade;

IV. Valor unitario e valor total.

Art. 119 - Documentos fiscais comprobatérios de utilizagao de recursos publicos deverdo
apresentar:

I. Nota fiscal Formuldrio ou Eletrénica de acordo com a natureza da despesa <VENDA> ou
<SERVICO> sem rasuras;

a) Notas Fiscais de servico de transporte de alunos desde gue conste o destino da Atividade
Pedagégica e o nimero de alunos transportados.

11, Nota Fiscal Eletrénica com certificacdo de autenticidade através de consulta no site
www.nfe.fazenda.gov.br/;

III. Fatura de Servigos sem rasuras acompanhados do espelho da fatura, onde constem os
servigos utilizados/prestados (Ex. fatura de servigo de internet);

V. Recibo que contenha a descricio da despesa e a relacdo nominal dos
beneficiados/funcionarios (Ex. transporte coletivo - TRANSURC).

Art. 129 - Do Registro de utilizacdo de recursos publicos:

I. Nos documentos fiscais originais pagos com recursos publicos deverdo constar carimbo
na cor vermelha informando a Origem do Recurso e o n® do ajuste formalizado;
II. Observar o local para carimbar os documentos para que as informagbes ndo sejam

prejudicadas.

Art. 13° - Dos Pagamentos efetuados com Recursos Publicos:

1. Todos 0os pagamentos realizados com recursos publicos devem ocorrer exclusivamente
na conta vinculada ao ajuste, através de cheque ou transferéncia bancaria;
II. Todo cheque vinculado a conta do ajuste ao ser emitido devera ser fotocopiado, ndo

sendo valido impresso de papelaria;
III. Todos os cheques e transferéncias bancdrias devem ser nominais ao favorecido, seja ele
fornecedor, prestador de servico, funcionario, etc.
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CAPITULO II

Procedimentos para Contratagido de Pessoal, Plano de Cargos, Salarios e Beneficios
dos Empregados

Art. 14° — A Instituicdo deverad garantir isonomia em todos seus niveis para Contratacdo de
Pessoal, Plano de Cargos Salarios e Beneficios aos Empregados.

Art. 159 - Do Recrutamento, Selecdo e Divulgacao:
I. Procedimentos adotados pela Instituicdo para o recrutamento e selegdo:

a. O recrutamento dar-se-a com a divulgacdo das vagas através de e-mail, indicacdo
dos outros funcionarios da instituicdo, fixacdo de cartazes em murais de
instituicdo parceiras e universidades e 6rgdos publicos de divulgagao (CPAT);

b. Apds selecdo dos curriculos, os candidatos sdo convidados a participar de uma
entrevista em grupo e aplicacdo de questionario;

c. Realizamos a andlise dos questiondrios e avaliamos o perfil do candidato para a
vaga a partir de sua apresentagao;

d. Selecionados os que mais correspondem ao perfil desejado para entrevista
individual;

e. O grupo de entrevistadores é composto pela coordenadora técnica, pelo
responsdvel pela execucao das atividades;

f. O candidato aprovado, passard pelos procedimentos administrativos de
contratacado do Departamento Pessoal.

Art. 16° — Das Exigéncias para os preenchimentos das vagas:
I. Métodos aplicados na selegdo do pessoal;
a. Anadlise de curriculos
b. Avaliacdo técnica, visando apurar o nivel de conhecimento técnico especifico, e
provas situacionais visando apurar aspectos comportamentais, quando
necessario.

II. A forma da contratacdao de pessoal,
Os candidatos aprovados deverdo entregar os documentos de contratacao
exigidos pela entidade e passar por exame admissional, com base na CLT:

I11. Cargos: escolaridade exigida, carga horéria, atividades desenvolvidas e NR do programa:

Carga
horaria Escolaridade Descricdao
mensal
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Ajudante
Geral

220 horas

12 grau

Executar diversos trabalhos operacionais para preservacdo das instalagdes, como reparos em pisos,
desentupimento de tubulagdes, conserto de torneiras, jardinagem, limpeza e conservacdo da area
externa do abrigo.

Assistente
Administrativa

220 horas

22 Grau

Executar atividades administrativas, apoiando areas de recursos humanos, administra¢do e financas da
entidade. Dentre as atividades tem-se: tratar e preencher documentos, preparar relatérios, formularios
e planilhas, prestacio de contas junto a érgdos publicos e parceiros, acompanhar processos
administrativas, atender doadores, executar rotinas de apoio na area de recursos humanos.

Assistente
Social

150 horas

Superior /
Servigo Social

Acompanhamento psicossocial dos usuarios e suas respectivas familias, com vistas a reintegracdo
familiar; Apoio na selecio dos cuidadores/educadores e demais funcionarios; Capacitacdo e
acompanhamento dos cuidadores/educadores e demais funcionarios; Organizacdo das informagtes
das criancas e adolescentes e respectivas familias, na forma de prontuério individual; Elaboracao,
encaminhamento e discuss3o com a autoridade judiciaria e Ministério Plblico de relatorios semestrais
sobre a situacio de cada crianca e adolescente; Preparacao da crianca / adolescente para o
desligamento; Mediacdo, em parceria com o educador/cuidador de referéncia, do processo de
aproximacio e fortalecimento ou construgao do vinculo com a familia de origem ou adotiva, quando
for o caso.

Atendente
Noturna

220 horas

12 grau

Cuidar das criancas e adolescentes, organizar atividades; desenvolver atividades ludicas e recreativas
que promovam o desenvolvimento saudavel dos acolhidos. Prestar todos os cuidados as criangas e
adolescentes.

Auxiliar de
cozinha

220 horas

12 grau

Augxiliar o cozinheiro no pré-preparo, preparo e processamento de alimentos, na montagem de pratos
e limpeza do local.

Coordenadora
Técnica

220 horas

Superior

Articulacio com os orgios publicos, parceiros, rede sacioassistencial e com o Sistema de Garantia de
Direitos; coordenacio e supervisio do andamento e aplicagdo do planejamento pela equipe técnica;
Ligacdo entre a diretoria e a equipe técnica-operacional; apresentacdo a diretoria das demandas/
necessidades do abrigo; avaliacio e encaminhamento de relatérios e pareceres técnicos; avaliacao do
desempenho dos empregados; Garantir o funcionamento do abrigo dentro dos preceitos preconizados
pela legislagdo vigente; Interpretacdo das normas e regras do abrigo para familias e empregados.

Cozinheira

220 horas

12 grau

Preparar pratos, atentando para as especificagdes do cardapio. Manipular alimentos sempre atento as
normas de boas praticas, para assegurar o padrao de qualidade.

Encarregada
Administrativa

220 horas

Superior

Assessorar a Presidéncia e a Diretoria Executiva na formulagao de oficios, reunides, projetos e demais
documentos de ordem administrativa/operacional; Dar suporte as reunides da entidade; Dar suporte
operacional aos eventos promovidos pela entidade; Zelar pela documentagio legal da entidade e
manter a atualizagdo dos documentos; Executar os servicos financeiros da entidade atividades;
Executar o controle de materiais, alimentos, equipamentos e demais produtos em estoque; Executar
atividades relacionadas com o setor de recursos humanos, incluindo controle de pontos da Folha de
Pagamentos, elaboracdo de escala de férias. Executar prestacdes de contas financeiras dos convénios
e parcerias mantidas com organizagdes puiblicas e privadas; Supervisionar as atividades administrativas
que envolvam a aplicac@o de técnica de pessoal, material e financeira, e outras na érbita administrativa;
Supervisionar equipes de limpeza, motorista, cozinha, lavanderia e manutengdo da entidade;
Supervisionar as rotinas da assistente administrativa na execucdo de suas atividades; Preparar e
administrar escalas de trabalho dos colaboradores do abrigo; Executar outras tarefas afins.

Mae Social

Intermitente

12 grau

Organizagdo da rotina doméstica e do espago residencial; Cuidados basicos com alimentag3o, higiene
e protegdo; Relacio afetiva personalizada e individualizada com casa crianca efou adolescente;
Organizacio do ambiente (espaco fisico e atividades adequadas ao grau de desenvolvimento de cada
crianca ou adolescente); Auxilio a crianca e ao adolescente para lidar com sua histéria de vida,
fortalecimento da autoestima e construcio da identidade; Organizacdo de fotografias e registros
individuais sobre o desenvolvimento de cada crianca e/ou adolescente, de modo a preservar sua
histéria de vida; Acompanhamento nos servicos de saide, escola e outros servicos requeridos no
cotidiano. Quando se mostrar necessario e pertinente, um profissional da equipe técnica (psicélogo ou
assistente social) devera também participar deste acompanhamento; Apoio na preparag3o da crianca
ou adolescente para o desligamento, sendo para tanto orientado e supervisionado pela equipe técnica.

Mae Social -
substituta

Intermitente

19 grau

Apoio 3s funcdes da mie social residente; Substituicao da mie social na auséncia; Cuidados com a
moradia (organizacdo e limpeza do ambiente e preparo dos alimentos, dentre outros).

6 /)
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Monitora

Cuidar das criancas e adolescentes, organizar atividades; desenvolver atividades ladicas e recreativas
220 horas 23 grau que promovam o desenvolvimento saudavel dos acolhidos. Prestar todos os cuidados as criangas e
adolescentes.

Motorista

Fazer o transporte de criancas, adolescentes e cuidadores, com conhecimento em diversos itinerarios,
220 horas 12 grau leis de transito e normas de seguranca. Inspecionar as condigdes do veiculo, analisando a parte elétrica,
pneus e abastecimento. Fazer a coleta de doagdes previamente programadas pela entidade.

Pedagoga

Coordenar a construcio ou reconstrucio do Projeto Pedagégico da entidade. Planejar e desenvolver
em conformidade com a proposta pedagogica as atividades lidicas, sociais, culturais, de rotinas diarias
Superior- | como: alimentacio e higiene pessoal. Acompanhar a vida académica de cada crianca e adolescente.
Pedagogia | Encaminhar, acompanhar e monitorar as criancas e os adolescentes nas atividades internas e externas,
conforme previstas no planejamento. Acompanhamento e orientag3o dos funcionarios, na execucio
do planejamento e na rotina das criangas e adolescentes.

220 horas

Psicéloga

Primar pelo bem-estar emocional da instituicdo e das criangas acolhidas; Observar e orientar
funcionarios; Acompanhar o desenvolvimento global e o processo de cada crianca (trabalho
psicossacial); Diagnosticar e encaminhar criangas a outros profissionais quando necessario. Investigar
e estudar os fendmenos do comportamento humano e suas necessidades sociais, buscando retirar da
realidade subsidios para transformacbes saudaveis. Realizar analise situacional, para diagnéstico,
planejamento de acbes para enfrentamento de situacdes de risco; mobilizar e articular recursos;
promover a defesa e responsabilizacio dos direitos; realizar atendimento e prevencdo com foco na
inclusio social das criancas, adolescentes e familias; promover a¢bes que facilitem o protagonismo
social das criancas e adolescentes.

Superior -

h
150'hoeas Psicologia

Servigos
Gerais

220 horas 12 grau Realizar a conservacio e limpeza de ambientes por meio de coleta de lixo, varrictes e lavagens.

Supervisora

Supervisionar o desenvolvimento das tarefas desenvolvidas no abrigo, comunicando e propondo
melhorias a chefia imediata, zelam pela qualidade no atendimento das criangas e adolescentes;
220 horas 22 grau fornecem suporte 3 Pedagoga na coordenacdo dos assuntos pertinentes a area, conforme orientagao
da mesma; atuam como facilitadores entre a area e a coordenagdo, visando melhorias, eficacia e
eficiéncia nas tarefas.

IV.

Experiéncia profissional e tempo minimo exigido:
a. Desejavel experiéncia minima de 6 meses em instituicdes de terceiro setor,
preferencialmente em acolhimento institucional.
b. Desejdvel dominio das legislacBes socioassistenciais, da educacdo nao formal e
do Sistema de Garantia de Direitos da Crianca e Adolescente.

Art. 179 - Das Etapas do Processo de Selegao:

1.

O processo seletivo seguird as seguintes etapas:

a. Recrutamento - divulgacdo das vagas em midias sociais, 6rgdos de divulgagao e
outros;

b. Andlise de curriculos — avaliacdo da competéncia técnica através do exposto no
curriculo, formacdo, experiéncia profissional, tempo de servigos e outros;

c. Triagem por telefone — contato para confirmacgdo do interesse e disponibilidade
em participar da selegdo;

d. Entrevista - conhecimento das qualificacdes técnicas do candidato, avaliagao da
competéncia comportamental, etc;

e. Dinamica de grupo — conhecer competéncias comportamentais e emocionais dos
candidatos.
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II. Os candidatos aprovados deverdo entregar os documentos de contratagao exigidos pela
entidade e passar por exame admissional.

a.

i
j.

k.

b
C
d.
e.
£
g
h

Uma foto 3x4;

Carteira de trabalho - C.T.P.S.;

Carteira de identidade;

Cartdo de identificacdo do contribuinte no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
Titulo de Eleitor;

Cartdo de inscricao no PIS;

Certificado de Reservista se menor de 45 anos;
Cépia do comprovante de residéncia;

Cépia do diploma do curso e certificados;

Cobpia da certiddo de casamento;

Copia da CNH.

Art. 189 - Do Controle de Ponto
A entidade realiza o controle de ponto de acordo com as legislagdes trabalhistas.

Art. 199 — Do Treinamento de Pessoal

Procedimento do treinamento dos funcionarios:

a) No primeiro dia de atividades, o novo colaborador passa pela palestra de integracdo,
onde apresentamos os Servicos e Programas desenvolvidos pelo Abrigo, valores e
politica da organizacdo e o funcionamento geral da instituicdo;

b) Na sequéncia, inicia-se o treinamento para o trabalho no Servico / Programa de
atendimento, com entregado Regimento Interno, contendo planos de trabalho, proposta
pedagdgica, orientacdes técnicas, atribuicdes de fungdes da equipe, rotina de atividades
das criancas e adolescentes.

c) Através de parcerias sdo oferecidos cursos, capacitagbes e treinamentos para o
desenvolvimento/aprimoramento do conhecimento.

Art.

IL.

Art.

200 - Do Plano de Cargos e Salarios:

A politica da Instituicdo sobre os cargos e saldrios se da conforme previsto em Convencao

Coletiva da categoria;

Dos valores praticados na Instituigao:

a) Os saldrios praticados sdo baseados em pesquisa de mercado e limitados ao possivel de
serem praticados de acordo com o repasse da Secretaria de Educacdo;

b) O Aumento Salarial sera concedido conforme os acordos coletivo da categoria.

210 — Dos Beneficios: aos funcionarios sdo concedidos os seguintes beneficios:
a) Cesta-basica;

b) Plano de salde;

c) Seguro de vida em grupo.
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Art. 220 - Programas PPRA e PCMSO:

A Instituicdo possui os Programas de Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA) de acordo
com as diretrizes da NR-9 e de Controle Médico de Salde Ocupacional (PCMSO), segundo as
normas da NR-7, executados de acordo com a legislacao vigente.

Art. 230 - Das Férias:
As férias anuais sdo concedidas de acordo com a legislagdo vigente, priorizando 0s
periodos aquisitivos que vencem primeiro, através de controle e planejamento anual,

com vistas a uma programacao que evite que profissionais da mesma unidade estejam
ausentes no mesmo periodo.

Art. 24° - Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente Regulamento serdo
resolvidos pela Diretoria da Instituicdo, com base nos principios gerais da Administracdo Publica.

Campinas, 11 de maio de 2016.

Ademar de Campos
Presidente
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