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NOTA 07 - PRESTACAO DE CONTAS DE SUBVENCOES GOVERNAMENTAIS
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Presidente CRC ISP 255100/06

Previdencidrias ¢ Socisis, Centificado de Regularidade do FGTS - CRF, Consulta do CNPJ ¢
SINTEGRA;

V. Apuragiio da melhor oferta, através de planilha comparativa de pregos;

V1. Emissiio do pedido de compra e/ou contratagdo.
MJ'-Opwﬂmamdmmmh&mﬁthMlﬂnmﬁﬁnWmh
requisigio/pedido, precedida de o pela Instituigio que o item ¢ a quantidade orgada

At 4° - As compras clou contratagdes poderfio ser classificadas como ROTINA ou URGENCIA,
conforme descrigiio a seguir:

I ROTINA: Toda ¢ qualquer despesa passivel de plancj das etapas de previsdo
mpmmiﬁumubmuimwmvicomwhﬂpnquwmnpujdmnebjm
pactuado.

. URGENCIA: Toda ¢ qualquer despesa classificada como de forga maior, decorrente de fato
i isivel, inevitivel ¢ estranho i vontade das parics, que possa gerar prejuizo ou compromefer &

INSTITUICAO ASSISTENCIAL DIAS DA CRUZ

REGULAMENTO PROPRIO PARA AQUISICAO DE PRODUTOS E SERVICOS, BEM
COMO CONTRATACAO DE PESSOAL, PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
DOS EMPREGADOS DA INSTITUICAQ ASSISTENCIAL DIAS DA CRUZ COM VERBAS
PUBLICAS.

CAPITULO1

Procedi para Aquisicio de Produtos e Servigos
Art, 1° - O presente tem por objelivo regimentar as compras ¢ contratagdes de servigos, bem como a
Contratagiio de Pessoal, Plano de Cargos, Salirios ¢ Beneficios com Verbas Publicas realizadas pela
INSTITUICAO ASSISTENCIAL DIAS DA CRUZ. Inscrita no CNPJ n° 44.599.058/0001-79 ¢ suas
filiais.

§ 1° - As compras ¢ Ses necessarias a ¢io das atividades desenvolvidas pela Instituigio
acima qualificada serio prefe ial lizadas em sua drea Administrativa/Financeira,
subordinada:
a) Ao Conselho Fiscal ¢ # Dirctoria da INSTITUICAO ASSISTENCIAL DIAS DA CRUZ para
05 casos de Contrato de Gestio;
b) A Diretoria da INSTITUICAO ASSISTENCIAL DIAS DA CRUZ para os convénios,
§ 2° - Os principios da legalidade, da moralidade, da boa-fé, da probidade, da impessoalidade, da
icidade, da eficiéncia, da i ia, da publicidade, da razoabilidade ¢ do julgamento objetivo
¢ a busca p de qualidade e durabilidade, pi na Lei 8.666/93, deverdo estar presentes
:mﬂnnmwuemm&:mhmrnmﬂmbkmwumwk
determinagdes e especificidades de cada sjuste formalizado com o poder piblico.

Art. 2° - As compras e/ou servigos deverio ser precedidos de:
1 Requisi¢do de compras;
. Selegio de

idéneas ¢ independ (ndo p 30 MESMO grupo);

L. Solicitagio de, no minimo, 03 orgamentos para todos os itens (independente do valor) em papel
timbrado do fornecedor, ou por e-mail, desde que estcja descrito no corpo da mensagem;

OBS: Os orgamentos pela Internet poderdo ser ap dos desde que cmitidos através sites

confidveis, contemplando o valor do frete e com o enderego eletronico visivel.

IV. Emissdo ¢ conferéncia de Certiddes de Regularidade Fiscal da empresa a ser contratada, junto a
Secretaria da Receita Federal que abranja inclusive a regularidade relativa as Contribuigdes

npr L
seguranga de pessoas.
OBS:qu:eﬂclnﬁ.ﬁcldﬂm“U'RGENCIA",d:vedn,. limi ser inhadas para
anilise ¢ autorizagio do Poder Publico competente.

Art. 5° - A Instituigo devera efetuar as compras ¢/ou contratagdes como:

1-ROTINA

a) Selecionar empresas idoncas ¢ independs (ndo p 80 mesmo grupo) que
participariio da concorréncia de prego;

b) Produtos ¢ servigos devem ser orgados com mesma especificidade ¢ quantidade, considerando
a qualidadk dria a0 bom de ho 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 orgamentos pela Intemet poderio ser apresentados desde que emitidos através sites
confiaveis, contemplando o valor do frete ¢ com o enderego cletromico visivel.

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

I1- URGENCIA

a) Justificativa por escrito, assinada pelo presidente da Instituigdo que conste demonstrada as
implicagdes que a falta do servigo ou produto scarretard so Ajuste firmado com o Poder
Publico.

Art. 6° - Da Apresentagiio de orgamentos:
L Deverdo ser orgados os produtos ¢ servigos com a mesma especificidade e quantidade;

IL Quando o produto ou servigo NAO for passivel de cotagio em fungio de exclusividade de
ializagio, deverd ser ap do a Diretoria da Instituicio o atestado de exclusividade do
produto/fomecedor;

1. Orgamentos pela Internet: Somente serfo vilidos se realizados em sites confidveis,
contemplando o valor do frete ¢ com o enderego eletrbnico visivel;

IV. Orgamento de transpories de alunos deverd constar o destino da Atividade Pedagdgica ¢ o
nimero de alunos transportados.

At T - Os firmados pela Instituicdo, pars aquisigio de produtos e/ou 3o de
servigos, deverio obrigatoriamente conter as inf des a seguir:

I.  Dados completos da Instituiglo como raziio social, enderego, CNPJ, etc;
1. Dados is do Presidente da Instituigio - CPF ¢ RG;

1l. Dados completos do Fomecedor como razio social, enderego, CNPJ, ete;

IV, Dados pessoais do representantc legal da empresa contratada - CPF ¢ RG;
V.  Objeto do Contrato;

VL. Descriglo completa do produto ou servigo;

VIL.  Condigdes de fc i ou p o de servigos;

VIIL.  Periodicidade do fi i ou p cdo de servigos;

IX.  Valor Unitério ¢ Valor Total;

X. Local de entrega ou da prestagdo de servigo;

XI. Periodo de inicio ¢ fim da vigéncia do contrato, devendo-se obedecer a vigéncia do ajuste.
Art. 8° - Da Contratagio de servigos:

Paragrafo Unico - Na contrataglo de servigos devera ser asscgurado prazo de garantia do servigo ¢ a
reposiglio de pegas (quando for o caso).

Art. 9° - Da Comissio recebedora de produtos ¢ servigos pagos com recursos piiblicos:

L Todos os produtos ¢ servigos pagos com recursos piiblicos necessariamente seriio recebidos por
‘uma comissio recebedora composta de no minimo 03 (trés) funciondrios da Instituigdo;

I Anual a Instituigio desi; & no minimo 03 (trés) funciondrios para compor a comissdo
recebedora de produtos e servigos, através de declaragio datada ¢ assinada pelo seu Presidente,
contendo:

1
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a) A finalidade da Comisso Recebedora;
b) Nome, cargo, RG ¢ CPF dos funciondrios designados para compor a Comissio Recebedora;
©) Periodo de vigéncia da nomeaglo dos membros da Comissio Recebedora; ¢

d) Havendo alteragio dos membros da Comissdo Recebedora, deverd ser emitida nova declaragio
nos moldes acima descritos.

il Deverd constar no verso dos documentos fiscais de servigos ¢ produtos, pagos com recursos
plblicos, a aprovagdo de no minimo 03 (trés) bros da Comissdo Recebedora com nome legivel,
RG, CPF, Cargo, numero da nota fiscal spond i e a data do recebi

a) mmmawmmumnmwummucﬂmmnmmm
trabalhistas, desde que aceitos no ajuste formalizado, exemplo:

+ Contas de consumo: Internet;
+ Bencficios trabalhistas: Vale refeigio ¢ alimentagio (concedidos por meio de cartdo

cletrBnico), vale transporte, seguro de vida, ¢ outros, desde que acompanhado de lista
nominal de funciondrios.

Art. 10-Os d fiscais comp ios de despesa devero conler as informagdes abaixo:
L Dados completos da Instituigio como razio social, enderego, CNPJ, etc;

n A descrigio do material ou servigo;

N A quantidade;

IV.  Valor unitirio ¢ valor total;

sk de wtili

Art. 11 - Dx fiscais o de recursos publicos deverdo ap!

L Nota fiscal Formuldrio ou Eletrénica de acordo com a naturcza da despesa <VENDA> ou
<SERVICO> sem rasuras;

a) NuuFimildemiq.udelnumdenlumde«lequummndem'nodaAn‘vidm
Pedagégica ¢ o nimero de alunos transportados.

1. Nota Fiscal Eletrénica com centificagio de autenticidade através de consulta mo site
www.nfe.fazenda gov.br/;

1. Fatura de Servigos sem rasuras acompanhados do espelho da fatura, onde constem 0s servigos
utilizados/prestados (Ex. fatura de servigo de internet);

IV.  Recibo que contenha a descrigio da despesa e a relagio nominal dos beneficiados/funciondrios
(Ex. transporie coletivo - TRANSURC).

Ant. 12 - Do Registro de utilizag#o de recursos piblicos:

L deocmmﬁx:isuigimhpﬂgmmmmpﬁhlimdwuinmﬂrembomm
vermelha informando a Origem do Recurso ¢ o n° do ajuste formalizado;
1L Obwvnobcdpnuﬁnﬁumdummmmuinhmqﬁunioujw
prejudicadas.
Art. 13 - Dos P; dos com R Publicos:

L Toblupmmm&lmmpmim&vmmmluivmmmmu
vinculads 80 ajuste, através de cheque ou transferéncia bancaria;

I Todoahegnviuulndoieontldonjmmwemiﬁdo devera ser fotocopiado, nio sendo
vilido impresso de papelaria;

[ll. Todos os cheques ¢ transferéncias bancirias devem ser nominais so favorecido, seja cle
fornecedor, prestador de servigo, funciondrio, etc.

CAPITULO Il

Procedimentos para Contratagio de Pessoal, Plano de Cargos, Salirios e Beneficios dos
Empregados

Art 14 - A Instituigio deverd garantir isonomia em todos scus niveis para Contratagio de Pessoal,
Plano de Cargos Saldrios e Beneficios aos Empregados.

Selegio ¢ Divulgag

Art. 15-Do R

I. Recrutamento interno ¢ externo — busca de candidatos para as vagas abertas na entidade,

¢) dindmica vivencial, facultativa de acordo o julgamento da dirctoria, com o
nhjelivodenmiiumnocndidmmqehﬁmqnzpodmnrmhd- no
cotidiano do cargo pretendido.

d) o entrevistad dvel pelas istas levard a Presid e/ou Vice-Presids
o resultado da selegio, que poderd fazer a avaliagio final catre os dois melhores avaliados.

¢ entrevista final com o objetivo de fomecer 8o candidato as informagdes sobre a
empresa, remuncragio, beneficios, jomada de trabalho, confirmando scu interesse.

1L Divulgagiio - Utilizamos os meios:
1) Divulgagio da vaga, fungo ¢ perfil descjado junto sos meios de comunicagdo, sitios

da web ializados, no mural da entidade, etc;
b) Instituiges de Ensino;
c) Feac;
d) Indicagiio de funciondrios ¢
¢) Rede social;
Art. 16 - Das Exigéacias para os p hi das vagas:

I. Os métodos aplicados nas sclegdes sdo:
) Dindmicas em grupo ¢ individual p

a drea a ser d.

b) Questioniri dvido Inatituici

c)mmmmmhimzﬂmw.,memiNe
Experiéncia Profissional;

11 Contratagdio - cfetivagdo do vinculo trabalhista, obedecendo ds ctapas, a saber:
a) solicitagio do exame admissional,

b)mnummamncmm“mmwu
registro de acordo com a CLT.

111. Requisit igidos do pr 1 a ser d
1) Formagdo Académica;

b) Experiéncia Profissional,

) Habilidades Individuais ou em grupo;

d) Perfil;

Acxwﬁnchmﬁﬁmﬂ,hﬁmmnmwmhhneﬂgﬁcd&wodomudﬂuﬂw&uda
S ia Municipal de Educagé fi Termo de Refi ia Técnica, Guia de Onentagdes ¢
Demais normatizagdes da SME e as especificagdes definid no edital de ch

Ari. 17 Das Etapas do Processo de Selegio:

I. Documentagdo cxigida para contratagio:
O exame admissional gbrigatérig ficard arquivado no p ario do emp do, para
apresentagio a fiscalizagdo e controle de
renovagio, de acordo com a legislagdo, durante a vigéncia do
contrato de trabalho.

Carteira de Trabalho ¢ Previdéncia Social - CTPS

01 Fotografia - 3x4 Recente
Abertura de conta corrente

Chrd - S

KG-Cmirlg[;m_ﬁ_dadc(&mmewm)
CPF — Cadastro de Pessoas Fisicas (frente e verso)

Titulo Eleitoral (frente ¢ verso)
C de residéncia

Comprovante de Cadastro no PIS/PASEP (frente ¢ verso)
Certificado de Reservista (frente e verso)
Carteira de Habili -CNH exercer 0 cargo de
Certiddo de Casamento ou Nascimento, quando solieiro
Certificado de conclusdo de curso ia) ou declaragio escolar
Certidio de Nascimento dos filhos de 14 anos
Cartgira de V acinagdo dos filhos menores do 14 anos (frente ¢ verso)

Documento de inscrigi bnoé_tgiodecim!ndoocugouxi‘ir
P

estiver cursando (original

obedecendo as seguintes etapas: agamento da anuidade ao érgdo de classe
a) descrigio da fungdo ¢ do perfil descjado o professionsl ¢ ser d [ Comprovante de sposentadoria, se aposentado.
b) Mﬁfmwh,lpﬂrdoquﬂu&cdmjimmm,uhidgm
laborador que p ha os requisitos ¢ pode ser jado para a vaga aberta;
<) Curricuk indos pars Instituigh Art. 13 Da Carga Horiria e Regime de Contratagio (CLT)
11, Selegio - andlise das caracteristicas dos didatos om relago i descrigo da fungio e do perfil I. A carga horiria dos funcicnirios ¢ que a do sera pela Consolidagdo das Leis do
desejado, obedecendo is etapas, a saber: Trabalho - CLT.
) identificagio, pelo curriculo, entre 0s didatos que sc ap daqueles que =
mais so adéquam i fungdo e o perfil descjado; o _ % _ Carga hordria semanal |
b) entrevista individual com o objetivo de confi as i detalhadas pelo “w." = =
candidato constanies em seu curriculo, além de proporcionar 8 primeira impressio a respeito Ceox a Pedagigics
do candidato; F
Auxiliar de Desenvolvimento infatil
Assistente istrativo 1
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Ant. 19 - Do Controle de Ponto .
I Oemtroledewnlnérnliudodemdgm a5 legislacdes trabalhistas.
Art. 20 - Das Atividades de Cada Funciondrio

I Atividades de cada funcio;
Fungio
Diretora educacional
Coordenadors Pedsgégi
mm-uume-mmwum
Profe de 05(anos) ¢ I I{meses) & situacdes de cuidado; planejar a pritica
R educacional e avaliar as priticas pedagépgi izar atividades;
qui .h“imlfmﬂi.elmunid&.
At de Euhuuujdadnaim“ﬂﬁ(m)ell(m}.midua‘a
lar de 2 . uing--p-ﬁ—denhjaimdammn,aﬂmdopdoh-m.
Desenvolvimento infantil | gggige alimentaco, higiene pessoal, educaio, recreacdo ¢ lazer das
X R Emn-;uaﬁlﬂpedﬁc-cmﬁn-dminimﬁv-.fnm&-e
s isticas da Unidade, conforme previ no termo de convénio.
Cozinheira 1 da ali i
Auxilisr de cozinhs | da ali das cri 5
mm*hpnnmemma
Gerais #rea de
Elm&migmklhpeu.mlwh;ﬁeltd.pﬂﬁnmml
Auxiliar de servi drea de
Rmmliwlpd.vi.ilhciummﬁnwﬁe
Porteiro direcionamento de ki

1. Controle Médico de Saide Ocupacional (PCMSO) ¢ feito através de exames anuais realizados
i id 3

por empresa

Aft. 21 - Do Treinamento de Pessoal

L Ot dos fu serd realizad, fe ad s das fungdes. Também serd
"'llrlvénk_',. ‘,alm"'n-h-l_,,'peh
SME, FEAC ¢ outros.

At 22 - Do Plano de Cargos e Salirios:
L Du:vduluplﬁtdunllmﬁmiﬁo:

umﬁmmmwﬁwmgm-&imom

461daC.LT.

b) OAdeﬁdnﬁhhdondefmﬂnmﬁuﬁooohﬁvodudlmgm
Art. 23 - Dos Beneficios:

c) Olhméienmdiﬁnpu-uﬁnﬁk-&iulﬁ:

* Vale transporte;

¢ Vale alimentagdo;

* Refeigio no local / Vale refeigio;

* Auwdlio creche;

* Seguro de vida

. Emkﬁiﬁcmmw&mm;
Art. 24 Das Férias e Recesso

d) As férias serio didas por ato do ,,'.emuml&pﬂ'ioﬁ,hull(lhu)m
mimmmowmmhodﬁem
Emmw%uﬁuwmztﬁs)pﬁodogmhmmmﬂn
inferior a 10 (dez) dias corridos.

Olwnfmmf&h;dﬂodj-mm&dujunm,emmdejnhu.omwmm
mm&mﬁumdmuumumorzssmmmummm

MZthcmuimwﬁvﬁoum' do do Regul scric lvid
p-hDimni-d.Mnn;lo,mbucm, ipios gerais da Admini Publica.
A 29- Os valores estabelecid no presente I mhmim:“hnﬁ.pehl)inhﬁa,

se, ¢ quando necessario,
Campinas, 01 de abril de 2016

VALERIA ABRAHAQ BILHARINHO
CPF: 437.117.236-9] Presidente
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