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REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS

Art. 1 - O presente regulamento aplica-se as compras e contratagdo de servigos pela Associagdo Casa da Crianga
de Santos, especialmente para aquelas realizadas com recursos publicos.

§ 1° - As compras e contratagdes necessdrias a execugdo das atividades desenvolvidas pela
Institui¢do acima qualificada serdo preferencialmente centralizadas em sua area
Administrativa/Financeira, subordinada a Diretoria Executiva.

§ 2° - Os principios da impessoalidade, moralidade, eficiéncia, publicidade e economicidade,

previstas na Lei 8.666/93, deverdo estar presentes em todas as compras e contratagdes que

houver a utilizagdo de recursos publicos, obedecendo as determinagGes e especificidades de cada termo de
colaboragido/fomento/convénio/ajuste formalizado com o poder publico.

DEFINICAO

Art. 2 - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisicdo remunerada de materiais de
consumo, prestacdo de servios e bens permanentes, seguindo os principios previstos na Lei 8.666/93, com a
finalidade de suprir a Associagdo Casa da Crianga de Santos com os materiais necessarios ao desenvolvimento
de suas atividades.

Art. 3 - O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a seguir especificadas:
L requisi¢do de compras;

I sele¢do de empresas idoneas e independentes (ndo pertencentes a0 mesmo grupo);

IIL. solicitagdo de no minimo 3 orgamentos para compras e contrata¢do de servigos com valores
superiores & R$ 500,00 (quinhentos reais);

IV. apuragdo da melhor oferta; e

V. emissdo do pedido de compra.

Art. 4 - O procedimento de compras teré inicio com o recebimento da requisicdo de compra,

precedida de verificagdo pelo requisitante de corresponder ao item previsto no orgamento a que se referir e que
devera conter as seguintes informagdes:

L. quantidade a ser adquirida;

IL. regime de compra: rotina ou urgente;

III. informag@es especiais sobre a compra.

Art. 5 - Considera-se de urgéncia a aguisi¢do 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.

§ 1 © - O setor requisitante dever4 justificar a necessidade de adquirir o material ou bem em
regime de urgéncia.

§ 2° - O Setor Administrativo/Financeiro poderé dar ao procedimento de compras o regime de
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rotina, caso conclua ndo estar caracterizada a situagio de urgéncia, devendo informar o
requisitante dessa decisdo.

Art. 6 - O Setor Administrativo/Financeiro devera selecionar criteriosamente as empresas que

participardo da concorréncia, considerando idoneidade, qualidade e menor custo, além da

garantia de manuteng8o, reposigéo pegas, assisténcia técnica e atendimento de urgéncia, quando for o caso.
Paragrafo tnico - Para fins do disposto no "caput" deste artigo, considera-se menor custo aquele que resulta da
verificagiio e comparagdo do somatério de fatores utilizados para determinar o menor prego avaliado, que além
de termos monetarios, encerram um peso relativo para a avaliagdo das propostas envolvendo, entre outros, os
seguintes aspectos:

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

II. forma de pagamento;

I1I. prazo de entrega;

IV. facilidade de entrega nas unidades;

V. agilidade na entrega nas unidades;

VL. credibilidade mercadolégica da empresa proponente;
VIL. disponibilidade de servigos;

VII1. quantidade e qualidade do produto;

IX. assisténcia técnica;

X. garantia dos produtos.

Art. 7 - O processo de selegdo compreendera a cotago entre as empresas que devera ser feita da seguinte forma:

L. compras com valor estimado acima de R$ 500,00 (quinhentos reais) - minimo de 03 (trés)
cotagdes de diferentes empresas, obtidas por meio de pesquisa de mercado ou email;
IL. Para as compras realizadas em regime de urgéncia serdo feitas cotagdes, por meio de telefone ou email;

Art. 8 - A melhor oferta ser4 apurada considerando-se os critérios contidos no art. 6 e seu
paragrafo unico do presente Regulamento e seré apresentada a Diretoria Executiva, a quem
competird, exclusivamente, aprovar a realizago da compra.

Art. 9 - Apés aprovada a compra, o Setor Administrativo/Financeiro informara aos requisitantes e empresas;

Art. 10 - O Pedido de Compra corresponde ao contrato formal efetuado com o fornecedor encerra o
procedimento de compras, devendo representar ficlmente todas as condi¢des em que foi realizada a negociagio.

Parégrafo tinico - O Pedido de Compra devera ser assinada pela Diretoria Executiva.

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. ;/é/
Art. 12 - Registro de utilizagdo de recursos piiblicos: Nos documentos fiscais pagos com recursos publicos i
deverdo constar carimbados a origem do recurso e o n° do termo de

colaboragdo/fomento/convénio/ajuste formalizado.
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Art. 13 — Pagamentos efetuados com Recursos Piblicos:

I. Todos os pagamentos realizados com recursos piiblicos devem ocorrer exclusivamente na conta vinculada ao
conveénio/parceria, através de cheque ou transferéncia bancaria.

II. Todos os cheques vinculados a conta do convénio/parceria ao ser emitido devera ser

fotocopiado, ndo sendo vélido impresso de papelaria.

III. Todos os cheques e transferéncias bancérias devem ser nominais ao favorecido, seja ele

prestador de servigo, funcionério, etc.

DAS COMPRAS E DESPESAS DE PEQUENO VALOR
Art. 14 - 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 Diretoria Executiva.

Art. 15 - As compras e despesas de pequeno valor estdo dispensadas do cumprimento das etapas definidas neste
Regulamento.

Art. 16 - As compras e despesas de pequeno valor serdo de responsabilidade da Administragdo de cada unidade
seguindo as diretrizes pré-estabelecidas pela Diretoria Executiva com os seguintes dados:

b

I. Toda Nota Fiscal de compras ou servigos devera estar em nome da Instituigdo, constar enderego completo,
CNPJ, estar com data e ano, bem como, constar quantidade, valor unitério e valor total e sem rasuras;

II. Nos servigos 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 pessoas;

IT1. As Notas Fiscais devem ser de acordo com a sua finalidade, ou seja, compra de
mercadorias/produtos dever#o ser emitidas por empresas que possuem notas de Vendas e
contratagdes de servigos deverdo ser emitidas notas de Prestagdo de Servigos.

Art. 17 - A compra de materiais de consumo e bens permanentes abaixo do valor de R$ 500,00
(quinhentos reais) fornecidos com exclusividade por um tnico fornecedor esta dispensada das
etapas definidas nos inciso II e III do art. 3° do presente Regulamento.

Paragrafo Unico - A condigdo de fornecedor exclusivo sera atestada pelo Setor Administrativo/Financeiro com
base no referido no "caput" deste artigo e aprovada pela Diretoria Executiva.

Art. 18 - Para fins do presente Regulamento considera-se servigos toda atividade destinada a obter determinada
utilidade de interesse da Associagdo Casa da Crianca de Santos, por meio de processo de terceirizago, tais
como: conserto, instalagdo, montagem, operagdo, conservagdo, reparagio, adaptag@o, manutenco, transporte,
servigos técnicos especializados, etc.

Art. 19 - Aplicam-se a contratagdo de servigos, no que couber, todas as regras estabelecidas nos artigos "Das
Compras" do presente Regulamento, com excegéio dos servigos técnico-profissionais especializados que ficam
dispensados da exigéncia estabelecida no art. 7 do presente Regulamento.

DOS SERVICOS TECNICO-PROFISSIONAIS ESPECIALIZADOS
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Art. 20 - Para fins do presente Regulamento, consideram-se servigos técnico-profissionais

especializados os trabalhos relativos a:

L. capacitagdo e formagdo continuada dos profissionais;

II. area que envolve as atividades de atuagdo da Associagdo Casa da Crianga de Santos, como por exemplo:
palestrantes.

Art. 21 - A Diretoria Executiva devera selecionar criteriosamente o prestador de servigos técnico profissionais
especializados, que deverd ser pessoa juridica ou microempreendedor individual (MEI), considerando a
idoneidade, a experiéncia e a especializagdo do contratado, dentro da respectiva area.

Art. 22 - Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdo do presente Regulamento seréio
resolvidos pela Diretoria Executiva, com base nos principios gerais de Administragéo Publica.

Art. 23 - Os valores estabelecidos no presente Regulamento serdio revistos e atualizados pela
Diretoria Executiva, se e quando necessario.

REGULAMENTO INTERNO DE CONTRATACAO DE PESSOAL

A Associagdo Casa da Crianca de Santos, vem demonstrar como ¢ realizado o processo de recrutamento Interno
dos profissionais contratados.

O recrutamento e selegdo ocorre ap6s a solicitagdo por parte da Diregdo da Institui¢do, com a descri¢do dos
cargos a serem preenchidos, cargos estes vagos ou a titulo de substituigio em
acordo com a politica da Institui¢do.

I. Divulgagdo das vagas:
a. Anuncio nos meios de comunicago (site/redes sociais)
b. Indicagdo (interno/externo)

II. Processo Seletivo:
Selegéo de curriculos, destinados para as 4reas solicitadas/especifica, pelo departamento
de Recursos Humanos, enviados por email e/ou entregue pessoalmente.

O processo seletivo € realizado pelo departamento de Recursos Humanos juntamente com
Diregdo e Coordenagdo de cada érea especifica para a verificagdo das competéncias e formagdes técnicas
exigidas.

I1I. Etapas da Entrevista:

a. Selegdo de curriculos

b. Agendamento da entrevista

c. Entrevista com candidato

d. Caso necessrio, verificar a formago e documentos exigidos para o cargo

e. Dindmica (se necessario)

f. Informag&o sobre remuneragdo/beneficios, normas e procedimentos da Instituigdo
g. Avaliagdo e resultado das entrevistas

h. Contato com o candidato selecionado
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IV. Processo de admissgo:

a. Comunicar a contratagdo

b. Entrega da documentagio necessria:

*Carteira de trabalho (original) e copia das seguintes folhas: foto, dados e todos os registros
*Comprovante de inscrigdo do PIS ou cartdo cidaddo (xerox)

+2 fotos 3x4

*RG e CPF

*Titulo de eleitor

Certificado de reservista

*Comprovante de residéncia atualizado com CEP

*Certiddo de nascimento ou Certid4do de casamento

+Caso tenha filhos menor de 14 anos - Certid4o de nascimento/Carteira de vacinagdo/CPF
*Diploma ou certificado de conclusdo de curso e Histérico escolar

*Documentos de inscri¢do no érgéo de classe — quando for o caso

*Comprovante de pagamento da anuidade ao 6rgdo da classe — quando for o caso
*Antecedentes criminais

*Abertura de conta Sal4rio

Cartdo de vale transporte

*Exame admissional

c. Assinar o contrato de trabalho

d. Integragdo e acolhimento no ambiente de trabalho:
® Apresentagdo das dependéncias e da equipe;
e Apresentagdes em slides e videos sobre a Instituicdo;

e. Inicio das atividades sob supervisdo e orientagdo

Santos, 17 de margo de 2023. /
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Silvio Dos Santos Losso
Presidente de_Conselho Diretor
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