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REGULAMENTO DE CONTRATACAO DE PESSOAL

CAPITULO I - INTRODUCAO

Art. 1° — Este regulamento estabelece as regras de Recrutamento e Sele¢do para o
preenchimento de vagas para pessoal técnico, administrativo e operacional com recursos
financeiros provenientes dos Contratos de Gestdo firmados com o Poder Publico e
Recursos Proprios, da geréncia e execugdo de atividades e servigos da Politica Publica
de Assisténcia Social.

Art. 2° — O Recrutamento e a Selecdo visa selecionar o melhor candidato para a fungao

a ser preenchida.

CAPITULO II - O PROCESSO DE SELECAO

Titulo I — Competéncias
Art. 3° - No ambito dos processos de selecao de pessoal, compete:
I — a Diretoria, solicitar e/ou aprovar requisi¢cao de pessoal;
II - aos Coordenadores:
a) realizar solicitagdo de requisi¢cdo de pessoal;
b) realizar as etapas de avaliagdo comportamental e técnica;
c) analisar os resultados dos candidatos e definir o mais adequado ao perfil solicitado;
IIT — ao Departamento de Recursos Humanos e de Pessoal:
a) conduzir os processos de avaliacao referentes a selecdo, promog¢do ou movimentagao
de pessoal;
b) orientar e monitorar os colaboradores quanto as politicas de gestdo de pessoas da
institui¢ao;
IV — ao Departamento de Pessoal, executar o processo de registro e admissao;
V — ao Servico de Seguranca e Medicina do Trabalho, realizar os exames médicos

admissionais e de mudanga de funcgao.
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Titulo II - Desenvolvimento do Recrutamento e Seleciao

Secao I — Requisicao de Pessoal
Art. 4° — O procedimento de contratacdo de pessoal terd inicio mediante a solicitacdo
dos Coordenadores interessados na contratagdo dos servicos, que sera operacionalizada
por meio da requisi¢do de pessoal.
Paragrafo primeiro: O requisitante deverd preencher o formulério de requisi¢ao de
pessoal conforme demanda do Servico, coletar aprovagdo da diretoria e enviar para a
area de Recrutamento e Selecao.
Paragrafo segundo: As requisi¢des de pessoal podem ser abertas nos seguintes casos:
I - substituicao;
I - aumento de quadro, desde que contemplado no orcamento e/ou aprovado

previamente pela diretoria.

Secao II — Processo de Recrutamento e Sele¢ao
Art. 5° — O recrutamento serd divulgado por intermédio da internet e dos meios de
comunicag¢do disponiveis na regido (sites de emprego, empresas de sele¢do, centrais de
apoio ao trabalhador e jornais ou folhetins) e conterd o resumo das fungdes a serem
preenchidas, os respectivos nuimeros de vagas, os prazos, as condi¢des para a
participag@o dos candidatos e o local para informagdes.
Art. 6° — O processo de recrutamento e selecdo compreende as seguintes etapas:
I — Primeira: andlise do curriculo e documentos comprobatérios de experiéncia,
escolaridade e outros dados fornecidos pelos candidatos para avaliacdo de sua
conformidade com os requisitos minimos exigidos.
IT — Segunda: os candidatos que cumprirem os requisitos minimos exigidos deverao
apresentar fichas de emprego preenchidas e participardo das seguintes avaliagdes:
a) técnica - visando apurar o nivel de conhecimento técnico especifico, quando
necessario;
b) aplicacdo de testes visando apurar aspectos cognitivos e psicologicos, quando

necessario;
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c) dinamicas de grupo, jogos e provas situacionais visando apurar aspectos
comportamentais, quando necessario.

IIT — Terceira: os candidatos aprovados na segunda etapa serdo convocados para
entrevista final, a ser realizada pelo requisitante.

Paragrafo tnico: em casos de areas técnicas devera ser avaliado em dois momentos: um
pelo responsavel técnico do setor e o segundo pelo Gestor.

IV — Quarta: os candidatos aprovados na entrevista deverdo entregar os documentos de
contratacao exigidos e passar satisfatoriamente pelo exame médico admissional.

V — Quinta: ap6s contratacdo o colaborador passara pelo “Acolhimento Institucional” e
recebera todas as informagdes do Regimento Interno.

Paragrafo tinico: Somente serdo considerados aptos para o exercicio da fun¢do aquelas
pessoas que cumprirem de forma satisfatoria todas as etapas de selegdo e que estejam de
acordo com as condi¢des propostas.

Art. 7° - As fungdes serdo preenchidas preferencialmente sob o regime da Consolidacdo
das Leis do Trabalho (CLT), conforme carga horéria previamente informada para cada
funcao.

Paragrafo unico: Serd permitida a contratagdo e subcontratacdo de empresas e a
contratacdo de profissionais autobnomos, em casos especificos, previamente autorizados

por escrito pela diretoria.

CAPITULO III - READMISSAO DE COLABORADORES

Art. 8° - A admissdo de antigos colaboradores somente podera ocorrer ap6s do decurso
do prazo de 6 (seis) meses entre o desligamento e a nova admissao, salvo a necessidade
de término e renovagdo de contrato da entidade com o Poder Publico.

Paragrafo tinico: Caso a readmissdo seja para servigo ou fungdo diferente da anterior o
candidato devera ser avaliado pelo novo requisitante e possuir os pré-requisitos

definidos de acordo com o cargo.
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CAPITULO IV — DISPOSICOES FINAIS

Art. 9° - Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdo deste Regulamento serdo
resolvidos pela diretoria.

Art. 10 — Este Regulamento entrara em vigor a partir da data da sua publicagao.

Luis Mauro Costa Queiroz

Presidente
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REGULAMENTO DE COMPRAS, CONTRATACAO DE OBRAS E SERVICOS

CAPITULO I - INTRODUCAO

Art. 1° - Este Regulamento visa estabelecer normas e critérios para compras e
contratacdo de obras e servicos especializados pela entidade e se aplica a todos os
dispéndios financeiros, inclusive os realizados por unidades descentralizadas.

Art. 2° - Todos os dispéndios feitos reger-se-ao pelos principios da moralidade e boa-fé,
probidade, impessoalidade, economicidade e eficiéncia, isonomia, nepotismo,
publicidade, legalidade, razoabilidade e busca permanente de qualidade e durabilidade,
bem como pela adequagdo aos objetivos da entidade.

Art. 3° - O cumprimento das normas deste Regulamento destina-se a selecionar, dentre
as propostas que atendem aos principios do artigo anterior, a mais vantajosa.

Art. 4° - O processo de compras, contratacdes e locagdes de que trata este Regulamento
deve estar documentado para facilitar o acompanhamento, o controle e a fiscalizagdo

dos Contratos de Gestdo.

CAPITULO II - AS COMPRAS
Titulo I — Definicao

Art. 5° - Considera-se compra toda aquisicdo remunerada de bens de consumo e
materiais permanentes para fornecimento de uma sé vez ou em parcelas, com a
finalidade de suprir as demandas da entidade com os materiais necessarios ao

desenvolvimento de suas atividades.

Titulo II - Procedimento de compras

Art. 6° - O procedimento de compras compreende o cumprimento das seguintes etapas:

I — solicitagdo de compras;
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IT — coleta de prego;

IIT — apuragao da melhor oferta;

IV — emissdo de ordem de compra aprovada pela geréncia e/ou presidente.

Art. 7° — A coleta de preco serd realizada por item ou agrupamento de elementos de
despesas, por e-mail ou sitios eletronicos publicos ou privados, ou quais outros meios,
com a participa¢ao de no minimo 3 (trés) fornecedores.

Paragrafo primeiro: O sistema de coleta de preco serd dispensado nos casos em que
haja caréncia de fornecedor, exclusividade ou singularidade do objeto, necessidade
emergencial de aquisi¢cdo ou contratacdo de obra e/ou servigo.

Paragrafo segundo: Considera-se de urgéncia a aquisi¢do de material inexistente no
estoque, com imediata necessidade de utilizagao.

Paragrafo terceiro: Fica dispensado o procedimento de sele¢do de fornecedores ou de
prestador de servicos, mediante prévia autorizagdo por escrito da diretoria, quando ndo
for possivel entabular competi¢do, vedada a preferéncia de marca, por se tratar de bem
ou servigo unico, sem similar a que se atribua mesma fung¢ao ou eficiéncia.

Paragrafo quarto: A coleta de pregos tera a validade de 03 (trés) meses.

Art. 8° - A melhor oferta serd apurada considerando menor preco, custo de transporte e
seguro até o local de entrega, condicdo de pagamento, prazo de entrega, custo para
operacdo do produto e disponibilidade para eventual necessidade de treinamento de
pessoal.

Art. 9° - A ordem de compra ou contrato formal efetuado com o fornecedor encerra o
procedimento de compras, devendo representar fielmente todas as condigdes realizadas
na negociacao.

Paragrafo unico: Os pagamentos deverdo ser efetuados mediante emissao de boleto
e/ou deposito nominal da empresa contratada, vedando deposito em contas de pessoas

fisicas ou diferentes do documento apresentado no ato da compra.

CAPITULO III - CONTRATACAO DE OBRAS E SERVICOS
TITULO I - Definicdo
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Art. 10 - Considera-se servico toda atividade destinada a obter determinada utilidade de
interesse da entidade, realizada por terceiros: conserto, instala¢cdo, montagem, operagao,
conservagdo, reparagdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens,
publicidade e seguro, consultoria, assessoria, hospedagem, alimentacdo, servigos
técnicos profissionais especializados, producdo artistica, servigos graficos, bem como

obras civis, englobando construcdo, reforma, recuperacao, ampliacao, adequagao, etc.

TITULO II - Contratacao

Art. 11 - Aplicam-se a contratacdo de servigos, no que couberem, todas as regras
estabelecidas nos artigos 6° a 10° deste Regulamento, com exce¢do dos servicos
técnicos profissionais especializados, que ficam dispensados das exigéncias
estabelecidas no artigo 8° deste Regulamento.

Art. 12 - Os contratos deverdo estabelecer com clareza e precisdo as condi¢des de
execugdo, aplicando-lhes as normas e principios de direito civil.

Art. 13 - A venda ou fornecimento de bens e servicos para a entidade implica a
aceitagdo integral e irretratdvel dos elementos técnicos e instrugdes fornecidas aos
interessados por ela, bem como a observancia deste Regulamento e demais normas
eventualmente aplicaveis.

Paragrafo unico: Para todas as compras de bens e servigos deverdo ser emitidas nota
fiscal de venda ou fatura de prestacao de servicos pelo fornecedor.

Art. 14 - A critério da entidade poderdo ser exigidas garantias de execu¢do do contrato
na modalidade de cau¢do ou fianca bancaria.

Art. 15 — A entidade cabera fiscalizar a execugdo dos contratos, podendo aplicar as
sancdes previstas contratualmente quando descumpridas as cldusulas pactuadas.
Paragrafo tunico: A inexecugdo total ou parcial do contrato poderd acarretar a sua
rescisdo, respondendo a parte que a causou com as conseqiiéncias contratuais e as

previstas em lei.



ESAC - Escola de Aprendizagem e Cidadania de Franca
Av. Champagnat, 1808 — Centro - Franca/SP - CEP: 14.400-320
Fone (16) 3403-9071  CNPJ: 49.219.660/0001-57 Rota I’y

esacfranca@yahoo.com.br  Elesacfranca Club de Franca

TITULO III - Servigos Técnicos Profissionais Especializados

Art. 16 - Consideram-se servigos técnicos profissionais especializados os trabalhos
relativos a:

I - estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;

II - pareceres, pericias e avaliagdes em geral;

IIT - assessorias ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias financeiras;

IV - fiscalizagdo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servicos;

V - patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

VI - treinamento e aperfeigoamento de pessoal;

VII - prestacdo de servicos de assisténcia a saide em areas e especialidades especificas;
VIII - informatica, inclusive quando envolver aquisi¢cdo de programas.

Art. 17 - A Diretoria devera selecionar criteriosamente o prestador de servigos técnicos
profissionais especializados, considerando a idoneidade, a experiéncia e a
especializacdo do contratado, dentro da respectiva area, além do registro nos orgaos e

Conselhos Profissionais competentes.

CAPITULO IV - DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 - Considera-se Diretoria a Diretoria Estatutaria da entidade, representada pelo
seu presidente, ou quem ele delegar, por meio de procuracdo escrita.

Art. 19 - Os casos omissos ou duvidas na interpretacdo deste Regulamento serdo
resolvidos pela Diretoria.

Art. 20 — Este Regulamento entrara em vigor a partir da sua publicagao.

Luis Mauro Costa Queiroz

Presidente



