CASA DA PROVIDENCIA CNPJ: 00.142.555/0001-78

Telefones: (19) 3801.4601 / (19) 3318.2022
Rua Alberto Santos Dumont n2 989 - Bairro Cidade Nova - Indaiatuba/SP.
[)RQV[DEF\?C“\ E-mail: administracao@cdp.org.br

REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATAGAO DE SERVICOS

Art. 1° - O presente regulamento aplica-se as compras e contratacdo de servigos pela
CASA DA PROVIDENCIA, especialmente para aquelas realizadas com Recursos
Publicos recebidos por forca de Instrumentos de Termo de Fomento ou Termo de
Colaboragao.

Paragrafo Primeiro - As compras serdo centralizadas na Area Administrativo/Financeira,
subordinado a Diretoria.

Art. 2° - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisi¢ao
remunerada de materiais de consumo, prestacado de servigcos e bens permanentes para
fornecimento de uma so vez, com a finalidade de suprir a CASA DA PROVIDENCIA com
os materiais necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.

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

I. Requisicdo de compras;

Il. Seleg¢ao de fornecedores;

Ill. Solicitacao de orgamentos;

IV. Apuragao da melhor oferta e;
V. Emissao do pedido de compra.

Art. 4° - O procedimento de compras tera inicio com o recebimento da requisi¢ao de
compra, precedida de verificagdo pelo requisitante de corresponder ao item previsto no
orcamento a que se referir e que devera conter as seguintes informagées:

I. Quantidade a ser adquirida;
Il. Regime de compra: rotina ou urgente;
lll. Informacdes especiais sobre a compra.

Art. 5° - 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, servicos e equipamentos.
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§ 1 ° - O setor requisitante devera justificar a necessidade de adquirir o material ou bem
em regime de urgéncia.

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

Art. 6° - O Setor Administrativo/Financeiro devera selecionar criteriosamente os
fornecedores que participardao da concorréncia, considerando idoneidade, qualidade e
menor custo, além da garantia de manutengao, reposicao de pecas, assisténcia técnica e
atendimento de urgéncia, quando for o caso.

Paréagrafo unico - Para fins do disposto no "caput" deste artigo, considera-se menor custo
aquele que resulta da verificagdo e comparagao do somatodrio de fatores utilizados para
determinar o menor precgo avaliado, que além de termos monetarios, encerram um peso
relativo para a avaliagdo das propostas envolvendo, entre outros, os seguintes aspectos:

I. Custos de transportes seguro até o local da entrega,;
Il. Forma de pagamento;

Ill. Prazo de entrega;

IV. Facilidade de entrega nas unidades;

V. Agilidade na entrega nas unidades;

VI. Credibilidade mercadolégica da empresa proponente;
VII. Disponibilidade de servigos;

VIll. Quantidade e qualidade do produto;

IX. Assisténcia técnica;

X. Garantia dos produtos.

Art. 7° - O processo de selegao compreendera a cotagdo entre os fornecedores que
devera ser feita da seguinte forma:

|. Compras com valor estimado acima de até R$ 3.000,00 (TRES MIL REAIS) -
minimo de 03 (trés) cotacdes de diferentes fornecedores, obtidas por meio de
pesquisa de mercado ou e-mail,
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§ 1° - Para as compras realizadas em regime de urgéncia serao feitas cotagdes, por
meio de telefone ou e-mail;

Art. 8° - A melhor oferta sera apurada considerando-se os critérios contidos no art. 6° e
seu paragrafo unico do presente Regulamento e sera apresentada a Diretoria da
CASA DA PROVIDENCIA, a quem competira, exclusivamente, aprovar a realizagéo da
compra.

Art. 9° - Apos 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. Ao encerrar o procedimento de compras, deve-se representar fielmente
todas as condigées em que foi realizada a negociagao.

Paragrafo tnico - O Pedido de Compra devera ser assinado pelo Representante Legal
da CASA DA PROVIDENCIA ou por ele indicado.

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 da CASA DA
PROVIDENCIA e atestara a nota fiscal do recebimento dos materiais ou servigos
prestados. Das compras e despesas de pequeno valor:

Art. 12 - Para fins do presente Regulamento, considera-se compra de pequeno valor a
aquisicao de materiais de consumo ou outras despesas devidamente justificadas cujo
valor total nao ultrapasse o valor de R$ 1.000,00 (hum mil reais).

Art. 13 - 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 do
Representante legal da CASA DA PROVIDENCIA, seguindo as diretrizes pré-
estabelecidas pela Diretoria com os seguintes dados:
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|. Toda Nota Fiscal de Compras ou Servigos devera estar em nome da CASA DA
PROVIDENCIA, constar endereco completo, CNPJ, estar com data e ano, bem
como, constar quantidade, valor unitario, valor total e sem rasuras;

Il. Nos servicos de transporte de passeio, solicitar @ empresa que quando for emitir a
Nota Fiscal descreva no corpo da Nota o destino do passeio e a quantidade de
passageiros;

IIl. 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. Para as Contratacdes de Servigos deverdo ser emitidas Notas de
Prestacao de Servigos.

Art. 15 - A compra de materiais de consumo abaixo do valor de R$3.000,00 (TRES
MIL REAIS) fornecidos com exclusividade por um Unico fornecedor esta dispensada
das etapas definidas nos incisos Il e Ill do art. 3° do presente Regulamento.

§ 1° - A condicdo de fornecedor exclusivo sera atestada pelo Setor
Administrativo/Financeiro com base no referido "caput" deste artigo e aprovada pela
Diretoria da CASA DA PROVIDENCIA.

Art. 16 - Para fins do presente Regulamento considera-se servigos, toda atividade
destinada a obter determinada utilidade de interesse da CASA DA PROVIDENCIA,
por meio de processo de terceirizagdo, tais como: conserto, instalagdo, montagem,
operagdo, conservagao, reparacdo, adaptagédo, manutengao, transporte, servigos
técnicos especializados, etc.

Art. 17 - Aplicam-se a contratagdo de servicos, no que couber, todas as regras
estabelecidas nos artigos "Das Compras" do presente Regulamento, com excegao dos
servicos técnico-profissionais especializados que ficam dispensados da exigéncia
estabelecida no art. 7° do presente Regulamento.

Dos Servigcos Técnico-Profissionais Especializados:

Art. 18 - Para fins do presente Regulamento, consideram-se servigos técnico
profissionais especializados os trabalhos relativos a:
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|. Capacitagao e formagao continuada dos profissionais;
Il. Area que envolve as atividades de atuagéo da CASA DA PROVIDENCIA, como por
exemplo: palestrantes.

Art. 19 - A Diretoria devera selecionar criteriosamente o prestador de servigos técnico-
profissionais especializados, que devera ser pessoa juridica, considerando a

idoneidade, a experiéncia e a especializagado do contratado, dentro da respectiva area.

Art. 20 - Os casos omissos ou duvidosos na interpretagéo do presente Regulamento
serao resolvidos pela Diretoria, com base nos principios gerais de administragao.

Art. 21 - Os valores estabelecidos no presente Regulamento serdo revistos e
atualizados pela Diretoria, se e quando necessario.

Indaiatuba, julho de 2018.

“Este material é confidencial, intransferivel e de propriedade exclusiva da CASA DA PRO VIDENCIA
Qualquer uso n&o autorizado, copia distribui¢éo ou disseminagéo deste € terminantemente proibido”.




) CASA

PROVIDENCIA

CASA DA PROVIDENCIA CNPJ: 00.142.555/0001-78

Telefones: (19) 3801.4601 / (19) 3318.2022
Rua Alberto Santos Dumont n2 989 - Bairro Cidade Nova - Indaiatuba/SP.
E-mail: administracao@cdp.org.br

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

RECRUTAMENTO E SELECAO

1. Objetivo:

2.

Estabelecer e padronizar os procedimentos e critérios do processo de
Recrutamento e Selecdo de Pessoal de todas as unidades da Casa da Providéncia.

Aplicagao:
Este procedimento aplica-se a todas as areas que demandam necessidade de
contratacdo de pessoal ou substituicdo de vaga.

3. Procedimentos:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Abertura da vaga e recrutamento de candidatos: o recrutamento sera feito
interna e externamente, de forma concomitante, garantindo se igualdade de
condicdes de participagéo no processo seletivo a todos os candidatos inscritos
e dando-se preferéncia a contratagdo dos candidatos internos aprovados, em
caso de empate com os externos.

A unidade solicitante emite o formulario “Solicitagdo de Abertura de Vaga”
(Anexo 1), em via Unica, especificando o cargo, as atribuicées do cargo, os
requisitos minimos para o cargo e a justificativa da vaga solicitada

A Diregao, recebe o formulario de “Solicitagdo de Contratagéo”, verifica o tipo
de movimentacao para a contratagao pretendida, de acordo com a justificativa
do formulario (se & substituicdo ou aumento do quadro), verifica o perfil
profissional para a vaga que sera preenchida, analisa e adequa de acordo com
a especificagao do cargo.

Apés a divulgagéo da vaga e o recebimento dos curriculos inicia uma triagem
dos mesmos observando os requisitos minimos da vaga (escolaridade,
disponibilidade de horario, experiéncia minima exigida, habilidades minimas
exigidas, etc...);
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3.5.

Caso o candidato ndo os possua o curriculum sera reprovado nesta etapa,
porém, continuara armazenado em nosso banco de dados para outros
processos seletivos.

Obs.: No caso do recrutamento interno, os candidatos devem preencher o formulario de
inscricdo para Recrutamento Interno (Anexo 2) e entrega-lo junto com curriculum para a

Diregao.

4. Selecao dos candidatos:

4.1.

4.2

4.3.

44.

4.5.

Ap6s a triagem dos curriculum, a Diregdo define as datas das entrevistas do
processo seletivo.

Sao proibidas as contratagdes de conjuge ou parente, até o terceiro grau, de
Conselheiros e Diretores, bem como de servidores publicos,

Apos a selegdo, a Diregdo encaminha e-mail de contratacao para o DP
informando: o nome do candidato, cargo, salario, centro de custo, data de
admissao, tamanho de uniforme, EPI, solicitagao de vale-transporte, etc...).

O candidato é encaminhado para exame médico e recebe a lista de
documentos (anexo 3) que devera providenciar para a contratacao.

Efetivada a contratacéo, os 45 dias posteriores acontecera a primeira avaliagao
do colaborador sobre o seu periodo de experiéncia. Depois aos 90 dias sera
feita a segunda avaliagdo onde sera decidido se ira ser efetivado na fungao ou
nao (Anexo 4).

Obs.: As contratacdes séo realizadas até o 15° dia do més, apds esse dia, as
contratagdes acontecem apenas para o proximo més devido aos prazos de documentos e
exames e ao periodo de fechamento da folha de pagamento. O processo de contratagao
tem um tempo habil de, no minimo, 15 dias, desde a abertura da vaga até o inicio das
atividades na area.
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5. Movimentacao de Pessoal:

5.1. Toda movimentacao de pessoal devera ser solicitada através do anexo 4, com
o preenchimento das informagdes (nome do funcionario, alteragéo de fungao e
salario, demissao, transferéncia de unidade) com suas devidas justificativas.

6. Anexos:

Solicitacdo de Abertura de Vaga
Formulario de Recrutamento Interno
Proposta de trabalho e lista de documentos
Ficha movimentagéao de pessoal

Avaliacao de Desempenho

il ol o

Indaiatuba, julho de 2018.
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TIPO DE CONTRATACAO: [ ] Efetivo [ ] Temporario [ ] Menor aprendiz [] pne

UNIDADE: REQUISITANTE:
INiclO: SALARIO: CARGA HORARIA:
VAGA: QUANTIDADE:

TIPODEVAGA: [_] Aumento de quadro

[[] substituicdo de vaga:

MOTIVO:

D Aumento de demanda [:I Promogdo/Transferéncia D Dispensa/Afastamento D Pedido de Demissao

REQUISITOS
SEXO: ] Mmasculino [] Feminino [] Indiferente
IDADE: De a anos [] Indiferente
ESCOLARIDADE: D 12 Grau D 22 Grau D Superior
CURSO ESPECIAL: [ | Desejével [] Imprescindivel
FORMACAO:

TAREFAS A SEREM DESEMPENHADAS:

REQUISITANTE PRESIDENCIA GESTAO DE PESSOAS

“Este material é confidencial, intransferivel e de propriedade exclusiva da CASA DA PROVIDENCIA.
Qualquer uso nao autorizado, copia distribuicdo ou disseminacado deste € terminantemente proibido”.



CASA DA PROVIDENCIA CNPJ: 00.142.555/0001-78

Telefones: (19) 3801.4601 / (19) 3318.2022
Rua Alberto Santos Dumont n2 989 - Bairro Cidade Nova - Indaiatuba/SP.
E-mail: administracao@cdp.org.br

> ~ DA
PROVIDENCIA

FORMULARIO DE INSCRIGAO: RECRUTAMENTO INTERNO

Funcionario:

Data admissao: / /

Cargo atual:

Setor/unidade atual:
Tempo de servigo no cargo atual (O funcionario deve estar no Gltimo cargo no minimo um

ano):

Telefone / ramal:

E-mail:

Faga um breve resumo da sua experiéncia (trajetéria em linhas gerais nao repetir

questdes da descrigado funcional) na Instituigao:

Qual sua expectativa em relagéo a nova fungéo? O que tem a oferecer na nova fungao

caso seja aprovado na selegao? Por que deseja participar do processo?

Preenchido pela lideranga do candidato:
Funcionario liberado para participar do recrutamento interno: ( ) sim () ndo
Data: /__/___  \Visto:
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PROVIDENCIA PROPOSTA DE TRABALHO
Cargo: Unidade:
Nome: Sexo:
Estado Civil: Nacionalidade: Data Nascimento:
D
S Enderego: N2 Complemento:
o
S | Bairro: Cidade:
P
g Tel. Res.: Tel. Celular: Tel. Rec.: CEP: Estado:
s
o
A | Grau de instrugao:
1
s

Possui parentes nesta empresa? Se sim, mencionar o nome!

Como chegou até a entidade?

O Amigos O Jornais O Indicagao O Agéncia de empregos O Redes sociais
N2 RG: Org3o: Estado: Emiss3o: CPF:
D
g CTPS n2: Série: Emissao: Reservista: Categoria:
u
:l Titulo de Eleitor: Zona: Segao: Habilitagao: Categoria:
N
T | PISN2: Carteira Estrangeiro: Chegada: | Naturalizado:
o
S -
DADOS BANCARIO BRASIL Agéncia: Numero da conta:
corrente O
D NOME GRAU DE DATA DE
|E> PARENTESCO NASCIMENTO
E
N
D
E
N
T
E
s

Declaro que as informagdes acima sdo veridicas e autorizo - lhes a confirmagdo da mesma
ou outras quaisquer.

Indaiatuba

de

de

Assinatura do Candidato
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Admissao:

Salario: Registro:

(

Vale transporte?

Iano de Saud HAOC

Possui cartdo?

O Sim ONao

) Sim ( )Nao

Os funcionarios admitidos terdo 30 dias a
partir da data do registro para a inclusdo
no Plano de Saude sem caréncias.

Valores:

Funciondrio: R$ 71,61

Dependente: R$ 143,22 (esposo(a), filhos
até 17 anos e 11 meses)
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DOCUMENTOS PARA ADMISSAO

PROVIDENCIA

COLABORADOR

Carteira de trabalho
2 fotos 3x4 recentes

2 copias de CPF

B

2 copias de RG

2 copias de titulo de eleitor

i
|

2 copias de cartdo do PIS ou cartdo cidaddo

]

2 cOpias de CNH
2 copias de comprovante de endereco
2 copias de certiddo de nascimento ou casamento

2 cbpias de comprovante de escolaridade

B i RS

Se optar pelo Vale transporte, trazer cartdao de passe.

SE FILHOS MENORES DE 14 ANOS

D 2 Copias da certidao de nascimento
D 2 Cépias da Carteira de vacinagao

D 2 Copias de declaragdo de matricula escolar



AVALIACAO DE DESEMPENHO

e kit FUNCIONARIOS EM EXPERIENCIA

Este questionario deve ser respondido e entregue ao escritério central 7 dias antes do vencimento do contrato de

experiéncia do funcionario avaliado.

O objetivo é evitar que se prolonguem contratos de funcionarios que n&o tém o perfil para trabalhar em nossa

Entidade.
Nome do Avaliado: | Funco: | Data da Avaliagdo:  / /
Unidade: Nome do Avaliador: Funcéo:
Data de Admisséao: / / Venc. 45 dias: / / Venc. 90 dias: / /

Definimos a seguir um conjunto de caracteristicas desejaveis. Analise cada uma delas e atribua se o  funcionario foi

ou n&o aprovado com um “Sim” ou “Nao”.

Aprovado

45 dias | 90 dias

ENGAJAMENTO INSTITUCIONAL
Empenha-se em manter organizado e em bom estado seu equipamento e local de trabalho.
Responsabilidade e cuidado no trato do patriménio da Entidade.

QUALIDADE E PRODUTIVIDADE

Habilidade que tem em contribuir para que sua area atinja o nivel de eficacia desejado. Realiza
suas atividades de forma completa, precisa e criteriosa, atendendo aos padrdes de qualidade
esperados.

HABILIDADE TECNICA
Nivel de conhecimento teérico e de procedimentos, normas e padrdes internos necessarios para
exercer suas atividades.

ENERGIA E DISPOSIGAO PARA O TRABALHO
Tem claras as tarefas que precisam ser feitas e demonstra interesse, entusiasmo e determinacgéo
na execucdo das mesmas.

UTILIZAGAO DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
Cuidados com os equipamentos e materiais, na conservagdo, quantidades utilizadas e
aproveitamento total antes do descarte.

PONTUALIDADE / ASSIDUIDADE
Cumpre a jornada de trabalho pré-estabelecida tanto no aspecto horario como em frequéncia.
Preocupa-se em marcar os compromissos pessoais fora do horario de trabalho.

TRABALHO EM EQUIPE

Habilidade de interagir e manter o bom relacionamento com seus pares, superiores, subordinados
(se houver) e usudrios. Busca alternativa e contribui para a atuagdo positiva dos demais. Consegue
lidar com as diferencas e esta sempre disposto a cooperar.

FLEXIBILIDADE / ADAPTABILIDADE
Reage bem a mudancga e procura adaptar-se a elas de forma produtiva. Tem atitudes de cooperacao
evidencia no trabalho em geral.

ADMINISTRAGCAO DE CONDIGOES DE TRABALHO
Habilidade de administrar prazos e solicitagdes apresentando resultados satisfatérios mesmo diante
de demandas excessivas.

Aprovado

Reprovado

Eu, declaro que a situagéo do funcionario avaliado a partir desta data sera:

Contrato Prorrogado ( ) Efetivado( ) ou Término de contrato ( )
( + 45 dias)

Assinatura:

Avaliador: Data: Recursos Humanos:




MOVIMENTACAO DE PESSOAL

PROVIDENCIA

SOLICITANTE: DATA:

FUNGAO: UNIDADE:

PREENCHIMENTO PARA:

[] Alteragdo de Funcdo e/ou salério ——> Ultima Alteragdo: fio i f
(] Desligamento ] Transferéncia

Instrugdes de Preenchimento: Preencher apenas os itens que correspondem a movimentagao solicitada.

ALTERACAO / TRANSFERENCIA
Nome do Funciondrio: Admissao:
Funcdo Atual: Unidade: Saldrio Atual:
Alterar fungdo para: Alterar Setor para: Alterar Salario Para:

Por motivo de:
[] Promogdo [] Mérito [] Equiparacdo Salarial [] Espontdneo

Data da Vigéncia:

Justificativa:

DESLIGAMENTO
Nome do Funcionadrio: Unidade:
Fungao: Data do Desligamento:
Situagao: Motivo
( )Pedido ( )Dispensa ( ) Com Justa Causa ( )Sem Justa Causa
O Aviso Prévio sera: Havera reposi¢do da vaga:
( ) Trabalhado ( )Indenizado ( )Sim ( )Nao
Justificativa:
APROVACAO
REQUISITANTE PRESIDENCIA GESTAO DE PESSOAS
J / i / / /
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