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U jeito de amar e servir

REGULAMENTO PROPRIO PARA AQUISICAO DE PRODUTOS E SERVICOS, BEM
COMO CONTRATAGAO DE PESSOAL, PLANO DE CARGOS, SALARIOS E
BENEFICIOS DOS EMPREGADOS DA ASSOCIACAO FRANCISCANA DE
ASSISTENCIA SOCIAL CORAGCAO DE MARIA - AFASCOM, COM VERBAS PUBLICAS.

CAPITULO |
PROCEDIMENTOS PARA AQUISICAO DE PRODUTOS E SERVICOS

Art. 12 - O presente tem por objetivo regimentar as Compras e Contratacbes de Servicos, bem como a
Contratacdo de Pessoal, Plano de Cargos, Salarios e Beneficios com Verbas Publicas realizadas pela ASSOCIACAO
FRANCISCANA DE ASSISTENCIA SOCIAL CORACAO DE MARIA inscrita no CNPJ n2 57.521.759/0001-37 e suas
filiais.

§ 12 - As compras e contratagdes necessarias a execugao das atividades desenvolvidas pela Instituicdo acima
qualificada serdo preferencialmente centralizadas em sua area Administrativa/Financeira, subordinada:

a. Ao Conselho de Administragdo e a Diretoria da ASSOCIACAO FRANCISCANA DE ASSISTENCIA SOCIAL
CORACAO DE MARIA para os casos de Contrato de Gest3o;

b. A Diretoria da ASSOCIACAO FRANCISCANA DE ASSISTENCIA SOCIAL CORA(;AO DE MARIA para os
Convénios.

§ 22 - 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 contratagdes que houver a utilizagdo de recursos publicos, obedecendo as determinagbes e
especificidades de cada ajuste formalizado com o poder publico.

Art. 2° - As compras e/ou servicos deverio ser precedidos de:

I Requisicdo de compras;

Il Selecdo de empresas idoneas e independentes (ndo pertencentes ao mesmo grupo);

Il. Solicitacdo de, no minimo, 03 orcamentos para todos os itens (independentemente do valor) em papel
timbrado do fornecedor, ou por e-mail, desde que esteja descrito no corpo da mensagem;

OBS: Os orgamentos pela Internet poderao ser apresentados desde que emitidos através sites confiaveis,
contemplando o valor do frete e com o enderego eletrdnico visivel.

IV. Emissdo e conferéncia de CertidGes de Regularidade Fiscal da empresa a ser contratada, junto a
Secretaria da Receita Federal que abranja inclusive a regularidade relativa as ContribuicGes
Previdenciarias e Sociais, Certificado de Regularidade do FGTS — CRF, Consulta do CNPJ e SINTEGRA;

V. Emissdo do pedido de compra e/ou contratagdo.

Art. 3° - O procedimento de compra e/ou contratacdo de servico serd iniciado apds o recebimento da
requisi¢cdo/pedido, precedida de constatagdo pela Instituicdo que o item e a quantidade orcada correspondem ao
solicitado.
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Art. 4° - As compras e/ou contratacdes poderdo ser classificadas como ROTINA ou URGENCIA, conforme

descricdo a seguir:

Art. 5° -

ROTINA: Toda e qualquer despesa passivel de planejamento das etapas de execugdo, previsdo
orcamentdria e recebimento do item ou servico em tempo habil para que ndo ocorra prejuizo ao objeto
pactuado.

URGENCIA: Toda e qualquer despesa classificada como de forca maior, decorrente de fato imprevisivel,
inevitavel 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 autorizagdo do Poder Publico competente.

A Instituicdo devera efetuar as compras e/ou contratagdes como:

I - ROTINA

a.

Selecionar empresas idoneas e independentes (ndo pertencentes ao mesmo grupo) que participardo da
concorréncia de prego;

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

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

d. OBS: Os orgamentos pela Internet poderdao ser apresentados desde que emitidos através sites
confidveis, contemplando o valor do frete e com o endereco eletrénico visivel.

e. 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).

Il - URGENCIA

Justificativa por escrito, assinada pelo presidente da Instituicdo que conste demonstrada as implicagdes que
a falta do servigo ou produto acarretara ao Ajuste firmado com o Poder Publico.

Art. 62 - Da Apresentac¢do de orcamentos:

Art. 7°

Deverdo ser orcados os produtos e servicos com a mesma especificidade e quantidade;
Quando o produto ou servico NAO for passivel de cotacio em funcdo de exclusividade de
comercializagdo, devera ser apresentado a Diretoria da Instituicdo o atestado de exclusividade do
produto/fornecedor;

Orcamentos pela Internet: Somente serdo vdlidos se realizados em sites confidveis,
contemplando o valor do frete e com o endereco eletrdnico visivel;

Orcamento de transportes de alunos deverd constar o destino da Atividade Pedagdgica e o
nlimero de alunos transportados.

- Os Contratos firmados pela Instituicdo, para aquisicdo de produtos e/ou contratacdo de servigos,

deverao obrigatoriamente conter as informacgdes a seguir:

l.
Il
Il
IV.
V.

Dados completos da Instituicdo como razao social, enderego, CNPJ, etc;
Dados pessoais do Presidente da Instituicdo - CPF e RG;

Dados completos do Fornecedor como razdo social, endereco, CNPJ, etc;
Dados pessoais do representante legal da empresa contratada - CPF e RG;
Objeto do Contrato;
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VI. Descricdao completa do produto ou servico;
VII. CondigGes de fornecimento ou prestagdo de servigos;
VIIL. Periodicidade do fornecimento ou prestacao de servigos;
IX. Valor Unitario e Valor Total;
X. Local de entrega ou da prestagao de servigo;
XI. Periodo de inicio e fim da vigéncia do contrato, devendo-se obedecer a vigéncia do ajuste.

Art. 82 - Da Contratagdo de Servigos:

Paragrafo Unico - Na contratacdo de servicos deverd ser assegurado prazo de garantia do servico e a reposicio
de pecas (quando for o caso).

Art. 92 - Os documentos fiscais comprobatérios de despesa deverao conter as informagdes abaixo:

l.
Il
Il
IV.

Dados completos da Instituicdo como razao social, endereco, CNPJ, etc;
A descricdo do material ou servico;

A quantidade;

Valor unitério e valor total;

Art. 10 - Documentos fiscais comprobatdrios de utilizagdo de recursos publicos deverdo apresentar:

IV.

Nota Fiscal Formulario ou Eletronica de acordo com a natureza da despesa <VENDA> ou <SERVICO> sem
rasuras;

Notas Fiscais de Servico de transporte de alunos, desde que conste o destino da Atividade Pedagdgica e
o nuimero de alunos transportados.

Nota Fiscal Eletrbnica com certificagdo de autenticidade através de consulta no site
www.nfe.fazenda.gov.br/;

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

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

Art. 11 — Do Registro de utilizagdo de recursos publicos:

Nos documentos fiscais originais pagos com recursos publicos deverdo constar carimbo informando a
Origem do Recurso e o n2 do Termo de Colaboragao formalizado;
Observar o local para carimbar os documentos para que as informagdes ndo sejam prejudicadas.

Art. 12 — Dos Pagamentos efetuados com Recursos Publicos:

Todos os pagamentos realizados com recursos publicos devem ocorrer exclusivamente na conta
vinculada ao ajuste, através de cheque ou transferéncia bancaria;

Todo cheque vinculado a conta do ajuste ao ser emitido devera ser fotocopiado, ndo sendo valido
impresso de papelaria;

Todos os cheques e transferéncias bancdrias devem ser nominais ao favorecido, seja ele fornecedor,
prestador de servico, funcionadrio, etc.
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CAPITULO I

PROCEDIMENTOS PARA CONTRATACAO DE PESSOAL, PLANO DE CARGOS, SALARIOS E

BENEFICIOS DOS EMPREGADOS

Art. 13 — A Instituicdo devera garantir isonomia em todos seus niveis para Contratacdo de Pessoal, Plano de
Cargos Salarios e Beneficios aos Empregados.

Art. 14 - Do Recrutamento, Selegdo e Divulgacdo:

Ao iniciar um processo de selecdo e recrutamento, em primeiro lugar a Instituicdo prioriza a Selecao
Interna de forma a valorizar e dar oportunidade aos colaboradores que estejam credenciados e que
atendam o perfil da vaga. E uma forma de manté-los motivados, preparados e sempre atentos aos
desafios do mercado de trabalho cada dia mais concorrente.

Caso ndo encontrarmos internamente o candidato que atenda o perfil técnico e com as caracteristicas
necessarias ao cargo proposto, a Unidade deverd iniciar um processo de Selecao Externa onde buscard
novos parceiros no mercado de trabalho.

A divulgacdo de vagas é feita através das redes sociais e grupos Intersetoriais da rede de educagdo ou
contratagdo de uma Empresa de Consultoria especializada em Recrutamento e Selecdo em Recolocagao
Profissional.

Art. 15 — Das Exigéncias para os preenchimentos das vagas:

Os Métodos aplicados pela AFASCOM na sele¢do do Pessoal sdo divididos em 4 etapas:

Analise de Curriculos;

Entrevista pessoal feita pela Dire¢do da Creche;

Teste de avaliacdo quando for o caso;

Encaminhamento do candidato selecionado ao Departamento Pessoal para agendamento de exame
médico.

A forma da Contratagao de Pessoal:

Andlise de Curriculos: Nesta fase sdo levantados nos arquivos da unidade todos os curriculos que se
enquadram as necessidades do cargo para o qual estd se buscando o profissional. Caso ndo tenha esse
profissional no banco de curriculos da unidade entdo abriremos a divulgacdo externa via indica¢cdo ou
empesas especializadas na contrata¢do e a analise de novos curriculos.

Entrevistas Pessoais: Nesta fase, apos a analise dos curriculos entramos em contatos com os candidatos
pré-selecionados para uma entrevista pessoal onde serdo levantadas as caracteristicas em conformidade
com o perfil técnico da vaga.

Teste de Avaliagao: No confronto das informagGes curriculares com o comportamento apresentado na
entrevista se ainda ficar alguma duvida aplicamos uma avaliacdo de habilidade e competéncia de acordo
com o perfil da vaga.

Encaminhamento para Exame Médico: Esta é a Ultima etapa do processo. Somente apds a aprovagao
do candidato nas etapas anteriores é que a unidade deve encaminhd-lo para a empresa contratada que
faz o acompanhamento do Programa de Controle do Servigo de Medicina e Saude Ocupacional — PCSMO
da Instituicdo para que faga os exames médicos admissionais necessario a contratacdo do empregado.
Relagdo de Documentos: Entregamos ao candidato uma cdpia com a relacdo de documentos
necessarios a sua contratacdo para que este possa providenciar e apresentar-nos na data da sua
contratagao.
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Cursos e/ou Escolaridade exigidos pela Entidade para cada profissional:

CARGO ESCOLARIDADE

COORDENADORA TECNICO Ensino Superior Completo em Servigo Social / Psicologia
PSICOLOGO Ensino Superior Completo em Psicologia

ASSISTENTE SOCIAL Ensino Superior Completo em Servigo Social

GERIATRA Ensino Superior Completo em Medicina
NUTRICIONISTA Ensino Superior Completo em Nutri¢do

EDUCADORA SOCIAL Ensino Superior Completo em Pedagogia

CUIDADOR DE IDOSOS

Ensino Médio Completo preferencialmente Curso de Cuidador

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Ensino Médio Completo

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Ensino Fundamental Completo

COZINHEIRA
MOTORISTA

Ensino Fundamental Completo

Ensino Fundamental Completo

Art. 16 - Das Etapas do Processo de Selegdo:
I As etapas adotadas pela AFASCOM na sele¢do do Pessoal consistem em:

= Divulgagdo do cargo através d o CPAT, redes sociais e grupos Intersetoriais da Rede de Educacgao;
=  Analise de Curriculos levando em consideragao as exigéncias para o desempenho do cargo;

= Entrevista feita pela Dire¢do da Unidade Educacional;

da Sede da
Mantenedora, o qual serd orientado para fazer os exames médicos admissionais e os devidos

= Encaminhamento do profissional selecionado ao Departamento Pessoal

encaminhamentos da sua contratagdo.

Il. Documentagdo exigida: é entregue ao candidato selecionado uma cépia do Formuldrio —
Documentos Necessarios para a Contratacdo de Funcionario — (ANEXO), para que este possa
providenciar e apresentd-los no dia da sua contratagao.

ANEXO — DOCUMENTOS EXIGIDOS

[ carteira Profissional
1 1Foto(3x4)

TRAZER COPIA (SIMPLES) DOS SEGUINTES DOCUMENTOS:
Cédula de Identidade

Titulo de Eleitor

CPF

Cartdo do PIS

Certificado de Reservista

Certiddo de Casamento e ou Nascimento

Certiddo de Nascimento dos filhos menores de 14 anos

Caderneta de Vacinagdo dos filhos menores de 07 anos

R

Comprovante de frequéncia a Escola, nos meses de maio a novembro dos filhos maiores de 07 anos
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Comprovante de Residéncia
Carta de Apresentagdo do ultimo emprego

Certificado de Conclusdo de Curso com registro (Professores/Assist. Social/ Psicélogos)

00

Atestado Médico Ocupacional (*)

(*) HOLOS SAUDE - Rua Sacramento, n2 1052 — Guanabara — Campinas — SP Fone: 3236-8398

Exame Médico Admissional Dia: / / as

Art. 17 - Da Carga Horaria e Regime de Contratagdo (CLT)

As Unidades Educacionais mantidas pela AFASCOM possuem quadros respectivamente de acordo com o niumero
de criangas atendidas seguindo as Diretrizes da Secretaria.

CARGO CARGA HORARIA CARGA HORARIA
SEMANAL SESF SEMANAL SAI — ABRIGO
DE IDOSOS

COORDENADORA TECNICA 36 40
ASSISTENTE SOCIAL 30 30
PSICOLOGO 30 30
EDUCADOR SOCIAL 30 -

NUTRIOCIONISTA - 06
CUIDADOR DE IDOSOS 36
COZINHEIRA 36
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 30
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 36
MOTORISTA 40 40
RECEPCIONISTA a4

Art. 18 - Do Controle de Ponto

I. O Controle de Ponto é realizado de acordo com as legislagGes trabalhistas, por meio do Relégio de Ponto
Eletrénico, com a emissdo de ticket de comprovacdo do registro em todas as batidas. Mensalmente é
emitido o relatdrio do cartdo ponto para coleta de assinatura do empregado.

Art. 19 — Controle de Satide Ocupacional

I. A AFASCOM mantém Contrato firmado com uma empresa de Medicina Ocupacional, a qual anualmente
realiza visita in loco para avaliacdo dos riscos e prevencdo de acidentes (PPRA), além dos exames
periddicos em todos os funcionarios (PCMSO), seguindo os critérios exigidos conforme exigéncias de
cada fungao.

Il. Programas de Preveng¢do de Riscos Ambientais (PPRA),de Controle Médico de Saude Ocupacional
(PCMSO),( LTCAT) laudo Técnico das Condicbes do Ambiente de Trabalho e (PGR) Programa de
Gerenciamento de Riscos.

Art. 20 — Do Treinamento de Pessoal

= A AFASCOM mantém o Treinamento dos Profissionais através de calendario pré-definido e constante
do Plano de Trabalho anual de cada OSC, o qual é realizado através de Formagdo Continuada,
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Reunides Semanais de Planejamento e Avaliacdo, Reunides Semestrais de Avaliagdo com a presenca
de toda Equipe, visando a qualificagdo do trabalho desenvolvido.

Art. 21 — Reajuste Salarial

O Reajuste Salarial sera anual conforme definido em Convencdo/Acordo ou Dissidio Coletivo de cada
categoria.

Art. 22 — Dos Beneficios:
a) Conforme Convengdo Coletiva vigente é oferecido aos funcionarios:
=  Vale Transporte
=  (Cesta Basica
=  Seguro de Vida

Art. 23 — Das Férias

A fim de garantir o continuo atendimento, a AFASCOM define as Férias conforme estabelecido no
Calendario Administrativo de cada OSC.

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

Campinas/SP, 25 de julho de 2024.

Documento assinado digitalmente

, . ‘Lb SALETE BOLZAN
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g Verifigue em https://validar.iti.gov.br
SALETE BOLZAN
DIRETORA PRESIDENTE

SALETE BOLZAN
Diretora Presidente
CPF n° 144.385.278-30
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