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REGULAMENTO DE CONTRATAGAO DE PRESTADORES DE SERVICOS DO
GRUPO DA FRATERNIDADE “IRMAO ALTINO”

Art. 1° - O presente regulamento aplica-se a Contratacéo de Prestadores de Servigos pelo Grupo
da Fraternidade “Irmao Altino”, especialmente para aquelas realizadas com Recursos Publicos
recebidos por forga de Instrumentos de Conveénios ou Congéneres.

Paragrafo Primeiro - As contratagOes serdo centralizadas na Area Administrativa, subordinado 3
Diretoria do Grupo da Fraternidade “Irmao Altino”.

DEFINICAO:

Art. 2° - Para fins do presente Regulamento, considera-se, PRESTADOR DE SERVICOS toda
pessoa fisica ou juridica, assim como, todos os funcionarios contratados pelo Grupo da
Fraternidade “Irmao Altino”, para executar um trabalho, com a finalidade de suprir a necessidade
da Organizagao no desenvolvimento de seus Programas.

DA CONTRATAGAO DOS PRESTADORES DE SERVICOS

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

I. consulta a lista de Prestadores de Servicos da Organizagio;

Il. selecéo dos prestadores:

Il solicitagéo de orgamentos:

V. apuragdo da melhor oferta e

VI. emissao do pedido de servigo.

Art. 4° - O procedimento de Contratacao de Prestadores de Servigos, tera inicio com o recebimento
da requisicdo por um dos setores dos Programas da Organizacéao e deve corresponder ao item

seguintes informagées:

| setor requisitante:

Il. servigo solicitado:

Il finalidade e utilizacdo do servico.

Art. 5° - Na ocorréncia de requisicao de Contratagdo de Prestadores de servigos com urgéncia,
este deverd ser com imediata necessidade, assegurando que a falta deste Servico possa gerar
prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas e equipamentos.

§ 1 ° - O setor requisitante devers justificar a necessidade de Contratagado de Prestadores de
servicos regime de urgéncia.

§ 2° - A Diregdo Administrativa e Financeira podera dar ao procedimento de Contratagdo de
Prestadores de Servigos, o regime de rotina, caso conclua no estar Caracterizada a situacao de
urgéncia, devendo informar ao setor requisitante dessa decisao.
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Art. 6° - A Direcdo Administrativa e Financeira da Organizagédo devera selecionar criteriosamente
os Prestadores de Servigos que participarao da concorréncia, considerando idoneidade, qualidade,
experiéncia, especializagao e menor custo, além da garantia de manutengéo, reposicéo, assisténcia
técnica e atendimento de urgéncia quando necessario.

Paragrafo Gnico - Para fins do disposto no "caput" deste artigo, considera-se menor custo aquele
orcamento que resulta da verificagdo 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:

I. forma de pagamento;

Il. prazo de entrega do servigo;

lll. credibilidade do prestador/empresa proponente:
IV. qualidade do servigo e ;

V. garantia do servico.

Art. 7° - O processo de selecdo compreendera a cotagao entre os de Prestadores de Servigos, que
devera ser feita da seguinte forma:

l. Servigos com valor estimado em até R$10.000,00 (dez mil reais) - minimo de 03 (trés)
cotagbes de diferentes Prestadores de Servigos, obtidas por meio de pesquisa de
mercado, através de folhetos, jornais, registro em site ou enviadas por e-mail;

Il Servigos com o valor acima de R$10.000,01 (dez mil reais e um centavo), por meio de
carta consulta. O processo de Carta Consulta visa selecionar Prestadores de Servigos,

entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto, consultados por escrito, em nimero
minimo de 3 (trés) consultas.

Paragrafo primeiro — o processo da carta consulta constara em ato convocatério no sitio do Grupo
da Fraternidade “Irmao Altino” e, as respostas dos Prestadores - pessoa juridica ou fisica
consultadas seréo arquivadas em um Unico processo.

Art. 8° - A melhor oferta (orgamento) sera apurada considerando-se os critérios contidos no art. 6°
€ seu paragrafo Unico do presente Regulamento e sera apresentada a Diregdo Administrativa e
Financeira da Organizagéo, a quem competira, exclusivamente, aprovar a realizagdo do Servigo. A
aprovacao devera ser registrada em procedimentos internos, tais como e-mails ou em documentos
internos préprios, assinados pelos responsaveis.

Art. 9° - Ap6s aprovado o orgamento para Servigo, a Diregdo Administrativa e Financeira da
Organizagéao informara aos requisitantes e Prestadores.

Art. 10 — O “Pedido de Servigo” corresponde ao contrato formal efetuado com o Prestador. Devendo
salvaguardar fielmente todas as condigées em que foi realizada a negociacao.

Paragrafo tnico - O “Pedido de Servigo” devera ser assinado pela Diregdo Administrativa e
Financeira da Organizagao.

Art. 11 - O recebimento do Servigo finalizado, sera realizado pela Administracédo, consoante as
especificagées contidas no Pedido e ainda pelo encaminhamento imediato da Nota Fiscal ou
Documento Comprobatério ao Setor Administrativo-Financeiro.
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DAS CONTRAGOES DE PROFISSIONAIS (FUNCIONARIOS):

Art. 12 - Para fins do presente Regulamento, consideram-se funcionarios todos os profissionais

especializados contratados para executarem um trabalho nos Programas desenvolvidos pelo Grupo
da Fraternidade” Irmao Altino”.

Art. 13 — o processo de recrutamento e selecado constara em ato convocatério, no sitio do Grupo

da Fraternidade “Irmao Altino” e, as analises e conclusdes com documentos comprobatérios serdo
arquivados em um Uinico processo.

Art. 14 - O procedimento de Contratacdo de Funcionarios compreende o cumprimento das etapas
a seguir especificadas:

I. ato convocatério em sitio;

Il. selecédo dos curriculos:

l1l. recrutamento de Candidatos;

IV. entrevista com psicélogo;

V. entrevista com a Diregdo Administrativa e:

VI. apuracéo do melhor candidato.

Art. 15 — O Recrutamento e Selecso de que trata este Regulamento tem o objetivo de selecionar o
melhor candidato para o cargo a ser preenchido, bem como ter condigbes para atrair e reter os
melhores talentos para os quadros de pessoal do Grupo da Fraternidade “Irmao Altino”.

Art. 16 — Todos os candidatos que concorrem 2 vaga devem participar das etapas do processo de
recrutamento e selegao, inclusive aqueles indicados pelo financiador, pelo gestor da posicao, por
diretores da Organizag&o ou por outros funcionarios.

Art. 17 — Sera considerado, a titulo de remuneracao, os valores praticados no mercado, a todos as
areas dos profissionais contratados.

Art. 18 — E de responsabilidade do Diretor Administrativo, a decisao final sobre a escolha do
candidato selecionado e, ainda o retorno a todos os profissionais que participaram do processo
seletivo, pela area de recrutamento e selegao de pessoal.

Art. 19 — O Grupo da Fraternidade “Irmao Altino” seguira todas as normas estabelecidas
na Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT.

Art. 20— Quando for o caso, a organizagao seguira as normas estabelecidas na Lei 8213/91 para a
selecéo e contratagdo de deficientes.

Art. 21 - Todos os procedimentos para sele¢ao e contrato de pessoal pelo Grupo da Fraternidade
‘Irmao Altino”, a partir da aprovacéo deste Regulamento, compora processo interno que sera
devidamente arquivado na sede da Organizagao, inclusive para consulta de qualquer membro da
Diretoria legal, bem como dos orgéaos fiscalizadores, quando for o caso.

Art. 22 - Toda contratagdo de pessoal obedecerd aos principios basicos da legalidade,
impessoalidade, moralidade, economicidade, eficiéncia, razoabilidade, melhor técnica e qualidade,
tendo em vista a sua adequacdo as finalidades dos Servicos e processos necessarios ao
cumprimento dos seus objetivos Estatutarios e, em todo objetivo existente nos Contrato ou
Convénio celebrado com o Poder Publico parceiro.
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Art. 23 - Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdo do presente Regulamento serédo

resolvidos pela Diretoria do Grupo da Fraternidade “Irm&o Altino”, com base nos principios gerais
de administragéo.

Art. 24 - Os valores estabelecidos no presente Regulamento serdo revistos e atualizados pela
Diretoria do Grupo da Fraternidade “Irmao Altino”, quando necessario.

Paragrafo Ginico: Quando as despesas disserem respeito ao uso de recurso publico, vinculado a
parcerias por meio de Termos de Colaboragao e qualquer outro tipo de ajuste, a Organizagéo,
devera obedecer as instrugées dadas pela administragéo publica, ndo podendo qualquer um dos
artigos deste regulamento ferir principios da administragéo publica, contrapor as legislacdes e
orientagbes do Poder Publico que este for parceiro.

Guaratingueta, 12 de fevereiro de 2019
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