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REGULAMENTO PROPRIO PARA AQUISICAO DE PRODUTOS E SERVICOS, BEM COMO
CONTRATACAO DE PESSOAL, PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFicIOs DOS
EMPREGADOS DO CENTRO DE PROMOCAO PARA UM MUNDO MELHOR - CEPROMM COM
VERBAS PUBLICAS.

CAPITULO I
Procedimentos para Aquisigdo de Produtos e Servigos

Art. 1° - O presente tem por objetivo regimentar as compras e contratagdes de servigos, bem
como a Contratacdo de Pessoal, Plano de Cargos, Saldrios e Beneficios com Verbas Publicas
realizadas pelo CENTRO DE PROMOCAO PARA UM MUNDO MELHOR - CEPROMM. Inscrita no
CNPJ n° 71.752.745/0001-55 e suas filiais.
§ 1° - As compras e contratagdes necessdrias a execugdo das atividades desenvolvidas pela
Instituigdo acima qualificada serdo preferencialmente centralizadas em sua drea
Administrativa/Financeira, subordinada:

a) Ao Conselho de Administracdo e a Diretoria do CENTRO DE PROMOCAO PARA UM MUNDO

MELHOR - CEPROMM para os casos de Contrato de Gestdo;
b) A Diretoria do CENTRO DE PROMOCAO PARA UM MUNDO MELHOR - CEPROMM _para os

convénios;
§ 2° - 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 contratacées que houver a utilizagdo de recursos publicos,

obedecendo as determinagdes e especificidades de cada ajuste formalizado com o poder piblico.
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Art. 2° - As compras e/ou servigos deverdo ser precedidos de:

I Requisigdo de compras;

IT.  Selegdo de empresas id6neas e independentes (ndo pertencentes ao mesmo grupo);

ITT. Solicitagdo de, no minimo, 03 orgamentos para todos os itens (independente do valor) em
papel timbrado do fornecedor, ou por e-mail, desde que esteja descrito no corpo da mensagem;
OBS: Os orgamentos pela Internet poderdo ser apresentados desde que emitidos através sites
confidveis, contemplando o valor do frete e com o enderego eletrdnico visivel.

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

V. Apuragdo da melhor oferta, através de planilha comparativa de pregos;

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

Art. 3° - O procedimento de compra e/ou contratagdo de servigo serd iniciado apés o recebimento
da requisi¢do/pedido, precedida de constatagdo pela Instituigdo que o item e a quantidade orgada
correspondem ao solicitado.

Art. 4° - As compras e/ou contratagdes poderdo ser classificadas como ROTINA ou URGENCIA,
conforme descrigdo a sequir:

L ROTINA: Toda e qualquer despesa passivel de planejamento das etapas de execugdo,
previsdo orgamentdria e recebimento do item ou servigo em tempo hdbil para que ndo ocorra

prejuizo ao objeto pactuado.
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II.  URGENCIA: Toda e qualquer despesa classificada como de forga maior, decorrente de fato
imprevisivel, inevitdvel e estranho a vontade das partes, que possa gerar prejuizo ou comprometer a
seguranga de pessoas.

OBS: As despesas classificadas como "URGENCIA", deverdo preliminarmente ser encaminhadas

para andlise e autorizagdo do Poder Piblico competente.

Art. 5° - A Instituigdo deverd efetuar as compras e/ou contratagées como:

I - ROTINA

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

b) Produtos e servigos devem ser orgados com mesma especificidade e quantidade, considerando a
qualidade necessdria ao bom desempenho do Objeto do Ajuste firmado com o Poder Piblico;

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

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

d) 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).

IT - URGENCIA

a) Justificativa por escrito, assinada pelo presidente da Instituigdo que conste demonstrada as
implicagdes que a falta do servigo ou produto acarretard ao Ajuste firmado com o Poder Pdblico.

Art. 6° - Da Apresentagdo de orgamentos:

I Deverdo ser orgados os produtos e servigos com a mesma especificidade e quantidade;
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II.  Quando o produto ou servico NAO for passivel de cotacdo em funcdo de exclusividade de
comercializagdo, deverd ser apresentado a Diretoria da Instituigdo o atestado de exclusividade do
produto/fornecedor;

ITII. Orgamentos pela Internet: Somente serdo vdlidos se realizados em sites confidveis,
contemplando o valor do frete e com o enderego eletrénico visivel;

IV. Orgamento de transportes de alunos deverd constar o destino da Atividade Pedagdgica e o
ndmero de alunos transportados.

Art. 7° - Os contratos firmados pela Instituigdo, para aquisigdo de produtos e/ou contratagdo de
servigos, deverdo obrigatoriamente conter as informagdes a seguir:

I. Dados completos da Instituigdo como razdo social, enderego, CNPJ, etc;

IT. Dados pessoais do Presidente da Instituigdo - CPF e RG;
ITI. Dados completos do Fornecedor como razdo social, enderego, CNPJ, etc;

IV.  Dados pessoais do representante legal da empresa contratada - CPF e RG;

V. Objeto do Contrato;

VI. Descrigdo completa do produto ou servigo:
VII. Condigdes de fornecimento ou prestacdo de servigos;
VIII. Periodicidade do fornecimento ou prestagdo de servigos;
IX. Valor Unitdrio e Valor Total;

X.  Local de entrega ou da prestagdo de servigo;
XI. Periodo de inicio e fim da vigéncia do contrato, devendo-se obedecer a vigéncia do ajuste.
Art. 8° - Da Contratagdo de servigos:
Pardgrafo Unico - Na contratagdo de servicos deverd ser assegurado prazo de garantia do servico e

a reposi¢do de pecas (quando for o caso).
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Art. 9° - Da Comissdo recebedora de produtos e servigos pagos com recursos publicos:

I Todos os produtos e servigos pagos com recursos plblicos necessariamente serdo recebidos

por uma comissdo recebedora composta de no minimo 03 (trés) funciondrios da Instituigdo.

ITI.  Anualmente a Instituigdo designard no minimo 03 (trés) funciondrios para compor a comissdo

recebedora de produtos e servigos, através de declaragdo datada e assinada pelo seu Presidente,

contendo:

a) A finalidade da Comissdo Recebedora;

b) Nome, cargo, RG e CPF dos funciondrios designados para compor a Comissdo Recebedora;

c) Periodo de vigéncia da nomeagdo dos membros da Comissdo Recebedora; e

d) Havendo alteracdo dos membros da Comissdo Recebedora, deverd ser emitida nova

declaragdo nos moldes acima descritos.

ITI. Devera constar no verso dos documentos fiscais de servigcos e produtos, pagos com recursos

publicos, a aprovagdo de no minimo 03 (frés) membros da Comissdo Recebedora com nome legivel,

RG, CPF, Cargo, nimero da nota fiscal correspondente, assinatura e a data do recebimento.

a) Estdo dispensadas da aprovagdo da Comissdo Recebedora as contas de Consumo e beneficios

trabalhistas, desde que aceitos no ajuste formalizado, exemplo:

e Contas de consumo: Interneft;

e Beneficios trabalhistas: Vale refeigdo e alimentagdo (concedidos por meio de cartdo eletrdnico),
vale transporte, seguro de vida, e outros, desde que acompanhado de lista nominal de
funciondrios.

Art. 10 - Os documentos fiscais comprobatérios de despesa deverdo conter as informagdes

abaixo:

I. Dados completos da Instituicdo como razdo social, enderego, CNPJ, efc;
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II. A descrigdo do material ou servigo;

ITI. A quantidade;

IV.  Valor unitdrio e valor total;

Art. 11 - Documentos fiscais comprobatérios de utilizagdo de recursos publicos deverdo
apresentar:

I Nota fiscal Formuldrio ou Eletrdnica de acordo com a natureza da despesa <VENDA> ou
<SERVICO> sem rasuras;

a) Notas Fiscais de servigo de transporte de alunos desde que conste o destino da Atividade
Pedagdgica e o nimero de alunos transportados.

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

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

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

Art. 12 - Do Registro de utilizagdo de recursos publicos:

I Nos documentos fiscais originais pagos com recursos publicos deverdo constar carimbo na
cor vermelha informando a Origem do Recurso e o n° do ajuste formalizado;

IT. Observar o local para carimbar os documentos para que as informagdes ndo sejam
prejudicadas.

Art. 13 - Dos Pagamentos efetuados com Recursos Pdblicos:

I Todos os pagamentos realizados com recursos publicos devem ocorrer exclusivamente na

conta vinculada ao ajuste, através de cheque ou transferéncia bancdria;
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IT.  Todo cheque vinculado a conta do ajuste ao ser emitido deverd ser fotocopiado, ndo sendo
vdlido impresso de papelaria;
IIT. Todos os cheques e transferéncias bancdrias devem ser nominais ao favorecido, seja ele

fornecedor, prestador de servigo, funciondrio, etfc.

CAPiTULO IT
Procedimentos para Contratagdo de Pessoal, Plano de Cargos, Salarios e Beneficios dos
Empregados

Art. 14 - A Instituigdo garante isonomia em todos seus niveis para Contratagdo de Pessoal, Plano

de Cargos Saldrios e Beneficios aos Empregados.

Art. 15 - Do Recrutamento, Selegdo e Divulgagdo:

I. O curriculo é analisado conforme o perfil da vaga, seguindo a descri¢gdo da fungdo que a
Instituigdo deseja. O Processo Seletivo, dependendo do cargo, € solicitado assessoria externa
de empresas parceiras ou realizado o processo seletivo na prépria Instituigdo com a presenga do
Coordenador do cargo a ser contratado e de outros profissionais habilitados para este fim.

IT. As vagas sdo divulgadas via e-mail, na prépria Institui¢do e por outros meios convenientes.

A divulgagdo de vagas é realizada entre o publico alvo e na rede municipal e constam de etapas

eliminatérias, classificatérias, incluindo entrevistas e téchicas de selecdo, observadas as

peculiaridades de cada cargo/fungdo.

Art. 16 - Das Exigéncias para os preenchimentos das vagas:

I. O método aplicado no processo de selegdo é por meio de testes, dindmicas, entrevistas,

dissertagodes e conversas individuais ou grupais.
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IT. A contratagdo do pessoal é realizada apds o termino de todo o processo. E solicitada uma lista
de documentagdo, bem como, a realizagdo de exame médico admissional e a integragdo junto a
equipe de funciondrios, voluntdrios, estagidrios e atendidos da Instituigdo.

ITIT. Para contratagdo nas dreas que chamamos de operacionais ex: cozinha, limpeza e motorista
exigimos somente experiéncia, ndo € exigéncia do cargo ensino médio ou superior. Para as outras
dreas ex: monitor infantil, socioeducador, educador, recepcionista, auxiliar administrativo,
assistente administrativa exigimos, além da experiéncia nha fungdo, também ensino médio
completo ou superior cursando. Para a equipe técnica (assistente social, psicdloga, professor,
diretora educacional, assistente administrativo, coordenadora pedagdgica, coordenadora
adm/financeira e coordenadora geral exigimos experiéncia e formagdo superior na drea de
atuagdo.

IV. A Experiéncia profissional e o tempo minimo exigido a Instituigdo segue orientagdes de acordo
com as determinagdes da Secretaria Municipal de Educagdo, conforme Termo de Referencia
Técnica, Guia de Orientagdes e Demais normatizagées da SME.

Art. 17 - Das Etapas do Processo de Selegdo:

I. As etapas do processo sdo elaboradas pela equipe de coordenagdo, diretoria educacional e
diretoria da Institui¢do, de acordo com as normas trabalhistas do pais.

IT. Os documentos a serem apresentados na admissdo sdo:

e Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS

e 01 Fotografia - 3x4 Recente
Copias dos seguintes documentos:

e R.G - Carteira de Identidade (frente e verso)

e CPF - Cadastro de Pessoas Fisicas (frente e verso)



CENTRO DE PROMOGCAO PARA UM MUNDO MELHOR CEPROMM
CNPJ: 71.752.745/0001-55 - Inscri¢do Estadual: Isento
Rua Corumbatai, n. 2 254 — Jardim ltatinga - Campinas-SP.
y CEP: 13052-444 y
Q Fone/Fax: (19) 3225-0080 ou 3225-0014 Q
E-mail: administracao@cepromm.com.br

Site: www.cepromm.com.br
CEPROMM CEPROMM

e Titulo Eleitoral (frente e verso)

e Comprovante de residéncia

e Comprovante de Cadastro no PIS/PASEP (frente e verso)

e Certificado de Reservista (frente e verso)

e Carteira de Habilitagdo - CNH (quando exercer o cargo de motorista)

e Certiddo de Casamento ou Nascimento, quando solteiro

e Certificado de conclusdo de curso (copia) ou declaragdo escolar quando estiver cursando
(original)

e Certiddo de Nascimento dos filhos menores de 14 anos

e Carteira de Vacinagdo dos filhos menores de 14 anos (frente e verso)

e Documento de inscrigdo no 6rgdo de classe quando o cargo exigir

e Pagamento da anuidade ao 6rgdo de classe competente

e Comprovante de aposentadoria, se aposentado.

Obs: O exame admissional obrigatério ficard arquivado no prontudrio do empregado para

apresentagdo a fiscalizagdo e controle de renovagdo, de acordo com a legislagdo, durante a

vigéncia do contrato de trabalho.

Art. 18 - Da Carga Hordria e Regime de Contratagdo (CLT)

I A carga hordria dos funciondrios e a contratagdo sdo regidas pela Consolidagdo das Leis do
Trabalho - CLT.
FUNGCAO CARGA HORARTA/ | CONTRATACAO
REGIME
TRABALHISTA
01 - Diretora Educacional 40h semanais/ CLT CLT
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01 - Coordenadora Pedagdgica | 40h semanais / CLT CLT
01 - Professora 40h semanais - CLT CLT
01 - Professora 20h semanais - CLT CLT
03 - Monitoras Infantis 42h semanais - CLT CLT
02 - Ajudantes Gerais 40h semanais - CLT CLT
01 - Cozinheira 44h semanais - CLT CLT
01 - Auxiliar de Cozinha 44h semanais - CLT CLT
01 - Assistente 40h semanais - CLT CLT
Administrativo

Art. 19 - Do Controle de Ponto

I O controle de ponto é manual, realizado diariamente, na entrada, intervalo para almogo e

saida do funciondrio, através do livro ponto, seguindo as legislagdes trabalhistas vigentes.

Art. 20 - Das Atividades de Cada Funciondrio

I Descrever as atividades de cada fungdo;

FUNCAO

DETALHAMENTO DOS CARGOS - ATIVIDADES

Diretora Educacional

Planeja e avalia as atividades educacionais; coordena
atividades administrativas e pedagdgicas; gerencia
recursos  financeiros;  participa do  planejamento
estratégico da institui¢do e interage com a comunidade e
com o setor publico.

10
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Coordenadora Pedagdgica Implementa, avalia, coordena e planeja o desenvolvimento

de projetos pedagdgicos, aplicando metodologias e técnicas
para facilitar o processo de ensino e aprendizagem.
Viabiliza o trabalho coletivo, criando e organizando
mecanismos de participagdo em programas e projetos
educacionais, facilitando o processo comunicativo entre a
comunidade escolar e as associagdes a ela vinculadas.

Professora Promove educagdo e a relagdo ensino-aprendizagem de
criangas de trés até seis anos; cuida de alunos; planeja a
prdtica educacional e avalia as prdticas pedagdgicas.
Organiza atividades; pesquisa; interage com a familia e a
comunidade e realiza tarefas administrativas.

Monitora Infantil Ensina e cuida de alunos na faixa de trés a seis anos; a
partir de objetivos estabelecidos pela instituigdo ou
responsdveis diretos, zelando pelo bem-estar, salde,
alimentagdo, higiene pessoal, educagdo, cultura, recreagdo e
lazer da pessoa assistida, crianga.

Ajudante Geral Executa servigos de manutengdo e limpeza. Conserva vidros
e fachadas, limpa recintos e acessérios. Trabalha seguindo
normas de seguranga, higiene, qualidade e protegdo ao meio
ambiente.

Cozinheira Organiza e supervisiona servigos de cozinha elaborando o
pré-preparo, o preparo e a finalizagdo de alimentos,
observando métodos de cocgdo e padrdes de qualidade dos
alimentos.

11
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Auxiliar de Cozinha Auxilia outros profissionais da drea no pré-preparo,
preparo e processamento de alimentos, na montagem de
pratos. Verifica a qualidade dos géneros alimenticios,
minimizando riscos de contaminagdo. Trabalha em
conformidade a normas e procedimentos técnicos e de
qualidade, seguranga, higiene e salde.

Assistente Administrativa Executa servigos de apoio nas dreas de recursos humanos,
administragdo, finangas e logistica; atende pessoas,
fornecendo e recebendo informagdes sobre a escola e os
alunos; trata de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessdrio referente aos mesmos.

ITI. A implementagdo dos Programas de Prevengdo de Riscos Ambientais (PPRA) e de Controle
Médico de Salde Ocupacional (PCMSO) é realizado através de uma visita de um téchico de
seguranga do Trabalho que realiza uma andlise das informagdes e faz um levantamento ambiental. O
médico coordenador elabora o programa PPRA com o objetivo de desenvolver agdes para preservar
e monitorar a sadde dos funciondrios, neste documento é definido a periodicidade dos exames
ocupacionais e exames complementares com base no PPRA, para emissdo do ASO - Atestado de
salide ocupacional.
Art. 21 - Do Treinamento de Pessoal
I O ftreinamento do pessoal é realizado no primeiro dia de trabalho junto com outro
funciondrio de igual fungdo ou setor, que passa as orientagdes para o funciondrio iniciante.
II. Mensalmente, a Instituigdo realiza uma reunido com todos os funciondrios, onde dialogar
sobre assuntos gerais alem de, realizar formagdo continuada, com a presenga de assessores

tratando de diversos temas escolhidos pela propria equipe ha reunido de planejamento anual.

12
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ITI. A Instituigdo realiza, mensalmente, uma reunido das equipes: operacional, administrativa,
técnica, de coordenagdo e Diretoria para tratar de assuntos pertinentes a cada equipe e
atualizar os procedimentos operacionais.

IV. A Instituigdo favorece a participagdo de seus funciondrios em reunides e formagdes
oferecidas pela rede sempre que as julga necessdrias e importantes para o desenvolvimento
do trabalho e do ser humano.

V. A Instituigdo realiza, semestralmente, avaliagcdo dos servigos oferecidos com a participagdo
da Diretoria, Funciondrios, Usudrios, Familias e Comunidade com a finalidade de qualificar o
trabalho.

Art. 22 - Do Plano de Cargos e Salarios:

I. A Instituigdo ndo adota um plano de cargos e saldrios. Seqguimos as orientagdes das convengdes

trabalhistas. O saldrio € corrigido de acordo com dissidio anual.

a) Os valores praticados pela Instituigdo sdo os valores de mercado, adquiridos através de

pesquisa salarial com outras Instituigdes. O limite salarial ndo pode ultrapassar o valor do

mercado.

b) O Aumento Salarial serad limitado ao definido em dissidio coletivo de cada categoria.

Art. 23 - Dos Beneficios:

a) Os beneficios oferecidos pela Instituigdo sdo: Vale transporte, seguro de vida e cesta bdsica
para os funciondrios de direito de acordo com a convengdo coletiva, convénio médico e
odontoldgico com a participagdo do funciondrio.

Art. 24 - Das Férias e Recesso

a) As férias e recesso dos professores sdo de acordo com orientagdes da convengdo coletiva -

férias sempre no més de julho 30 dias e recesso entre dezembro e janeiro de cada ano - 30
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dias. As férias dos demais funciondrios ocorrem no decorrer do ano através de revezamentos.
Controlamos as férias dos demais funciondrios a fim de garantir o continuo atendimento em
consondncia ao calenddrio escolar.
Art. 25 - Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdo do presente Regulamento serdo
resolvidos pela Diretoria da Instituigdo, com base nos principios gerais da Administragdo Pdblica.

Campinas, 28 de margo de 2016.

Atencio% M %

PAULO FRANCISCO FERREIRA DA COSTA
Presidente
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