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REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATAGAO DE PESSOAL
CONTRATO DE GESTAO N° 019/2018 - PREFEITURA MUNICIPAL DE COTIA

UNIDADES: Unidade de Pronto Atendimento - UPA Atalaia, Pronto Atendimento de
Caucaia, Pronto Atendimento Parque Sao Jorge, Policlinica Portdo, Clinica da Mulher,
Unidades Basicas de Saude Municipais, SVO — Servigo de Verificagao de Obito, SAMU —
Servigo de Atendimento Médico de Urgéncia.

O INSTITUTO BOM JESUS - IBJ, Unidade de Cotia/SP, doravante referido como IBJ - COTIA,
torna publico o REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATAGAO DE PESSOAL, doravante
referido como REGULAMENTO, que estabelece procedimentos, critérios e exigéncias para a
aquisicao de bens e contratacao de obras, servicos e de pessoal no ambito do CONTRATO DE
GESTAO N° 019/2018 celebrado com a PREFEITURA MUNICIPAL DE COTIA, visando ao
gerenciamento, operacionalizagdo e execucgdo das acbes e servicos de saude nas unidades

supra referidas.

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS

Artigo 1° - Este REGULAMENTO foi elaborado com base nos principios administrativos
da legalidade, da economicidade, da moralidade, da probidade, da impessoalidade e da
isonomia, e destina-se a garantir a selegdo da PROPOSTA MAIS VANTAJOSA visando a busca
permanente de qualidade nas compras e contratagdes necessarias ao atingimento dos objetivos
e metas propostas no CONTRATO DE GESTAO N° 019/2018, observado o seu carater de
descentralizagdo que pretende angariar produtividade, celeridade e utilizagdo da expertise da

entidade gestora nas atividades técnicas e administrativas que Ihe s&o objeto.

CAPITULO Il
DAS DEFINICOES

Artigo 2° - Considera-se COMPRA toda aquisicdo remunerada de bens de consumo, insumos,
drogas e medicamentos, equipamentos, géneros alimenticios, materiais permanentes e outros
atinentes ao objeto, além da prestagdo de servicos por pessoas fisicas e juridicas com a
finalidade de suprir as necessidades do IBJ - COTIA, visando ao desenvolvimento das atividades

propostas para a gest&o.

Artigo 3° - Considera-se CONTRATAGAO DE PESSOAL o processo de selecdo, afericdo de
capacidades e registro funcional através da CLT (Consolidagdo das Leis do Trabalho) de
empregados para ocupacdo de vagas especificas no quadro funcional do IBJ - COTIA,

N
[\

necessarios ao desempenho dos servigos atinentes ao objeto da gestao. &\(
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Artigo 4° - Considera-se PROPOSTA MAIS VANTAJOSA aquela que resulta da verificagéo e
comparacao de diversos fatores utilizados para determinar, além dos valores monetarios, outros
parametros que contemplem uma ponderacao substancial em face das necessidades de cada
compra ou contratagcao especifica, dentre os quais:

a) custo de transporte, seguro e outras despesas acessorias;

b) forma e condigdes de pagamento;

c) prazos de entrega ou prestacgao;

d) custos para operagao do produto, eficiéncia e compatibilidade;

e) qualidade;

f) durabilidade;

g) credibilidade mercadoldgica do fornecedor ou contratada;

h) disponibilidade dos servigos;

i) assisténcia técnica;

j) garantia dos produtos e servigos;

k) eventual necessidade de treinamento de pessoal,

1) experiéncia e capacidade técnica comprovada na prestacao de servicos especializados;

m) outras circunstancias e situacdes que se imponham e que devam ter prevaléncia no processo

de aquisicao ou contratagao, devidamente justificadas.

CAPITULO III
DAS MODALIDADES DE COMPRAS

Artigo 5° - As compras e aquisigdes de bens e servicos em geral serdo processadas, conforme

seu enquadramento, em uma das seguintes modalidades:

| - DESPESA DE PEQUENO PORTE E PRONTO PAGAMENTO (DPP): Refere-se as
aquisicbes necessarias ao atendimento de despesas imediatas, de pequeno porte e pronto
pagamento, que por suas caracteristicas ndo possam se sujeitar aos procedimentos usuais de
compra, e que, isoladamente, nao ultrapassem o montante equivalente a 0,1% do valor
atualizado de remessa ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo dos atos relativos a
convénios celebrados com o6rgaos publicos ou organizacdes da sociedade civil, contratos de
gestao, termos de parceria e termos de colaboragdo e/ou de fomento, consoante previsto nas
Instrugdes TCESP n° 02/2016 e suas atualizagdes, vigente para o exercicio de competéncia,
desde que néo se refira a parcelas de um mesmo servigo, compra ou fornecimento de maior
vulto que possa ser realizada de uma s6 vez, considerado o periodo de competéncia mensal,
tais como:

a) aquisicao de combustivel;

)
YN
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b) pegas e manutencao de veiculos;

c) transportes, pedagios, refeicées e estadias em deslocamentos a servico;

d) suprimentos de copa, cozinha, limpeza e higiene;

e) suprimentos de escritorio, livros, periddicos, revistas e outras publicagdes;

f) confeccao de carimbos e chaves;

d) pequenos fretes e carretos;

h) pequenos servigos de manutengao imobiliaria e jardinagem;

i) qualquer despesa de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde que devidamente
justificada.

AS DESPESAS DE PEQUENO PORTE E PRONTO PAGAMENTO estdo dispensadas do
cumprimento das formalidades exigidas para compras acima desse quantum, ndo se eximindo,
entretanto, da devida REQUISICAO DE COMPRA, da autorizacdo do RESPONSAVEL PELA
UNIDADE, da afericdo da veracidade da documentagéo fiscal e afericdo da razoabilidade dos
precos apresentados. Em virtude das suas caracteristicas especificas, podera ser objeto de
ressarcimento de despesas, mediante a apresentagao do respectivo Relatdrio de Despesas, no
qual se indicara, caso se trate de despesa contraida em deslocamentos a servigo, o motivo da
viagem, juntando-se a respectiva documentacao fiscal em nome do IBJ — COTIA e contendo seu
CNPJ, angariando-se o “de acordo” do RESPONSAVEL PELA UNIDADE como condig&o prévia

para o prosseguimento do ressarcimento.

Il - INEXIGIBILIDADE (INX): quando houver inviabilidade de competicdo, em especial:

a) para aquisicao de materiais, equipamentos, ou géneros que s6 possam ser fornecidos por
produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca, porém
considerando-se a eventual padronizagdo ou complementariedade entre insumos e
equipamentos e os parametros técnicos minimos determinados nas normas de regéncia.

b) para a contratagcéo de servicos técnicos de natureza singular, com profissionais ou empresas
de notoria especializacdo na area de assessoramento ao terceiro setor, comprovado mediante a
apresentagdo de atestados de capacidade técnica firmados por 6rgdos ou entidades da
administracdo publica ou por estabelecimentos congéneres aquele objeto da prestacado de
servicos. Considera-se de notdria especializagdo o profissional ou empresa cujo conceito no
campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias,
publicagbdes, organizagéo, aparelhamento, equipe técnica, ou de outros requisitos relacionados
com suas atividades, permita inferir que o seu trabalho é essencial e indiscutivelmente adequado
a plena satisfagdo do objeto do CONTRATO DE GESTAO N° 019/2018. Havendo propostas de
mais de um prestador de servigos com qualificagao técnica equivalente comprovada, prevalecera

a de menor valor financeiro.

£\
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Il - DISPENSA (DSP), nas seguintes hipoteses:

a) quando se tratar de aquisicao que, isoladamente, nao ultrapasse o montante equivalente a
1% do valor atualizado de remessa ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo dos atos
relativos a convénios celebrados com érgaos publicos ou organizagdes da sociedade civil,
contratos de gestao, termos de parceria e termos de colaboragao e/ou de fomento, consoante
previsto nas Instrugées TCESP n° 02/2016 e suas atualizagdes, vigente para o exercicio de
competéncia, desde que nao se refira a parcelas de um mesmo servico, compra ou fornecimento
de maior vulto que possa ser realizada de uma sé vez, considerado o periodo de competéncia
anual. A hipétese de processamento por esta modalidade nao ilide a necessidade de realizagéo
de coleta de orgamentos e afericdo de outras circunstancias necessarias a homologagao da
PROPOSTA MAIS VANTAJOSA, na forma do artigo 4° deste REGULAMENTO;

b) para a compra ou locagdo de imovel destinado ao atendimento das finalidades precipuas e
acessorias do objeto do CONTRATO DE GESTAO N° 019/2018, cujas necessidades de
instalacao e localizagéo condicionem a sua escolha, desde que o prego seja compativel com o
valor de mercado;

c) na contratagéo de fornecimento ou suprimento de energia elétrica, gas natural, servigcos de
agua e esgoto, servicos de telefonia fixa, mével ou de internet com concessionario,
permissionario ou autorizado, segundo as normas da legislacéo especifica;

d) para a aquisigéo de bens produzidos ou servigos prestados por 6rgédo ou entidade que integre
a Administragcdo Publica e que tenha sido criado para esse fim especifico, desde que o preco
contratado seja compativel com o praticado no mercado;

e) para a aquisi¢gao de componentes ou pecas de origem nacional ou estrangeira, necessarios a
manutencao de equipamentos durante o periodo de garantia técnica, junto ao fornecedor original
desses equipamentos, quando tal condicdo de exclusividade for indispenséavel para a vigéncia
da garantia;

f) para a aquisigdo por pessoa juridica de direito publico interno de insumos estratégicos para a
saude produzidos ou distribuidos por fundagao que, regimental ou estatutariamente, tenha por
finalidade apoiar 6rgéo da administragdo publica direta, sua autarquia ou fundagéo em projetos
de ensino, pesquisa, extensao, desenvolvimento institucional, cientifico e tecnologico e estimulo
a inovacéo, inclusive na gestdo administrativa e financeira necesséaria a execucdo desses
projetos, ou em parcerias que envolvam transferéncia de tecnologia de produtos estratégicos
para o Sistema Unico de Salde — SUS, e que tenha sido criada para esse fim especifico em data
anterior a vigéncia desta Lei, desde que o prego contratado seja compativel com o praticado no

mercado.

IV - COTAGAO (COT): para processamento de aquisicdes de bens e servigos que, isoladamente,

n&o ultrapassem o montante equivalente a 5% do valor atualizado de remessa ao Tribunal de

O
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Contas do Estado de Sao Paulo dos atos relativos a convénios celebrados com érgéos publicos
ou organizagdes da sociedade civil, contratos de gestdo, termos de parceria e termos de
colaboracdo e/ou de fomento, consoante previsto nas Instru¢ées TCESP n°® 02/2016 e suas
atualizagoes, vigente para o exercicio de competéncia, desde que nao se refiram a parcelas de
um mesmo servigo, compra ou fornecimento de maior vulto que possa ser realizada de uma s6
vez, considerado o periodo de competéncia anual. A hipoétese de processamento por esta
modalidade n&o ilide a necessidade de realizacédo de coleta de orcamentos e afericdo de outras
circunstancias necessarias a homologagcdo da PROPOSTA MAIS VANTAJOSA, na forma do
artigo 4° deste REGULAMENTO,;

V - CONVITE (CVT): para processamento de aquisi¢cdes de bens e servigos que, isoladamente,
nado ultrapassem o montante equivalente a 10% do valor atualizado de remessa ao Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo dos atos relativos a convénios celebrados com érgéos publicos
ou organizagdes da sociedade civil, contratos de gestdo, termos de parceria e termos de
colaboragéo e/ou de fomento, consoante previsto nas Instrugées TCESP n° 02/2016 e suas
atualizagodes, vigente para o exercicio de competéncia, desde que nao se refiram a parcelas de
um mesmo servi¢co, compra ou fornecimento de maior vulto que possa ser realizada de uma s6
vez, considerado o periodo de competéncia anual. A hipétese de processamento por esta
modalidade torna imprescindivel a necessidade de cadastramento prévio de fornecedores e
prestadores de servicos aptos ao atendimento do objeto, observada a eventual necessidade de
celebracao de contrato quando se tratar de fornecimento continuo ou prestagcao continuada, bem
como a estipulagdo prévia dos valores de aquisicdo ou contratacdo mediante de coleta de
orcamentos e afericdo de outras circunstancias necessarias a homologagcdao da PROPOSTA
MAIS VANTAJOSA, na forma do artigo 4° deste REGULAMENTO. O prazo minimo até

apresentacao da proposta ou da realizagdo do evento sera de 5 dias Uuteis.

VI - TOMADA DE PREGOS (TPR): para processamento de aquisigées de bens e servigos cuja
aquisigao ultrapasse o montante equivalente a 10% do valor atualizado de remessa ao Tribunal
de Contas do Estado de S&o Paulo dos atos relativos a convénios celebrados com érgéos
publicos ou organizagdes da sociedade civil, contratos de gestdo, termos de parceria e termos
de colaboragéao e/ou de fomento, consoante previsto nas Instru¢des TCESP n° 02/2016 e suas
atualizagoes, vigente para o exercicio de competéncia, desde que nao se refiram a parcelas de
um mesmo servigo, compra ou fornecimento de maior vulto que possa ser realizada de uma s6
vez, considerado o periodo de competéncia anual. A hipétese de processamento por esta
modalidade torna imprescindivel a necessidade de publicidade do objeto através do site da
entidade e de pelo menos uma publicagdo em jornal de grande circulagdo regional, assim

entendido aquele com tiragem diaria minima de 20.000 copias, ou no Diario Oficial do Estado ou
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do Municipio. Deve ser observada a eventual necessidade de celebragcao de contrato quando se
tratar de fornecimento continuo ou prestagcado continuada, bem como a estipulagdo prévia dos
valores de aquisi¢cdo ou contratagdo mediante de coleta de orgcamentos e afericdo de outras
circunstancias necessarias a homologacdo da PROPOSTA MAIS VANTAJOSA, na forma dos
artigos na forma do artigo 4° deste REGULAMENTO. O prazo minimo até apresentagdo da

proposta ou da realizagdo do evento sera de 15 dias.

VIl - COMPRA REFERENCIAL (REF): para processamento de compras e servigos realizados
com base em tabelas ou indices de precos referenciais de 6rgdos e entidades da Administragao
Publica ou representativas de associagdes de classe com ampla aceitagdo no referenciamento
de precos, tais como BPS (Banco de Precos em Saude), CMED da Anvisa, BEC, ANP, Ceagesp,
SINAPI, CPOS, PINI, CREA, OAB e similares, contratados diretamente com base no preco do

dia e levando em consideracéo lotes, localizacédo e eventuais sazonalidades.

VIl - PREGAO (PRG): para processamento de compras de bens e servigos de uso comum
efetuadas com recursos de origem de repasses e transferéncias voluntarias da Unido,
decorrentes de convénios ou instrumentos congéneres, sendo imprescindivel a publicagido do
edital no Diario Oficial da Unido ou do Municipio. O prazo minimo até apresentacdo da proposta

ou da realizagdo do evento sera de 8 dias uteis.

IX - ANALISE TECNICA (ANT): para processamento de aquisicdes de bens e servigos em que
se impuser, de forma preponderante, a qualidade ou capacidade técnica do bem, equipamento,
insumo, servigo ou do contratado, visando & otimizagdo, dentre outros, de fornecimento ou
atividade:

a) em que o desempenho e a experiéncia sejam fundamentais para o perfeito funcionamento de
sistemas, processos ou procedimentos;

b) que assegure a seguranca ou integridade de pessoas, instalagdes ou informacdes essenciais;
¢) que seja essencial do ponto de vista estratégico para a gestéo;

d) que seja revestida de caracteristica de extrema confianga para execucdo em face ao acesso
a dados, sistemas, informacgées, processos, etc.

e) que apresente prevaléncia técnica irrefutdvel perante insumos, equipamentos ou
procedimentos similares, em face de inovagao tecnoldgica ou do alcance de metas e resultados
superlativos;

f) na qual a padronizagdo seja essencial para garantia do cumprimento de normas e

especificacdes técnicas;

AN
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g) em que se imponha a compatibilidade de especificagdes técnicas e de desempenho visando
maior produtividade e qualidade nos processos, considerando-se as condigdes de manutencéo,
assisténcia técnica e garantia oferecidas.

Neste caso, a contratagao sera precedida de laudo ou relatério técnico circunstanciado elaborado
por especialista na area, especificando as razdes para a referida contratagcdo, a qual, em todos

0s casos, devera observar os principios contidos no artigo 1° deste REGULAMENTO.

X - COMPRA EMERGENCIAL (EMG): quando caracterizada urgéncia de atendimento de
situacao que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a saude, integridade fisica ou seguranga
de pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros bens, publicos ou particulares, e somente
para os bens e servigos necessarios ao atendimento da situagdo emergencial e para as parcelas
de obras e servicos que possam ser concluidas no prazo maximo de 180 dias consecutivos e
ininterruptos, contados da ocorréncia da emergéncia, vedada a prorrogacao dos respectivos
contratos, ou até o prazo necessario para o regular processamento das compras e aquisi¢gbes
de bens e servigos requisitados; em todos os casos, a requisicido devera caracterizar a situacao

emergencial e ser homologada pelo gestor local de maior hierarquia.

CAPITULO IV
DO PROCESSAMENTO DAS COMPRAS

Artigo 6° - O processamento das compras observara, de forma geral, as seguintes etapas:

I - Emissédo da REQUISICAO DE COMPRA pelo RESPONSAVEL PELA UNIDADE,
contemplando as seguintes informacées:

a) descricdo do bem ou servico, a ser adquirido;

b) especificacdes técnicas:

c) quantidade a ser adquirida;

d) regime da compra: rotina ou urgéncia;

e) prazo de entrega/execucdo esperado;

f) local de entrega/execucéo:;

g) justificativa para a compra e prazo:;

h) indicagao de possiveis fornecedores:

i) identificacdo e assinatura do responsavel pela solicitagéo;

j) encaminhamento & GERENCIA MEDICA, OPERACIONAL OU ADMINISTRATIVA.

Il - Analise e autorizacdo da REQUISICAO DE COMPRA por parte da GERENCIA MEDICA,

OPERACIONAL OU ADMINISTRATIVA; encaminhamento ao SETOR DE COMPRAS DA

UNIDADE ADMINISTRATIVA DO IBJ — COTIA. \
AN
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Il - Analise técnica da REQUISICAO DE COMPRA pelo SETOR DE COMPRAS DA UNIDADE
ADMINISTRATIVA DO IBJ — COTIA que deliberard acerca do enquadramento da compra,
mediante o preenchimento do formulario de ANALISE DE ENQUADRAMENTO E
DEFERIMENTO DO PROCESSAMENTO DE COMPRA, autuara o numero do processo
respectivo e dara prosseguimento ao processamento da compra, responsabilizando-se, dentre
outras necessarias, pelas seguintes atividades:

a) cadastro e selegéo de fornecedores;

b) obtencado de orgamentos, analise de atestados de capacidade técnica, afericdo de pregos
publicos referenciais, confeccdo e publicacdo de editais, recebimento e anélise de propostas e
outras atividades pertinentes, conforme a modalidade de processamento de compra aplicada
nos termos deste REGULAMENTO;

¢) apuracado da PROPOSTA MAIS VANTAJOSA;

d) elaborac@o e coleta de assinaturas no CONTRATO DE FORNECIMENTO/PRESTAGCAO DE
SERVICOS, quando aplicavel;

e) emisséo da ORDEM DE FORNECIMENTO/SERVICO para o fornecedor ou prestador;

f) encaminhamento de cépia da ORDEM DE FORNECIMENTO/SERVICO ou do CONTRATO
DE FORNECIMENTO/PRESTACAO DE SERVICOS para o RESPONSAVEL PELA UNIDADE
demandante, para que o mesmo possa aferir, no momento de recebimento dos bens ou da
prestacdo dos servigos, a sua adequagdo as especificagbes, quantidades, prazos, precos e

demais condig¢bes contratadas.

IV - Preenchimento do ATESTADO DE RECEBIMENTO E REQUISICAO DE PAGAMENTO DE
COMPRA pelo RESPONSAVEL PELA UNIDADE demandante da compra, atestando o
recebimento dos bens e/ou servigos discriminados na nota fiscal/recibo, e que os mesmos foram
entregues e/ou executados conforme as especificagbes da requisicdo e processamento de
compras e/ou contrato respectivo, nas quantidades e precos contratados: anexar a respectiva
nota fiscal/recibo e encaminhar para o SETOR DE FINANCAS DA UNIDADE ADMINISTRATIVA
DO IBJ - COTIA.

V - Cabera ao SETOR DE FINANCAS DA UNIDADE ADMINISTRATIVA DO IBJ — COTIA:

a) analisar e revisar toda a documentacao pertinente ao processo de compra;

b) revisar o documento fiscal apresentado para pagamento, conferindo os dados do fornecedor
e do IBJ - COTIA, razéo social, CNPJ, habilitacdo juridica, técnica e fiscal do fornecedor,
discriminag&o adequada das compras ou servicos, quantidades, valores unitarios e globais,
diligenciando junto ao 6rgao emissor da nota fiscal, se for o caso, para constatar a veracidade
do documento apresentado:

\\'
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c) analisar as retencdes fiscais incidentes, atestar que o documento fiscal se apresenta em
conformidade com as normas fiscais e que as retencdes indicadas estéo corretas, estando apto
a ser processado 0 seu pagamento;

d) coletar e conferir os dados bancarios para pagamento junto ao fornecedor;

e) efetuar a programacéo de pagamentos, indicando os recursos pertinentes para tal;

f) processar o pagamento utilizando exclusivamente movimentacdo bancaria, por meio de
transferéncia ou pagamento do respectivo boleto;

g) anexar o comprovante de pagamento ao processo, verificar que os autos contemplam toda a
documentag&o do processamento e providenciar copias da documentacgao pertinente para o
SETOR DE CONTABILIDADE e para o SETOR DE PRESTACAO DE CONTAS DA UNIDADE
ADMINISTRATIVA DO IBJ — COTIA, arquivando-o na sequéncia.

Artigo 7° - Caso seja necessaria a elaboragdo de contrato de fornecimento de bens ou prestacéo
de servicos, o mesmo sera elaborado pelo SETOR DE COMPRAS e revisado pelo SETOR
JURIDICO DA UNIDADE ADMINISTRATIVA DO IBJ — COTIA, devendo contemplar, dentre
outras, as seguintes clausulas:

a) objeto;

b) descri¢cdo detalhada dos bens ou servigos:

c) local de entrega ou de execucio;

d) forma, condigGes e prazo de entrega ou execugao;

e) vigéncia;

f) preco;

g) condi¢des de pagamento;

h) deveres e responsabilidades das partes:

i) sancdes;

j) rescisao;

k) gestor do contrato;

1) foro.

Artigo 8° - O IBJ - COTIA podera, a qualquer tempo desclassificar a proposta, desqualificar o
fornecedor/contratado ou cessar as requisicdes de fornecimento, sem que a esse caiba direitos
a indenizagéo ou reembolso:

a) na hipotese de sua incluséo na relagdo dos Tribunais de Contas de entidades impedidas de
contratar com Administragcdo Publica em qualquer esfera:

b) na ocorréncia de qualquer fato ou circunstancia que desabone sua idoneidade financeira e

técnica;
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c) pela perda da habilitagdo técnica, econémica, juridica ou fiscal determinante para sua

contratacgao;
d) pela ocorréncia de evento que comprometa sua capacidade de producao ou de prestacdo dos

servigos contratados;
e) na ocorréncia de outros fatores legais e administrativamente supervenientes, devidamente

justificados.

CAPITULOV
DAS MODALIDADES DE CONTRATAGAO DE PESSOAL

Artigo 9° - As contratagGes de pessoal serdo processadas em uma das seguintes modalidades,
apos analise do SETOR DE COMPRAS DA UNIDADE ADMINISTRATIVA DO IBJ — COTIA, em
face da REQUISICAO DE CONTRATACAO DE PESSOAL apresentada:

| - PROCESSO SELETIVO (PSL): destinado a selecdo de pessoal quando existirem diversas
vagas ofertadas e o prazo para alocag&o nas areas demandantes for de, no minimo, 90 dias. O
Processo Seletivo podera ser de provas, de provas e titulos, ou somente de titulos, dependendo
das vagas existentes e de sua exigéncia técnica. Sera dada publicidade do edital respectivo pelo
prazo minimo de 15 dias, sendo este também o periodo minimo de inscricbes. Podera ser
contratada empresa especializada na realizacdo de concursos publicos e processos seletivos
para planejamento e execug&o dos servigos atinentes, a qual podera ser remunerada pelo valor
das inscrigdes, no caso desta ser cobrada dos interessados, ou por valor fixo a ser pago pelo I1BJ

- COTIA, no caso de nao se cobrar inscrigéo dos interessados.

Il - ANALISE DE TiTULOS E DE CAPACIDADE TECNICA (ATC): destinada a contratacdo de
profissionais da area médica e de suporte a area médica, para suprimento de vaga singular ou
quando n&o houver possibilidade de realizagao de Processo Seletivo em face da exiguidade do
tempo necessério para a contratacdo, o que devera ser justificado pelo RESPONSAVEL PELA
UNIDADE requerente. Sera processada mediante a prévia apresentagao de titulos relativos a
area de atuacéo e de atestados de capacidade técnica emitidos por estabelecimentos publicos
e privados de saude, comprovando a prestacao de servico equivalente ao que esta sendo
contratado. Apos a analise e selecdo dos candidatos habilitados, assim considerados os que
obtiverem maior pontuagcdo nas analises encetadas, serda conduzida entrevista pelo
RESPONSAVEL PELA UNIDADE ou SETOR demandante, ao final da qual sera selecionado o
profissional com perfil considerado mais adequado para a contratacdo. Podera ser contratada
empresa especializada em coleta ou formacdo de banco de dados de curriculos, visando dar
transparéncia e agilidade aos procedimentos de contratagcdo, quando necessario, devendo tal
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circunstancia ser devidamente justificada pelo SETOR DE RECURSOS HUMANOS DA
UNIDADE ADMINISTRATIVA DO IBJ — COTIA.

Il - ANALISE DE CURRICULO (ACR): destinada a contratag&o de profissionais que ndo sejam
da area médica e de suporte & area médica, para suprimento de vaga singular ou quando nio
houver possibilidade de realizacdo de Processo Seletivo em face da exiguidade do tempo
necessario para a contratagdo, o que devera ser justificado pelo RESPONSAVEL PELA
UNIDADE requerente. Sera processada mediante a prévia apresentacdo de curriculos e de
carteiras de trabalho, os quais ser&o analisados levando em consideragao a compatibilidade da
escolaridade com o nivel de desenvolvimento da atividade, a atuacado comprovada na area
demandada, o tempo de servigo, a periodicidade em cada emprego, e outras circunstancias
julgadas favoraveis a contratagdo. Apds a andlise e selegéo dos candidatos habilitados, assim
considerados os que obtiverem maior pontuacdo nas analises encetadas, sera conduzida
entrevista pelo RESPONSAVEL PELA UNIDADE ou SETOR demandante, ao final da qual sera
selecionado o profissional com perfil considerado mais adequado para a contratagdo. Podera ser
contratada empresa especializada em coleta ou formagao de banco de dados de curriculos,
visando dar transparéncia e agilidade aos procedimentos de contratacdo, quando necessario,
devendo tal circunstancia ser devidamente justificada pelo SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DA UNIDADE ADMINISTRATIVA DO IBJ = COTIA.

IV - TERCEIRIZAGAO: esta modalidade de contratacdo sera destinada, exclusivamente, para a
contratagado de servicos em que se julgar, por motivos de expertise técnica e avaliagido de
economicidade, ser mais vantajosa a contratagéo de empresa para terceirizagéo dos servigos do
que a contratacdo de empregado pelo regime da CLT. Referida forma de contratacdo sera
precedida de justificativa do RESPONSAVEL PELA UNIDADE demandante uma vez autorizada
pela GERENCIA MEDICA, OPERACIONAL OU ADMINISTRATIVA, sera encaminhada ao
SETOR DE COMPRAS DA UNIDADE ADMINISTRATIVA DO IBJ — COTIA, para enquadramento
em uma das modalidades de compra e processamento da contratacdo. Neste caso se
enquadram a contratagdo mediante celebracéo de convénio com entidades publicas ou privadas
destinada a insercao profissional de estagiarios, menores, deficientes, presidiarios e similares.
Em qualquer hipotese, a contratada ou conveniada devera apresentar juntamente com a nota
fiscal referente aos servigos prestados, prova de regularidade relativa & Seguridade Social e ao
Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS) ou Guia de Recolhimento do Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo e Informagdes a Previdéncia Social — GFIP, referentes aos
servicos prestados no més imediatamente anterior a emiss3o da nota fiscal, ou os respectivos

certificados de isengao, quando for o caso.
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CAPITULO VI i
DO PROCESSAMENTO DAS CONTRATAGOES DE PESSOAL

Artigo 10 - As contratacdes de pessoal necessarias ao desenvolvimento das atividades relativas
a gestdo deverdo ocorrer, preferencialmente, sob o regime CLT — Consolidagdo das Leis
Trabalhistas, exceto no que se refere aquelas que sejam objeto do processamento indicado no
item IV do artigo 9 deste REGULAMENTO.

§ 1° - As contratagbes de pessoal deverdo observar como parametros para remuneracao dos
empregados o valor de mercado regional, as convengdes coletivas de trabalho de cada categoria,

0s pisos salariais estabelecidos em legislagdo pertinente, e demais legislacdes aplicaveis.

§ 2° - Sempre que necessario poderdo ser processadas avaliages documentais, fisicas,
psicologicas ou médicas, visando aferir o perfil e eventuais impedimentos de ordem legal e de

capacidade do candidato para o desempenho das fungées requeridas pelo emprego.

§ 3° - O candidato selecionado que ndo apresentar no prazo estabelecido pelo SETOR DE
RECURSOS HUMANOS DA UNIDADE ADMINISTRATIVA DO IBJ - COTIA toda a
documentagéo requerida para a contratacdo, perderd o direito a vaga, processando-se 0

chamamento do préximo candidato selecionado.

Artigo 11 - Cabera ao SETOR DE RECURSOS HUMANOS DA UNIDADE ADMINISTRATIVA
DO IBJ — COTIA efetuar os procedimentos necessarias as contratagdes de pessoal requisitadas
pelas unidades demandantes. O processamento das contratagdes de pessoal cumprira, de forma

geral, as seguintes etapas:

| - Emissdo da REQUISICAO DE CONTRATACAO DE PESSOAL pelo RESPONSAVEL PELA
UNIDADE, contemplando as seguintes informagées:

a) descrigéo das vagas;

b) quantidade de contratagées demandadas:

c) especificagdes técnicas profissionais dos contratados:

d) regime da contratagdo: rotina ou urgéncia;

e) prazo de contratagdo esperado:;

f) local de execugéo dos servigos;

g) justificativa para a contratacéo e o prazo;

h) observacées pertinentes referentes a contratacao;

i) identificagdo e assinatura do responsavel pela solicitagao;

j) encaminhamento a8 GERENCIA MEDICA, OPERACIONAL OU ADMINISTRATIVA.
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Il - Andlise e autorizagdo da REQUISICAO DE CONTRATACAO DE PESSOAL por parte da
GERENCIA MEDICA, OPERACIONAL OU ADMINISTRATIVA, encaminhamento ao SETOR DE
RECURSOS HUMANOS DA UNIDADE ADMINISTRATIVA DO IBJ — COTIA.

Il - Andlise técnica da REQUISICAO DE CONTRATAGCAO DE PESSOAL pelo SETOR DE
SETOR DE RECURSOS HUMANOS DA UNIDADE ADMINISTRATIVA DO IBJ - COTIA que
deliberara acerca do enquadramento da contratagdo, mediante o preenchimento do formulario
de ANALISE DE ENQUADRAMENTO E DEFERIMENTO DE CONTRATACAO DE PESSOAL,
autuara o numero do processo respectivo e dara prosseguimento ao processamento da compra,
responsabilizando-se, dentre outras necessarias, pelas seguintes atividades:

a) cadastro e selegdo de candidatos:

b) recebimento e analise de curriculos, titulos, atestados de capacidade técnica, confecgdo e
publicagéo de editais, contato e agendamento de procedimentos e entrevistas com os
candidatos, e outras atividades pertinentes, conforme a modalidade de processamento de
contratacé@o de pessoal aplicada nos termos deste REGULAMENTO:

¢) encaminhamento da REQUISICAO DE CONTRATACAO DE PESSOAL para o SETOR DE
COMPRAS DA UNIDADE ADMINISTRATIVA DO IBJ — COTIA, caso a analise indique a
contratagcdo mediante terceirizagdo dos servigos;

d) computo e apuracio dos dados e resultados da selecao;

e) emiss&o a ordem de contratagéo de pessoal, coletando assinatura de anuéncia da GERENCIA
MEDICA, OPERACIONAL OU ADMINISTRATIVA;

f) convocagéo dos candidatos selecionados, solicitagdo e revisdo da documentacéo necessaria
para a contratagdo, agendamento de exames fisicos, médicos, psicoldgicos e outros necessarios
a admisséo;

g) registro da contratagdo em carteira de trabalho no prazo legal,

h) compilagdo da documentacao relativa a contratagdo em processos especificos, promovendo

0 arquivo dos mesmos e mantendo-o & disposi¢ao dos orgéos fiscalizadores.

IV - Por ocasido do encaminhamento da folha de pagamentos ou despesa de pessoal avulsa ao
SETOR DE FINANCAS DA UNIDADE ADMINISTRATIVA DO IBJ — COTIA, o RESPONSAVEL
PELO SETOR DE RECURSOS HUMANOS DA UNIDADE ADMINISTRATIVA DO IBJ — COTIA
devera emitir o ATESTADO DE CONFORMIDADE E REQUISICAO DE PAGAMENTO DE
PESSOAL, atestando a conformidade da folha de pagamento ou despesa de pessoal
encaminhada, os funcionarios nela constantes, as verbas discriminadas, as horas e dias de

crédito, os valores remuneratérios e as dedugdes indicadas, o cadastro das contas correntes

.
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indicadas para crédito dos pagamentos, e coletar a assinatura de anuéncia da GERENCIA
MEDICA, OPERACIONAL OU ADMINISTRATIVA.

V - Cabera ao SETOR DE FINANCAS DA UNIDADE ADMINISTRATIVA DO IBJ — COTIA:

a) ao receber a folha de pagamento ou despesa de pessoal, verificar o integral preenchimento e
assinaturas do ATESTADO DE CONFORMIDADE E REQUISICAO DE PAGAMENTO DE
PESSOAL com base nas instrugdes de processamento deste REGULAMENTO:

b) analisar a folha de pagamento ou despesa de pessoal recebida e atestar gue se apresenta
em conformidade com as normas legais trabalhistas, que as retencdes indicadas estio corretas,
estando apta para processamento do seu pagamento;

c) coletar e conferir os dados bancarios para pagamento dos funcionarios:

d) efetuar a programacéao de pagamentos, indicando os recursos pertinentes para tal;

e) processar o pagamento utilizando exclusivamente transferéncia bancaria em nome do
funcionario;

f) anexar os comprovantes de crédito aos funcionarios a folha de pagamento de pessoal ou ao
recibo de pagamento, providenciar copias para composicdo do arquivo do SETOR DE
FINANCAS, e para encaminhamento ao SETOR DE CONTABILIDADE, ao SETOR DE
PRESTACAO DE CONTAS DA UNIDADE e ao SETOR DE RECURSOS HUMANOS DA
UNIDADE ADMINISTRATIVA DO IBJ — COTIA.

CAPITULO ViII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12 - Para todas as compras de bens e servicos devera ser emitida, pelo fornecedor, nota
fiscal devidamente preenchida, ou excepcionalmente, em compras de pequeno valor, recibo

datado e assinado, no valor total da compra.

Paragrafo Unico - As notas fiscais e recibos indicados no caput deste artigo deverdo fazer
referéncia ao CONTRATO DE GESTAO N° 019/2018 firmado o IBJ — COTIA e a PREFEITURA
MUNICIPAL DE COTIA/SP.

Artigo 13 - Durante os 3 primeiros meses da gestao, o IBJ — COTIA podera manter contratos
firmados pela entidade gestora precedente, visando a continuidade da prestacao de servigos e
fornecimentos continuos essenciais, obrigando-se a avaliar as condicdes de fornecimento e de
prestacdo de servigos, providenciando, neste prazo, a eventual revisio, alteracdo, a devida
formalizagao ou a rescisdo destes contratos e/ou fornecimentos, substituindo-os por outros que

se compatibilizem com os principios e normas determinados neste REGULAMENTO.
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Artigo 14 - Compete a Diretoria Executiva do IBJ — INSTITUTO BOM JESUS, a deliberacao
acerca dos casos omissos e a adequada interpretacédo das disposi¢ées deste REGULAMENTO,

emitindo portarias, ordens de servigos ou comunicados neste sentido, quando necessario.

COTIA, 1° de junho de 2018.
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Elves Peruci
Diretor Executivo

IBJ - Instituto Bom Jesus
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