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REGULAMENTO DE COMPRAS, SERVICOS E CONTRATACAO DE PESSOAL
CAEFA - CENTRO DE APOIO A EDUCAGAO E FORMACAO DO ADOLESCENTE

CAPITULO | - FINALIDADE

Art. 1° - O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas que se aplica as compras,
servigos e contratagdo de pessoal pelo CAEFA — Centro de Apoio a Educagdo e Formagdo do Adolescente,
especialmente para aquelas realizadas com Recursos Publicos recebidos por forca de Instrumentos de
Convénios ou congéneres, regida pelos prin¢ipios da moralidade, probidade, economicidade,
impessoalidade, isonomia.

Paragrafo Unico - As compras, servicos e contratagdo de pessoal serdo centralizadas na Area
Administrativo-Financeira.

CAPITULO II - DAS COMPRAS

Art. 2° - Para fins do presente regulamento, considera-se compra e servigos toda aquisi¢do remunerada
de materiais de consumo, prestacdo de servicos e bens permanentes para fornecimento, com a
finalidade de suprir as necessidades para o desenvolvimento das atividades oferecidas pelo CAEFA-
Centro de Apoio a Educagdo e Formagdo do Adolescente.

Paragrafo Unico — A aquisicdo de materiais, bens e servicos sera adquirida pelo regime de lote,
considerando qualidade e menor custo, quando por algum motivo ndo for possivel a aquisi¢do por lote a
compra se dara por itens.

CAPITULO Il - DO PROCEDIMENTO DE COMPRAS

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

Il. apuragdo da melhor oferta e;

Ill. pedido de compra.

Art. 4° - O procedimento de compras tera inicio com a solicitagdo de orcamentos que podera ocorrer via
sistema eletrdnico, telefone, panfletos ou em mdos e devera conter as seguintes informagées:

I. razdo social, CNPJ e se possivel assinatura da empresa;
Il. descrigdo do bem ou servigo;

Il. data do orgcamento e validade;

IV. valor unitario e/ou total.

Paragrafo Unico — Os orcamentos que ndo puderem constar os itens acima, deverdo conter a data e
assinatura do responsével pelo setor administrativo.

s

Art. 5° - Para apuragdo da: melhor oferta, deverdo ser cotados no minimo 3 (trés) orcamentos, sendo

analisado qualidade e menor custo.
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Paragrafo Unico - Fica excluida cotago de bens e servigos para atividades que sejam desenvolvidas em
locais fora do municipio de Fernandépolis/SP, em situagbes de um Unico fornecedor, estado de
calamidade e quando ndo houver empresa suficiente do ramo.

Art. 6° - O Setor Administrativo/Financeiro devera selecionar os fornecedores que apresentaram os
or¢amentos, considerando idoneidade, qualidade e menor custo.

Paragrafo Primeiro — Ap6s andlise os orcamentos terdo ciéncia da diretoria e o setor
administrativo/financeiro efetuara o pedido de compra.

Paragrafo Segundo — Se houver interesse das partes, a empresa selecionada e a OSC poderdo formalizar
um contrato de prestacdo de servigos por tempo determinado.

CAPITULO IV - DA CONTRATAGAO DE PESSOAL

Artigo 72 - O regime de contratagdo de pessoal, para executar as atividades do CAEFA — Centro de Apoio
a Educacdo e Formacdo do Adolescente, ocorrera por meio das seguintes etapas:

I. Andlise da Necessidade de Contratagao;

Il. Aprovacgdo da Diretoria;

I1l. Divulgacdo da Vaga;

IV. Recebimento dos curriculos dos mteressados no prazo estipulado;
V. Seleg¢do dos Curriculos;

VI. Entrevista Individual;

VII. Resultado e Divulgacdo;

VIII. Contratacgao;

IX. Inicio das Atividades.

Artigo 82 — Plano de Carreira de colaboradores vinculados a Entidade CAEFA

A contratagdo de pessoas que ja desempenham fungdes no ambito da entidade CAEFA — Centro de Apoio
a Educagdo e Formagdo do Adolescente — observara as seguintes disposigées:

| — Identificagdo da Necessidade:

A contrata¢do de colaboradores previamente vinculados a entidade deverd ser precedida de andlise
formal, realizada pelo setor administrativo, com justificativa fundamentada quanto a imprescindibilidade
de sua efetivagdo para o cumprimento das finalidades institucionais.

Il - Avaliagdo de Desempenho e Adequagdo ao Cargo: >

Serd obrigatdria a realizagdo de avaliagdo de desempenho do colaborador, considerando sua capacidade
técnica, conduta ética, cumprimento de metas, e compatibilidade com as atribui¢cdes do cargo
pretendido, conforme as descrigdes funcionais aprovadas pela entidade.

Il - Prioridade no Processo Seletivo Interno:

Sempre que houver disponibilidade de vagas, estas deverdo ser previamente divulgadas de forma
interna, assegurando igualdade de oportunidades aos colaboradores jé vinculados. A selegdo seguwa
critérios objetivos, conforme item Il do Art. 82 deste Regulamento. \
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IV — Parecer e Aprovagao da Diretoria:

A formalizacdo da contratacdo dependeré de parecer técnico do setor administrativo, a ser submetido a
apreciagdo e aprovagdo pela Diretoria da CAEFA, que deverd zelar pela observancia dos principios de
economicidade e eficiéncia.

V - Procedimentos Formais de Contratagdo:

O processo de admissdo deverd atender integralmente as disposi¢6es legais vigentes, incluindo:
Celebragdo de contrato de trabalho, em estrita obsérvancia as normas da Consolidagdo das Leis do
Trabalho (CLT) ou legislacdo aplicavel; .

Registro adequado do colaborador nos sistemas internos e comunicagdo aos 6rgdos competentes,
quando necessario.

Paragrafo Unico:

A contratacdo de colaboradores previamente vinculados ndo isenta a entidade da obrigacdo de cumprir
os requisitos de publicidade e isonomia no processo seletivo, salvo quando a situagdo se enquadrar em
casos excepcionais devidamente justificados e aprovados pela Diretoria, observando os interesses
institucionais.

CAPITULO V - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 92 - Os casos omissos ou duvidosos, na interpretagdo deste Regulamento, serdo resolvidos pela
Diretoria do CAEFA — Centro de Apoio a Educacdo e Formacgdo do Adolescente.

Art. 102 - Este Regulamento entra em vigor nesta data.

Fernanddpolis, 10 de Janeiro de 2.025.

,,,,,,,

Presidente
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