NUCLEOS: CENTRO, VIDA NOVA, VILA TAUBATE E CAMPO BELO
Utilidade Publica Federal Decreto n°. 63.527/68, D.O.U. de 05/11/1968

@ OBRA SOCIAL SAO JOAO BOSCO

Utilidade Publica Estadual Decreto n°. 52.066/07, de D.O.E. 16/08/2007
Utilidade Publica Municipal. Lei n°. 3.514, de 13/10/66, alterada pela Lei 12.015/04, D.0.M. de 30/06/2004
- CEBAS/MDS n° 71000.055008/2014-65, Portaria SNAS/MDS n® 1311/2012, D.O.U. de 14/11/2013
ACAO SOCIAL CEAS 409/1942 Inscricdo no CMAS nO, 78E e Registro CMDCA n°. 65

REGULAMENTO PROPRIO PARA AQUISICAO DE PRODUTOS E SERVICOS, BEM
COMO CONTRATACAO DE PESSOAL, PLANO DE CARGOS, SALARIOS E
BENEFICIOS DOS EMPREGADOS DA OBRA SOCIAL SAO JOAO BOSCO COM
VERBAS PUBLICAS.

CAPITULO I
Procedimentos para Aquisi¢cdo de Produtos e Servigos

Art. 1° - O presente tem por objetivo regimentar as compras e contratacfes de servicos, bem
como a Contratacdo de Pessoal, Plano de Cargos, Salarios e Beneficios com Verbas Publicas
realizadas pela OBRA SOCIAL SAO JOAO BOSCO. Inscrita no CNPJ n° 46.046.389/0001-07
e suas filiais.

§ 1° - As compras e contrataces necessarias a execu¢do das atividades desenvolvidas pela
Instituicho acima qualificada serdo preferencialmente centralizadas em sua 4rea
Administrativa/Financeira, subordinada:

a) Ao Conselho de Administracdo e a Diretoria da OBRA SOCIAL SAO JOAO BOSCO
para os casos de Contrato de Gest&o;

b) A Diretoria da OBRA SOCIAL SAO JOAO BOSCO para 0s convénios e termos de
colaboracéo ou fomento;

8 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 contratacdes que houver a utilizacdo de recursos publicos,

obedecendo as determinacdes e especificidades de cada ajuste formalizado com o poder publico.

Art. 2° - As compras e/ou servigos deverdo ser precedidos de:
l. Requisicdo de compras;
Il. Selecdo de empresas id6neas e independentes (ndo pertencentes ao mesmo grupo);

I1l.  Solicitacdo de, no minimo, 03 orcamentos para todos o0s itens (independente do valor) em
papel timbrado do fornecedor, ou por e-mail, desde que esteja descrito no corpo da mensagem;

OBS: Os orcamentos pela Internet poderdo ser apresentados desde que emitidos através sites
confidveis, contemplando o valor do frete e com o endereco eletronico 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 Contribuicoes
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Previdenciarias e Sociais, Certificado de Regularidade do FGTS — CRF, Consulta do CNPJ e
SINTEGRA,

V. Apuracdo da melhor oferta, através de planilha comparativa de precos;
V1. Emissdo do pedido de compra e/ou contratacao.

Art. 3° - O procedimento de compra e/ou contratacdo de servigo sera iniciado ap6s o
recebimento da requisi¢cdo/pedido, precedida de constatacdo pela Instituicdo que o item e a
quantidade orcada correspondem ao solicitado.

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

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

Il. 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”, deverio preliminarmente ser
encaminhadas para analise e autorizacdo do Poder Publico competente.

Art. 5° - A Instituicdo devera efetuar as compras e/ou contratagdes como:

I - ROTINA

a) Selecionar empresas idoneas e independentes (ndo pertencentes a0 mesmo grupo) que
participardo da concorréncia de preco;

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

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 orcamentos pela Internet poderdo ser apresentados desde que emitidos através
sites confiaveis, contemplando o valor do frete e com o endereco eletrénico 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).
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Il - URGENCIA

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

Art. 6° - Da Apresentacdo de or¢camentos:
l. Deverdo ser orcados os produtos e servigos com a mesma especificidade e quantidade;

Il. Quando o produto ou servico NAO for passivel de cotacdo em funcio de exclusividade
de comercializacdo, devera ser apresentado a Diretoria da Institui¢do o atestado de exclusividade
do produto/fornecedor;

I1l.  Orcamentos pela Internet: Somente serdo validos se realizados em sites confiaveis,
contemplando o valor do frete e com o endereco eletronico visivel,

IV.  Orcamento de transportes de alunos devera constar o destino da Atividade Pedagdgica e o
numero de alunos transportados.

Art. 7° - Os contratos firmados pela Instituicdo, para aquisicdo de produtos e/ou contratacédo de
servicos, deverdo obrigatoriamente conter as informacdes a seguir:

I.  Dados completos da Instituicdo como razao social, endereco, CNPJ, etc;
Il.  Dados pessoais do Presidente da Instituicdo - CPF e RG;
1. Dados completos do Fornecedor como razdo social, endereco, CNPJ, etc;
IV.  Dados pessoais do representante legal da empresa contratada - CPF e RG;
V.  Objeto do Contrato;
VI.  Descri¢cdo completa do produto ou servigo;
VII.  CondicGes de fornecimento ou prestacdo de servigos;
VIIl.  Periodicidade do fornecimento ou prestacdo de servicos;
IX.  Valor Unitario e Valor Total;
X.  Local de entrega ou da prestagéo de servico;

XI.  Periodo de inicio e fim da vigéncia do contrato, devendo-se obedecer a vigéncia do
ajuste.

Art. 8° - Da Contratacdo de servicos:
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Paragrafo Unico - Na contratacdo de servigos devera ser assegurado prazo de garantia do servico
e a reposicao de pecas (quando for o caso).

Art. 9° - Da Comissao recebedora de produtos e servigos pagos com recursos publicos:

l. Todos os produtos e servigos pagos com recursos publicos necessariamente seréo
recebidos por uma comissdo recebedora composta de no minimo 03 (trés) funcionarios da
Instituicdo;

Il. Anualmente a Instituicdo designara no minimo 03 (trés) funcionarios para compor a
comissao recebedora de produtos e servicos, através de declaracdo datada e assinada pelo seu
Presidente, contendo:

a) A finalidade da Comissdo Recebedora;

b) Nome, cargo, RG e CPF dos funcionarios designados para compor a Comissao
Recebedorag;
c) Periodo de vigéncia da nomeacdo dos membros da Comissdo Recebedora; e

d) Havendo alteracdo dos membros da Comissdo Recebedora, deverd ser emitida nova
declaracdo nos moldes acima descritos.

I1l.  Devera constar no verso dos documentos fiscais de servicos e produtos, pagos com
recursos publicos, a aprovagdo de no minimo 03 (trés) 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 aprovacdo da Comissdo Recebedora as contas de Consumo e
beneficios trabalhistas, desde que aceitos no ajuste formalizado, exemplo:

e Contas de consumo: Internet;

e Beneficios trabalhistas: Vale refeicdo e alimentacdo (concedidos por meio de
cartdo eletronico), vale transporte, seguro de vida, e outros, desde que
acompanhado de lista nominal de funcionarios.

Art. 10 - Os documentos fiscais comprobatérios de despesa deverdo conter as informacGes
abaixo:

l. Dados completos da Instituicdo como razdo social, endereco, CNPJ, etc;
Il. A descricdo do material ou servigo;
I1l. A quantidade;

V. Valor unitério e valor total;
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Art. 11 - Documentos fiscais comprobatorios de utilizacdo de recursos publicos deverdo
apresentar:

l. Nota fiscal Formulario ou Eletr6nica de acordo com a natureza da despesa <VENDA> ou
<SERVICO> sem rasuras;

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

Il. Nota Fiscal Eletrénica com certificacdo de autenticidade através de consulta no site
www.nfe.fazenda.gov.br/;

I1l.  Fatura de Servigos sem rasuras acompanhados do espelho da fatura, onde constem os
servicos utilizados/prestados (Ex. fatura de servigo de internet);

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

Art. 12 — Do Registro de utilizacdo de recursos publicos:

l. Nos documentos fiscais originais pagos com recursos publicos deverdo constar carimbo
na cor vermelha informando a Origem do Recurso e o0 n° do ajuste formalizado;

Il. Observar o local para carimbar os documentos para que as informacgdes ndo sejam
prejudicadas.

Art. 13 — Dos Pagamentos efetuados com Recursos Publicos:

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

Il. Todo cheque vinculado a conta do ajuste ao ser emitido deverd ser fotocopiado, néo
sendo valido impresso de papelaria;

I1l.  Todos os cheques e transferéncias bancarias devem ser nominais ao favorecido, seja ele
fornecedor, prestador de servico, funcionario, etc.

CAPITULO 11

Procedimentos para Contratacdo de Pessoal, Plano de Cargos, Salarios e Beneficios dos
Empregados

Art. 14 — A Instituicdo garante a isonomia em todos seus niveis para Contratacdo de Pessoal,
através da Politica Interna praticada pela Diretoria e do Plano de Cargos Salarios e Beneficios
que sera oferecido aos Empregados ap0s elaboracgéo e desenvolvimento.

Art. 15 - Do Recrutamento, Selecéo e Divulgacao:
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A Obra Social possui um cadastro de candidatos, um banco de dados em computador com
informagdes importantes como nome, idade, experiéncia profissional e profissdo, que é
constantemente alimentado por anuncios, ofertas espontaneas, indicacdes, apresentacfes
e outros meios. Ao se abrir uma vaga, o0 ponto de partida para o recrutamento € a pesquisa
nesse cadastro. A pesquisa é realizada em funcdo das caracteristicas que se deseja para a
pessoa que deve ocupar a vaga.

Fontes de recrutamento: consulta ao cadastro de candidatos da prépria Entidade; contatos
com cursos tecnicos e universidades; divulgacdo da vaga em locais visiveis da Entidade
ou em locais especificos; anuncios em jornais e sites; apresentacdo de candidatos por
indicacdo de funcionarios;

O recrutamento pode ser feito de duas formas bésicas: recrutamento interno e

recrutamento externo;

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

V.

O recrutamento pode ser feito de duas formas bésicas: recrutamento interno e recrutamento
externo.

A escolha do profissional é realizada através da analise do curriculo, onde se verifica se 0
candidato a vaga possui a qualificacdo necessaria para o exercicio de suas funcgdes, isto é, se
apresenta formacdo académica compativel com a funcdo e preferencialmente experiéncia
anterior na funcdo. Quando os candidatos apresentam caracteristicas adequadas aos
requisitos exigidos pelo cargo e se encaixem na cultura da organizagdo sdo convidados a
participar do processo seletivo.

Durante a andlise do curriculo e durante todo o processo ha um trabalho minucioso de
confrontar as experiéncias informadas e as habilidades demonstradas pelo candidato com a
estrutura organizacional e exigéncias do cargo, a fim de se reduzir os indices de incerteza, de
rotatividade e absenteismo, além de minorar conflitos de interesses, etc.

Analise do tempo de permanéncia nos ultimos empregos.

Art. 17 Das Etapas do Processo de Selecéo:

I. O entrevistador é o proprio Gestor da Unidade Educacional em que esta sendo oferecida a
vaga. O Diretor se faz presente na Primeira Etapa do Processo Seletivo na hipdtese de
cargos de gestdo. Na Segunda Etapa ele obrigatoriamente se faz presente para auxiliar

Rua José Paulino, 479 - Centro - Campinas - SP - CEP. 13013-000 - CNPJ (MF) 46.046.389/0001-07
Fones: (019) 3733-1040 - http://www.ossjb.org.br - e-mail: ossjb@ossjb.org.br



NUCLEOS: CENTRO, VIDA NOVA, VILA TAUBATE E CAMPO BELO

@ OBRA SOCIAL SAO JOAO BOSCO

Utilidade Publica Federal Decreto n°. 63.527/68, D.O.U. de 05/11/1968

Utilidade Publica Estadual Decreto n°. 52.066/07, de D.O.E. 16/08/2007
Utilidade Publica Municipal. Lei n°. 3.514, de 13/10/66, alterada pela Lei 12.015/04, D.0.M. de 30/06/2004
- CEBAS/MDS n° 71000.055008/2014-65, Portaria SNAS/MDS n® 1311/2012, D.O.U. de 14/11/2013
ACAO SOCIAL CEAS 409/1942 Inscricdo no CMAS nO, 78E e Registro CMDCA n°. 65

b)

9)
h)

)

na avaliagdo do perfil do candidato. A Terceira Etapa por sua vez fica sob a
responsabilidade do Gestor local e Departamento Administrativo;

. A entrevista se constitui das seguintes etapas:

Acolhimento dos candidatos; apresentacdo dos candidatos em entrevista coletiva com
breve descricdo de caracteristicas pessoais e experiéncia profissional; apresentacdo da
Entidade e de todos os Projetos e Servigos oferecidos, bem como da Pedagogia e
Metodologia de trabalho da Instituicdo; preenchimento de uma ficha padronizada de
identificacdo para corrigir eventuais erros que haja no curriculo enviado; producdo de
texto de 15 a 20 linhas sobre o assunto de maior interesse da vida do candidato para
favorecer o conhecimento de sua personalidade, bem como sua desenvoltura e habilidade
de escrita e adequacdo a norma culta da lingua portuguesa; apds a producédo de texto, 0s
candidatos sdo dispensados e contatados posteriormente para convocé-los a préxima
etapa e dispensar aqueles que, de inicio, ja ndo se enquadraram no perfil.

Os candidatos cujo perfil mais se aproximou do que a Instituicdo esperava sdo
convocados para uma segunda etapa onde serdo entrevistados individualmente,
obrigatoriamente com a presenca do Diretor da Entidade e do gestor da Unidade onde o
candidato sera alocado em caso de aprovacao.

Os candidatos aprovados na Segunda Etapa sdo encaminhados ao Departamento Pessoal
para realizacdo do exame admissional e entrega dos documentos necessarios.
Posteriormente, passam por um processo de integracdo e conhecimento do trabalho.

. Os documentos exigidos para contratacdo sao:

Carteira profissional;

Extrato previdenciario — cnis cidadéo;

Demonstrativo da simulacgdo do calculo tempo de contribuicéo;

02 fotos 3x4 recentes;

Copia do titulo de eleitor;

Copia da carteira profissional (pagina da foto e o0 verso e do Gltimo registro);
Copia da cedula de identidade;

Copia da cnh;

Copia do cartdo de inscri¢ao do cpf;

Copia do cartdo cidaddo (numero do pis ou pesquisa do pis na cef);
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k) Copia da certidao de reservista (masculino);
I) Copia da certiddo de nascimento (solteiro);
m) Copia da certiddo de casamento (casado);
n) Copia do rg e cpf do cénjuge;
0) Copia da certiddo de nascimento/rg e cpf dos filhos;
p) Copia da carteira de vacinacdo dos filhos menores de 06 anos;
q) Copia do comprovante escolaridade dos filhos entre 06 a 14 anos;
r) Copia do comprovante de residéncia (com cep valido — consultar site correio);
s) Copia do comprovante de escolaridade e formacao;
Art. 18 Método Aplicado na Sele¢éo
l. Entrevistas em grupo e individual que favorecam o conhecimento do perfil,

qualidades e experiéncia do candidato.

. Explanacéo sobre o trabalho da Entidade para favorecer a compreenséo de toda a

estrutura organizacional.

II. Durante 0 processo é avaliado atentamente cada participante nos quesitos:
lideranca; comunicacdo; espirito empreendedor; conhecimento profissional; cooperativismo;

aptiddes; personalidade; inteligéncia e outros fatores variaveis.

V. Testes por segmento profissional;
V. Dinamicas por segmento profissional;
VI. Dinamicas individuais ou em grupo.

Art. 19 Da Carga Horaria e Regime de Contratacao (CLT)

I. A carga horaria dos funcionarios e as contratac6es serdo realizadas conforme os dispostos
pela Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT.

Art. 20 - Do Controle de Ponto
I. Realizar o controle de ponto de acordo com as legislacGes trabalhistas (Eletrénico).

Art. 21 — Descrigdo das Atividades de Cada Funcionario
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Equipe Gestora

DIRETOR EDUCACIONAL

Planeja e avalia atividades educacionais; coordena atividades administrativas e
pedagogicas; gerencia recursos financeiros; participa do planejamento estratégico da
instituicdo e interage com a comunidade e com o setor publico.
VICE-DIRETOR EDUCACIONAL

Planeja e avalia atividades educacionais; coordenam atividades administrativas e
pedagdgicas; gerencia recursos financeiros; participa do planejamento estratégico da
instituicdo e interage com a comunidade e com o setor pablico.

COORDENADOR OU ORIENTADOR PEDAGOGICO

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 participa¢do em
programas e projetos educacionais, facilitando o processo comunicativo entre a
comunidade escolar e as associa¢des a ela vinculadas.

Equipe Docente e Apoio direto a Crianca

V.

VI.

PROFESSOR COM FORMACAO EM EDUCACAO ESPECIAL

Acompanha o aluno na sala de aula e demais espacos educacionais, em conjunto com
o professor regente, de acordo com o horario estabelecido com a equipe gestora,
encaminha o aluno para as salas de recursos multifuncionais (SRM) da secretaria
municipal de educacgéo; colabora com a formacéo continuada da equipe da UE;
participa de reunides mensais com os profissionais que atuam com o aluno na SRM e
em outros servigos especializados; viabiliza as parcerias com a rede de servigos, com
a familia e comunidade que atuam com o aluno fora do ambito escolar; aponta, sugere
recursos e adapta materiais especificos quando necessarios ao processo educativo
realizado na escola; atende de forma domiciliar, quando necessario, o publico alvo da
educacdo especial, a saber: criancas com deficiéncia, transtornos globais do
desenvolvimento e altas habilidades/superdotagéo.

PROFESSOR

Promove educacao e a relagdo de ensino e de aprendizagem de criancas de até 5
(cinco) anos e 11 (onze) meses e situacdes de cuidados; planejam a pratica
educacional e avaliam as praticas

pedagdgicas, organizam atividades; pesquisam; interagem com a familia e a
comunidade e realizam tarefas administrativas.

MONITOR DE EDUCACAO INFANTIL

Ensina e cuida de alunos na faixa de zero a 5 (cinco) anos e 11 (onze) meses; cuidam
de bebés e criancas, a partir de objetivos da turma, zelando pelo bem-estar, salde,
alimentacéo, higiene pessoal, educacdo, recreacéo e lazer dos bebés e criancas.
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Equipe de Apoio

VIl.  COZINHEIRA
Organiza e supervisiona servicos de cozinha elaborando o pré-preparo, o preparo e a
finalizagdo de alimentos, observando métodos de coc¢éo e padrbes de qualidade dos
alimentos.

VIIl. AUXILIAR DE COZINHA
Auxilia outros profissionais da area no pré-preparo, preparo e processamento de
alimentos, na montagem de pratos. Verifica a qualidade dos géneros alimenticios,
minimizando riscos de contaminacédo. Trabalha em conformidade a normas e
procedimentos técnicos e de qualidade, seguranca, higiene e salde.

IX. PORTEIRO OU GUARDA OU ZELADOR
fiscaliza a guarda do patrimonio e exerce a observacao das instalagcdes, percorrendo-
as sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios,
entrada de pessoas
estranhas e outras anormalidades; controla fluxo de pessoas, identificando, orientando
e encaminhando-as para os lugares desejados; acompanha pessoas e mercadorias.

X. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO OU AUXILIAR ADMINISTRATIVO
executa servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, financas e
logistica; atende pessoas, fornecendo e recebendo informacdes sobre a escola e 0s
alunos; trata de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos.

Xl.  AUXILIAR DE LIMPEZA OU SERVICOS GERAIS
executa servicos de manutencdo e limpeza, conservacdo de vidros e fachadas, limpeza
de recintos e acessorios e trata de piscinas, trabalha seguindo normas de seguranca,
higiene,
qualidade e protecdo ao meio ambiente.

Art. 22 — Dos Programas de Prevencéo e Satude Ocupacional
I. PPRA (Programa de Prevencao de Riscos Ambientais) — conforme a legislacao.

Il. PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional) — conforme a legislacgéo.

Art. 23 — Do Programa de Incluséo da Pessoa com Deficiéncia
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I. A contratacdo de Pessoa com Deficiéncia (PcD), segue a legislacdo vigente e se da
através da parceria com Ministério do Trabalho e Emprego e CEPAT.

Art. 24 — Do Treinamento de Pessoal

I. O treinamento dos funcionarios é realizado periodicamente conforme a disponibilidade
do calendério escolar, seguindo a pedagogia salesiana como base principal.

Art. 25 — Do Plano de Cargos e Salarios:

I. A politica da Instituicdo sobre os cargos e salarios se encontra em desenvolvimento e
elaboracao.

Art. 26 — Dos Beneficios:

I.  Os beneficios oferecidos aos funcionarios sdo os que constam em convencdo coletiva de
trabalho;

Il.  Os planos de saude e odontoldgico ndo caracterizam beneficios, pois 0 seu pagamento e
custo é de inteira responsabilidade dos colaboradores.

Art. 27 — Das Férias e Recesso

I.  AS férias e o recesso seguem estritamente a legislacéo vigente (CLT), ficando a cargo do
sindicato o estabelecimento de prazos em consonancia com o calendério escolar.

Art. 28 — Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente Regulamento serdo
resolvidos pela Diretoria da Instituicdo, com base nos principios gerais da Administracdo
Publica.

Campinas, 15 de outubro de 2018.

Orivaldo Voltolini
CPF: 831.590.108-72

Diretor Executivo
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