e e Tel 1136725136

Instituto Nacional
de Desenvolvimento
Social e Humano

RESPEITO A VIDA

REGULAMENTOS INSTITUCIONAIS PARA COMPRAS, CONTRATAGAO DE OBRAS,
SERVIGOS, PESSOAL E AQUISIGAO DE BENS, COM EMPREGO DE RECURSOS
PROVENIENTES DO PODER PUBLICO

I. REGULAMENTO DE COMPRAS, CONTRATAGAO DE OBRAS E SERVIGOS
CAPITULO | - INTRODUGAO

Art. 1° - Este Regulamento visa estabelecer normas e critérios para compras e contratacdo de obras
e servigos especializados pela entidade e se aplica a todos os dispéndios financeiros, inclusive os
realizados por unidades descentralizadas (filiais).

Art. 2° - Todos os dispéndios feitos reger-se-ao pelos principios da moralidade e boa-fé, probidade,
impessoalidade, economicidade e eficiéncia, isonomia, publicidade, legalidade, razoabilidade e busca
permanente de qualidade e durabilidade, bem como pela adequagao aos objetivos da instituicdo.

Paragrafo Unico - E vedado pela entidade manter relacionamento comercial ou profissional com
entidades privadas cujos dirigentes, diretores, sécios, gerentes colaboradores e/ou equivalentes
sejam agentes publicos de poder, érgao ou entidade da administragdo publica estadual, bem assim
com cOnjuge, companheiro ou parente consanguineo, adotivo ou afim, em linha reta ou colateral, até
o 3° grau, de dirigentes e/ou equivalentes da organizagao social os quais detenham poder decisorio.

Art. 3° - O cumprimento das normas deste Regulamento destina-se a selecionar, dentre as propostas
que atendem aos principios do artigo anterior, a mais vantajosa.

Art. 4° - O processo de compras, contratagées e locagdes de que trata este Regulamento deve estar
documentado para facilitar o acompanhamento, o controle e a fiscalizagdo dos Contratos de Gestao.

CAPITULO Il - AS COMPRAS
Titulo | — Definicao

Art. 5° - Considera-se compra toda aquisicdo remunerada de bens de consumo e materiais
permanentes para fornecimento de uma s6 vez ou parceladamente, com a finalidade de suprir
unidades de saude com os materiais necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.

Titulo Il - Procedimento de compras

Art. 6° - O procedimento de compras compreende o cumprimento das seguintes etapas:

| — solicitagdo de compras; ‘

Il — qualificagao de fornecedores; \\ L{ \
[lI— coleta de preco; '
I\VV— apuragao da melhor oferta;

V- emissao de ordem de compra. ;7 p /
{) 2
i/
EOE ADMINISTRATIVA

Av. Marqués de Sdo Vicente, 576
Cj. 1901 - Barra Funda
Sao Paulo SP Brasil 01139-000

Pagina 1l de 8



Instituto Nacional
de Desenvolvimento
Social e Humano

RESPEITO A VIDA

Art. 7° - A qualificagao do fornecedor candidato é composta pela verificagdo dos documentos legais
e dos diplomas técnicos abaixo relacionados que deverao ser encaminhados via Correios, e-mail ou
entregues diretamente no departamento de compras da filial ou a quem ela indicar, atualizados e
dentro do prazo de validade.

[ - CNPJ

Il - Inscrigao Estadual

[Il - Contrato Social com a ultima alteracao ou estatuto

IV - Autorizagao de Funcionamento Municipal

V - CCM — Comprovante de Contribuintes Municipal

VI - CADIN - Cadastro Informativo de Créditos ndo quitados (estadual e federal)

Paragrafo Unico - Para o fornecimento de medicamentos, insumos farmacéuticos e correlatos sao
necessarios também os documentos listados abaixo:

| - Copia autenticada do registro no Ministério da Saude publicada no Diario Oficial da Unido —
obrigatério para fabricante e distribuidor;

Il - Cartas de autorizagdo de comercializagdo emitidas pelos fabricantes dos produtos, no caso de
distribuidora ou representante;

[l - Licenga de Funcionamento emitida pela Vigilancia Sanitaria;

IV - Certificado de Responsabilidade Técnica emitido pelo Conselho Regional de Classe ou o
protocolo de assungéao desta responsabilidade técnica - obrigatorio para fabricante e distribuidor;

V - Certificado de Boas Praticas de Fabricagdo e Controle de Produtos para Saude, expedido pela
ANVISA (renovagao anual) — obrigatério para fabricante;

VI - Copia autenticada da autorizagdo especial para medicamentos da Portaria 344/98 SVS-MS -
obrigatorio para fabricante e distribuidor.

Art. 8° — A coleta de prego sera realizada por e-mail, fax ou o Portal Eletrénico indicado pela
entidade, com a participagado de no minimo 3 (trés) fornecedores previamente qualificados.

Paragrafo primeiro - O sistema de coleta de prego e a qualificacdo de fornecedores serdo
dispensados nos casos em que haja caréncia de fornecedor, exclusividade ou singularidade do
objeto, necessidade emergencial de aquisicdo ou contratacdo de obra e/ou servico e, ainda, no caso
de ordem de compra ou contrato de pequeno valor, assim considerada aquela que n&o ultrapassar o
valor de R$ 8.000,00 (oito mil reais).

Paragrafo segundo - Considera-se de urgéncia a aquisicdo de material inexistente no estoque, com
imediata necessidade de utilizagao.

Art. 9° - A melhor oferta sera apurada considerando menor prego, custo de transporte e seguro até o
local de entrega, condigdo de pagamento, prazo de entrega, custo para operagdo do produto e
disponibilidade para eventual necessidade de treinamento de pessoal.
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Art. 10 - A ordem de compra ou contrato formal efetuado com o fornecedor encerra o procedimento
de compras, devendo representar fielmente todas as condi¢des realizadas na negociagéo.

CAPITULO Il - CONTRATACAO DE OBRAS E SERVICOS
Titulo | — Definigdo

Art. 11 - Considera-se servico toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse da
entidade, realizada por terceiros: conserto, instalagdo, montagem, operacdo, conservagao,
reparagao, adaptacdo, manutengao, transporte, locagéo de bens, publicidade e seguro, consultoria,
assessoria, hospedagem, alimentagdo, servigos técnicos profissionais especializados, producéo
artistica, servigos graficos, servicos médicos, bem como obras civis, englobando construgéo,
reforma, recuperacgao, ampliagao etc.

Titulo Il — Contratacao

Art. 12 - Aplicam-se a contratagdo de servigos, no que couberem, todas as regras estabelecidas nos
artigos 6° a 10 deste Regulamento, com excegao dos servigos técnicos profissionais especializados,
que ficam dispensados das exigéncias estabelecidas no artigo 8° deste Regulamento.

Art. 13 - Os contratos deverao estabelecer com clareza e precisdo as condigdes de execucio,
aplicando-lhes as normas e principios de direito civil.

Art. 14 - A venda ou fornecimento de bens e servigos para a entidade implica a aceitagéo integral e
irretratavel dos elementos técnicos e instrugdes fornecidas aos interessados por ela, bem como a
observancia deste Regulamento e demais normas eventualmente aplicaveis.

Paragrafo unico - Para todas as compras de bens e servicos deverdo ser emitidas nota fiscal de
venda ou fatura de prestagao de servigos pelo fornecedor.

Art. 15 - A critério da entidade poderdo ser exigidas garantias de execugdo do contrato na
modalidade de caugao ou fianga bancaria.

Art. 16 — A entidade cabera fiscalizar a execugdo dos contratos, podendo aplicar as sancées
previstas contratualmente quando descumpridas as clausulas pactuadas.

Paragrafo unico - A inexecucgdo total ou parcial do contrato poderd acarretar a sua rescisdo,
respondendo a parte que a causou com as consequéncias contratuais e as previstas em lei.

Titulo Il - Servigos Técnicos Profissionais Especializados
Art. 17 - Consideram-se servigos técnicos profissionais especializados os trabalhos relativos a:
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| - estudos tecnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;

[l - pareceres, pericias e avaliagbes em geral;

lll - assessorias ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias financeiras;

IV - fiscalizagdo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servigos;

V - patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

VI - treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

VII - prestagdo de servicos de assisténcia a salde em areas e especialidades especificas; VIII -
informatica, inclusive quando envolver aquisigdo de programas.

Paragrafo Gnico - Empresa de prestagao de servigos técnicos especializados é a que:

a. detém com exclusividade a capacidade para realizagdo do servico, atividade ou obra;

b. no campo da sua especialidade demonstre desempenho anterior, estudos, experiéncias,
publicagdes, organizagdo, aparelhamento, equipe técnica ou outros requisitos objetivos relacionados
que permitam inferir que o seu trabalho € essencial, excepcional e indiscutivelmente mais adequado
a plena satisfagao do objeto do contrato.

Art. 18 - A Diretoria devera selecionar criteriosamente o prestador de servigos técnicos profissionais
especializados, considerando a idoneidade, a experiéncia e a especializagdo do contratado, dentro
da respectiva area, além do registro nos érgaos e Conselhos Profissionais competentes.

CAPITULO IV - ALIENACAO
Titulo | - Procedimento de Alienagao

Art. 19 - Nos casos em que o bem estiver em posse da entidade por forca do Contrato de Gestéo
firmado com o ente publico, serdo observados os procedimentos conforme a legislagdo em vigor
aplicavel a espécie.

Paragrafo unico - O procedimento estabelecido neste regulamento se aplica exclusivamente aos
bens publicos.

Art. 20 - A alienagado de bens de que trata este regulamento se vincula a autorizacdo expressa e
controle patrimonial direto pelo ente publico.

Paragrafo primeiro - Nas alienagdes, a modalidade de divulgagédo e forma de pagamento deverao
observar as especificidades do bem a ser alienado e as condi¢ées do mercado, em consonancia com
a Lei n® 8.666/93, por se tratar de patrimdnio publico.

Paragrafo segundo - A alienacdo de bens méveis integrantes do patriménio publico devera ser

precedida de autorizagdo do ente publico, cujo resultado financeiro devera ser reinvestido no
desenvolvimento das atividades especificadas no Contrato de Gestdo, se de outra forma nao for

determinado.
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Art. 21 - Todos os bens moveis e imoveis cujo uso tenha sido autorizado a esta entidade por meio de
cessdo e permissao de uso tém sua destinagao e utilizagao exclusiva e vinculada a consecugao dos
objetivos do Contrato de Gestao.

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS

Art. 22 - Considera-se Diretoria a Diretoria Estatutaria da entidade, representada pelo seu
presidente, ou quem ele delegar, por meio de procuracgao escrita.

Art. 23 - Os casos omissos ou duvidas na interpretacado deste Regulamento serdo resolvidos pela
Diretoria Estatutaria.

Art. 24 - Este Regulamento entrara em vigor a partir da sua publicagao.

Il. REGULAMENTO DE CONTRATAGAO DE PESSOAL
CAPITULO | - INTRODUCAO

Art. 1° — Este regulamento estabelece as regras de Recrutamento e Selegédo para o preenchimento
de vagas para pessoal administrativo e operacional com recursos financeiros provenientes dos
Contratos de Gestao firmados com entes politicos para operacionalizagao da geréncia e execugao de
atividades e servigos de saude.

Art. 2° — O Recrutamento e a Selegido visa selecionar o melhor candidato para a fungédo a ser
preenchida.

CAPITULO Il - O PROCESSO DE SELECAO
Titulo | = Competéncias

Art. 3° - No ambito dos processos de sele¢ao de pessoal, compete:

| - aos Diretores, solicitar e/ou aprovar requisi¢ao de pessoal;

Il - aos Gerentes e Coordenadores:

a) realizar solicitagado de requisi¢ao de pessoal,

b) participar das etapas de avaliagdo comportamental e técnica;

c¢) analisar os resultados dos candidatos e definir o mais adequado ao perfil solicitado;

[l - a area Recursos Humanos:

a) conduzir os processos de avaliagao referentes a sele¢cao, promogao ou movimentagao de pessoal,
b) orientar e monitorar os empregados quanto as politicas de gestao de pessoas;

IV — ao Departamento de Pessoal, executar o processo de registro e admissao;

V — ao Servico de Seguranga e Medicina do Trabalho, realizar os exames médicos admissionais e de

mudanca de fungao. 0 3 )
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Titulo Il - Desenvolvimento do Recrutamento e Selegao
Secao | — Requisi¢do de Pessoal

Art. 4° — O procedimento de contratagdo de pessoal tera inicio mediante a solicitagdo dos Gerentes e
dos Coordenadores interessados na contratagdo dos servigos, que sera operacionalizada por meio
da requisigao de pessoal.

Paragrafo primeiro - O requisitante devera preencher o formulario de requisicdo de pessoal
conforme demanda do Servigo/Unidade, coletar aprovagdo da Diretoria e enviar para a area de
Recursos Humanos.

Paragrafo segundo - As requisigdes de pessoal podem ser abertas nos seguintes casos:

| - substituicao;

Il - aumento de quadro, desde que contemplado no orgamento e/ou aprovado previamente pela
Diretoria local, com autorizagéo da Diretoria Executiva ou Estatutaria.

Secao Il — Processo de Recrutamento e Selecao

Art. 5° — O recrutamento sera divulgado por intermédio da internet e do meio de comunicagao
disponivel na regido (sites de emprego, empresas de selegédo, centrais de apoio ao trabalhador e
jornais ou folhetins) e contera o resumo das fungdes a serem preenchidas, os respectivos nimeros
de vagas, os prazos, as condigdes para a participagdo dos candidatos e o local para informacées e
inscrigdes.

Art. 6° — O processo de recrutamento e selegdo compreende as seguintes etapas:

| — Primeira: analise do curriculo e documentos comprobatoérios de experiéncia, escolaridade e outros
dados fornecidos pelos candidatos para avaliagdo de sua conformidade com os requisitos minimos
exigidos.

Il — Segunda: os candidatos que cumprirem os requisitos minimos exigidos deverao apresentar fichas
de emprego preenchidas e participarao das seguintes avaliagdes:

a) técnica, visando apurar o nivel de conhecimento técnico especifico, quando necessario;

b) aplicagdao de testes psicologicos e psicométricos visando apurar aspectos cognitivos e
psicologicos, quando necessario;

c) dindmicas de grupo, jogos e provas situacionais visando apurar aspectos comportamentais,
quando necessario.

Il — Terceira: os candidatos aprovados na segunda etapa serdo convocados para entrevista final, a
ser realizada pelo requisitante;
% W
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IV — Quarta: os candidatos aprovados na entrevista deverdo entregar os documentos de contratacao
exigidos e passar satisfatoriamente pelo exame médico admissional.

Paragrafo unico - Somente serdo considerados aptos para o exercicio da fungdo aquelas pessoas
que cumprirem de forma satisfatéria todas as etapas de selecdo e que estejam de acordo com as
condigdes propostas.

Art. 7° - As fungdes serao preenchidas preferencialmente sob o regime da Consolidagao das Leis do
Trabalho (CLT), conforme carga horaria previamente informada para cada funcao, podendo variar
para os periodos diurno, noturno, misto, na forma de revezamento ou escala de servico.

Paragrafo Unico - E permitida a contratacdo e subcontratacdo de empresas e a contratagdo de
profissionais autbnomos, em casos especificos, previamente autorizados por escrito pela Diretoria
Estatutaria.

CAPITULO Il - READMISSAO DE COLABORADORES

Art. 8° - A admissao de antigos colaboradores somente podera ocorrer apés do decurso do prazo de
6 (seis) meses entre o desligamento e a nova admissao.

Paragrafo unico - Caso a readmissao seja para servigo ou funcao diferente da anterior o candidato
devera ser avaliado pelo novo requisitante e possuir os pré-requisitos definidos no desenho de cargo.
Il. REGULAMENTO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
CAPITULO | — INTRODUCAO
Art. 1° — Este regulamento estabelece as regras basicas de Cargos, Salarios e Beneficios para o
pessoal administrativo e operacional com recursos financeiros provenientes dos Contratos de Gestao

firmados com entes publicos para operacionalizagdo da geréncia e execucdo de atividades e
servicos de saude.

CAPITULO Il - DO CARGO, SALARIO E BENEFICIOS
Titulo | — Cargo

Art. 2° - Os cargos sao definidos quando do dimensionamento do quadro de pessoal na construgéo
do projeto, devendo ser respeitadas as nomenclaturas e pré estabelecidas.

Art. 3° - Os cargos respeitardo sempre o CBO — Codigo Brasileiro de Ocupacéo.
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Art. 4° - Os salarios deverao respeitar o piso da categoria conforme previsto na legislagao especifica

de profissées regulamentadas.

Art. 5° - Os salarios deverdao estar em conformidade com a Convencédo Coletiva de Trabalho e
reajustados anualmente sempre respeitando a data base da categoria.

Titulo Il — Beneficios

Art. 6° - Serdo assegurados todos os beneficios obrigatorios em lei e os definidos e acordados em

Acordo ou Convencgao Coletiva.

CAPITULO Il — DISPOSICOES FINAIS

Art. 7° - Os casos omissos ou duvidosos nha interpretacao deste Regulamento serao resolvidos pela

Diretoria Estatutaria.

Art. 8° — Este Regulamento entrara em vigor a partir da data da sua publicagao.

Data: 15.06.2023.

Conselheiros:

1. Rodrigo Santiago Antunes
2. Manoel Tavares Pinho Filho

3. Delamar Cruz
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José Carlos Rizoli
Presidente
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