CEAC

Regulamento de Compras :

Capitulo I: das Disposi¢cdes Gerais

Artigo 1°. O presente Regulamento estabelece normas para a contratacao de
obras e servicos e compras, no ambito da Associacdo Fundo de Incentivo a
Pesquisa - AFIP, qualificada como Organizagao Social de Saude - OSS.

Artigo 2°. A contratacdao de obras, servigcos e compras do AFIP sera feita de
acordo com as normas deste Regulamento e com o disposto em seu Estatuto
Social, bem como em consonancia com a legislagao vigente.

Artigo 3°. O cumprimento das normas deste Regulamento destina-se a
selecionar, dentre as propostas apresentadas, a melhor proposta para o AFIP,
mediante julgamento objetivo, devendo ser observados os seguintes principios:

I. Razoabilidade;
II. Eficiéncia;

[II. Qualidade;
V. Economicidade

Capitulo II: dos procedimentos de aquisi¢do
Secao I: Disposicdes gerais

Artigo 4°. Os procedimentos de contratacao de obras, servicos e compras e
importacao deverao conter a aprovagao da Administracao, podendo, a seu
critério, ser a funcao, delegada a pessoa ou 6rgao de sua confianca.

Secao II: das compras

Artigo 5°. Entende-se por compra toda aquisicdo remunerada de bens de
consumo, materiais permanentes ou servicos para fornecimento de uma sé vez
ou parceladamente, com a finalidade de suprir a entidade com os materiais
necessarios para o desenvolvimento de suas atividades.

Paragrafo primeiro - Nas compras nacionais, todos os novos produtos que serao
utilizados pelos setores técnicos, serdo avaliados pelo Setor de Validacao e
Pesquisa, com a emissao de um laudo de aprovagao ou reprovagao do produto,
o qual ficard arquivado no préprio Setor de Validagcdo para consulta.

Paragrafo segundo - As compras de bens e servigos serdo feitas mediante a
apresentacao de, ao menos 03 (trés) orcamentos ou propostas as quais
poderdo ser apresentadas por e-mail, fax, lances eletronicos, lances presenciais
ou qualquer outro meio licito, transparente e eficiente adotado pela entidade,
como critério de recebimento das propostas.
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Paragrafo terceiro - Poderda, entretanto ser dispensada a apresentacao do
numero minimo de orgamentos ou propostas previstos no paragrafo anterior,
nos casos de fornecedor Unico ou de contrato de fornecimento ou compra de
urgéncia/ emergéncia, dispensa ou inexigibilidade previstos no presente
Regulamento.

Paragrafo quarto - Os produtos que ndao possuem prévia negociacdo de precos
ou que nao estao vinculados a algum contrato ou se tratar de uma compra
esporadica e/ou de valores elevados devera ser autorizado pela Administracao
através de formulario adequado (Solicitagcdao de Pagamento).

Artigo 6°. O processo de compra/aquisicao compreendera as seguintes etapas:

I Selecdo dos fornecedores;
II. Homologacdo e qualificacdo dos fornecedores;
11, Requisicdo de compra (automatica via Sistema de Gestdo de Estoque ou via
solicitante);
IV, Pesquisa de mercado;
V. Compra solicitacdo de orcamentos/proposta;
VL Avaliacdo da melhor oferta/proposta;
VIL Emissdo da ordem de compra;
VIILL Arguivamento.

Artigo 7°. O processo de compra tera inicio com a elaboracdo da requisicao de
compra, que devera conter:

I Caréter da aquisicdo: se normal ou em regime de urgéncia:

a) No caso de compras através do regime de urgéncia o solicitante devera fornecer
subsidios para o perfeito atendimento da solicitacdo e da configuragdo do estado de
urgéncia;

II. Descricao da compra: que deverd necessariamente conter:
a) especificacdes dos bens de consumo, materiais permanentes e tipos de servicos;
b) definicdo de quantidade e unidade dos bens;

c) informacdes técnicas e demais caracteristicas que permitam sua correta aquisic3o,
contratagao e confronto.

Paragrafo primeiro - todo processo de compra devera ser arquivado de modo
a permitir sua rastreabilidade, por meio de documentagao suporte, registros
contabeis, arquivos magnéticos e outros controles internos no prazo previsto
pela legislacao aplicavel.
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Paragrafo segundo - para fins do inciso I, “a” do presente artigo considera-se de
urgéncia toda aquisicao de bens indisponiveis em estoque e que necessitem de
utilizacdo imediata, bem como de servigos quando necessarios para normalizar
as atividades regulares das unidades interessadas. Poderao as unidades, em
razdo do grau de urgéncia, adquirir bem ou servico com recursos proprios ou
para pagamento posterior, mediante autorizacdo de seus responsaveis.

Secao III: das Obras e Servigos de Engenharia

Artigo 8°. Entende-se por obra toda construgao, reforma adequacao,
fabricacao, recuperacao ampliacdo ou restauragao, total ou parcial dos bens
imodveis da entidade, ou aqueles por ela locados, ou sob sua gestado, realizada
por execugao direta ou indireta.

Por servico de engenharia entende-se toda atividade destinada a obter
determinada utilidade de interesse para a Administracdo, tais como:
demolicdo, conserto, instalacgdo, montagem, operagao, conservagao,
reparacdo, adaptacao, manutencdo ou trabalhos técnico-profissionais.

Paragrafo primeiro - aforma e o regime de execugdo serdo escolhidos pela

Administracdo da entidade, cabendo a mesma, a abertura de processo para
selecao da melhor proposta e a dispensa ou a inexigibilidade do certame
concorrencial, na forma do presente Regulamento.

Paragrafo segundo - para contratacdo das obras e servicos de engenharia
deverdao ser consultadas, sempre que possivel ao menos 03 (trés) empresas,
regularmente registradas e habilitadas pelo CREA Conselho Regional de
Engenharia e Arquitetura ou 6rgdao de classe equivalente. Os estudos
preliminares e os projetos deverdao considerar principalmente os seguintes
requisitos:

[ Segurancga;
II.  Funcionalidade e adequac3o;
III. Economia na execugdo, conservagdo e operagao;

Iv. Possibilidade de emprego de mao-de-obra, materiais, tecnologia e matérias-primas
existentes no local para execucao, conservagao e operacgao sob sua total responsabilidade
e risco;

V. Adocgédo das normas técnicas, de satide e de seguranga do trabalho adequadas;

VI.  Experiéncia anterior, regularidade juridica, fiscal e adequada situa¢do financeira da
empresa;
VII.  Impacto ambiental;
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Paragrafo terceiro - Os servigos dos quais trata a presente Sec¢ao nao poderao
ser contratados por meio de pregao, leilao ou lances, quer sejam presenciais ou
eletronicos.

Secao IV: dos Servigos Técnicos Especializados
Artigo 9°. Entende-se por Servicos Técnicos Especializados aqueles relativos a:
I, Profissionais e servigos da area de saude, tais como:

a) Médicos e equipes médicas, em suas especialidades fornecedoras de mao de obra de
equipamentos

b) Técnicos e equipes técnicas fornecedoras de mao-de-obra e
equipamentos, diagnose e terapia;

c) Treinamento e desenvolvimento especificos da drea da saude;
d) Profissionais ligados a producao técnica especifica da area, objeto da contratacao;

Il Outras atividades especializadas, tais como:

e) Estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos e executivos;

f) Pareceres, pericias e avaliagGes em geral;

g) Assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras, contabil ou tributaria;
h) Fiscalizacdo, supervisdo, administracdo ou gerenciamento de obras ou servicos;
i) Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

i) Treinamento e desenvolvimento de pessoas;

Artigo 10°. Para a contratacdo dos servicos previstos nesta Secao sera
necessaria selecao criteriosa do prestador de servicos, considerando a
idoneidade, a experiéncia, a reconhecida qualidade e a especializacdo do
contratado, dentro da respectiva area.

Secao V: da dispensa e da inexigibilidade de Procedimento Concorrencial

Artigo 11°. E caso de dispensa do procedimento previsto no artigo 5°, paragrafo

primeiro:
I Aquisicao de pereciveis;
II. Telefonia e jornais de grande circulagdo;
11, Contratagdes de Servigos Técnicos especializados, previstos na Sec¢do IV do presente
Regulamento;
V. Para os demais casos desde que justificados pela  unidade

requisitante, apds prévio parecer da Administracdo.
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Artigo 12°. E caso de inexigibilidade do procedimento previsto no
artigo 5°, paragrafo primeiro:

I Impressdo nos Diarios Oficiais;

II. Contratacdo de fornecimento de energia elétrica, agua e gas
encanados;

III.  Correios;
IV.  Fornecedor e/ou representante exclusivo;
V., Casos previstos como regime de urgéncia;

V. Quando da impossibilidade de competicdo,
desde que adequadamente demonstrada.

Capitulo III: dos Contratos

Artigo 13°. As contratagdes de obras, servigos terceirizados, servigos
técnicos especializados, alienacodes, locagdes e aquisicoes de bens
imOveis deverdo ser objeto de contrato elaborado pela entidade, em
acordo de termos com a parte contraria, atendendo aos preceitos e
requisitos legais do presente Regulamento do Estatuto Social da
entidade, do Cdédigo Civil e legislacdes que disponham sobre a
matéria.

Paragrafo primeiro - Os contratos deverdo ser instruidos com
documentos necessarios a regular contratacdo dos mesmos.

Paragrafo segundo - para aquisicao de bens com entrega imediata e
integral, dos quais nao resultem obrigacdes futuras, inclusive
assisténcia técnica, o termo de contrato é dispensavel, podendo ser
substituido pela ordem de compra, desde que respeitados os
procedimentos de aquisicdao previstos no presente Regulamento.

Capitulo 1IV: das Disposigdes Finais

Artigo 14°. Os casos ndo previstos nesse Regulamento serao
decididos pela Administragdo da entidade sendo submetidos ao
respectivo Conselho, na primeira oportunidade.

Artigo 15°. O presente Regulamento entrard em vigor na data de
sua publicacdo, nao prejudicando atos juridicos e fatos perfeitos
decorridos ou continuados até a presente data.

Artigo 16°. - Ficam revogadas todas as disposicdes anteriores que
conflitem ou mesmo deliberem sobre questdes previstas nos
dispositivos contidos no presente Regulamento.
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Historico das Revisoes

Verséao Data Descrigao Elaborado por: Aprovado por:
01 | 23/12/2009 Emiss3o do documento Liliane Santiago/ | Maria de Lourdes L.
Fernanda Veronesi Assumpcao
= Liliane Santiago/ Maria de Lourdes L.
02 31/03/2010 Alteragdo em prazos Roberta Hindi ASSUMpGEo
03 27/09/2010 Alteracdo em prazos de retencgao e R_oberta H|pd|/ Maria de Lour~des L.
descarte Liliane Santiago Assumpcéo
~ Liliane Santiago/ Maria de Lourdes L.
04 12/04/2011 Alteragdo em prazos Roberta Hindi ASSUMPGAD
05 25/05/2011 Alteragdo em prazos Fernanda Veronesi Man: de Lourfjes L.
ssumpcao
06 27/12/2012 | Alteragdo em processos e prazos Roberta Hindi Manz de Lourfies L.
ssumpcao
07 04/07/2018 | Alteragcao em processos e prazos [Vanessa Nakano Favalli Manz de Lour~d esL.
ssumpcao
1. OBJETIVO:

Atender aos setores com qualidade e rapidez, buscando a eficacia na recolocacdo de
colaboradores através das competéncias necessarias para cada cargo.

2. ABRANGENCIA:

Todos os setores da AFIP.

3. CONTEUDO:

3.1. Meétodos:

Entrevista, testes tedricos de conhecimento especifico, testes psicoldgicos, dinamicas, e teste

pratico.

3.2. Procedimentos para abertura de vaga no Recrutamento e Sele¢ao de Pessoal:

a. Solicitar a contratacao de funcionario, através da intranet:
http://afipweb01/SolicitacaoNovaVaga/RecSelecao/NovaSolicitacao ;

b. Anexar o formulario de solicitagdo assinada pela diretoria na intranet;

c. O setor de cargos e salarios verificara a existéncia da vaga, apds a confirmacéao liberara via
sistema para o setor de Recrutamento e Selec¢ao para dar inicio ao processo de recrutamento.
Caso a vaga nao seja confirmada, sera cancelada e informada ao setor solicitante.

Elaborado por: Roberta Hindi Assinatura: Data:
Aprovado por: Maria de Lourdes . . .
L. Assumpcao Assinatura: Data:




.AHP AFIP / ASSOCIAGAO FUNDO DE INCENTIVO A PESQUISA

Procedimento Operacional Padréao

Titulo: Recrutamento e Selegao de Pessoal Versédo: 06

Cédigo: PRS 001 Pagina2de 3

Setor: Recrutamento e Selecao

3.3.

a.

Processos e Prazos:
Recrutamento da vaga solicitada: Realizado a triagem e analise de curriculos através de

arquivo fisico, e-mail, sites de empregos e anuncios em jornais; apds este processo; €&
realizado o angendamento da selecdo com os candidatos previamente selecionados;

e Cinco (5) dias.

. Selecao, andlise de testes e encaminhamento dos processos aprovados para teste pratico com

supervisores;

¢ Dois (2) dias.

. Em caso de vagas de Auxiliar de Enfermagem e Enfermeiro, o teste pratico é realizado no RH

com a Enfermeira do setor de Treinamento. E aplicada uma prova tedrica e pratica. Se
aprovados pela enfermeira e pelo Recrutamento, de acordo com a vaga realizara entrevista
com supervisor, ou encaminhado para o processo de contratagao.

e Cinco (5) dias

IMPORTANTE: A entrevista técnica e o teste pratico realizados com os candidatos ndo devera
ultrapassar o periodo de trés (3) horas.

e Caso nenhum dos candidatos seja aprovado, o responsavel pelo teste pratico e/ou
entrevista, devera formalizar por e-mail ao setor de Recrutamento e Selecéo, justificando o
motivo.

d. Entrevista com supervisores e retorno das mesmas para o setor de Recrutamento e Selegao;

e Quatro (4) dias.

e Caso seja aprovado pelo supervisor, sera encaminhado para o e-mail do candiddato o
processo de contratacdo (lista de documentos, guia dos exames ocupacionais, guia do
exame admissional, carta de abertura de conta em banco), tendo o candidato cinco (5) dias
Uteis para entrega destes;

e Caso o candidato ndo entregue os documentos na data marcada, ou remarcado mais de
duas vezes, sera automaticamente reprovado, e o processo voltara ao Recrutamento.
Conforme descrito em ‘g’, do item 3.4.

IMPORTANTE: Somente em cargos de Lideranca (supervisores, coordenadores), serao
encaminhados para entrevista com o (a) Diretor (a).

3.4.

Critérios para selecao de pessoal:

a. Todo critério de selegao fundamenta-se em dados de informagbes a respeito do cargo a ser

preenchido de suas competéncias na solicitagao de vaga;
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b. O processo de recrutamento e selecéo tera inicio na data de abertura da vaga liberada via

intranet pelo Departamento de Cargos e Salarios e se encerrara na data em que o candidato
entregar a documentagéo. Se por alguma razao (desisténcia, expiragéo do prazo de entrega da
documentacgao ou irregularidade na documentagao necessaria) a contratagcao nao for realizada,
0 processo sera retomado e o prazo automaticamente se estender3;

. Para abertura de vagas novas ou substiruicao o setor solicitante devera abrir a vaga via intranet
€ anexar a vaga assinada pela Diretoria autorizando a vaga;

. Em caso de substituicdo o setor solicitante deve primeiramente notificar o Departamento De
Pessoal sobre o pedido de demissao, afastamento ou demissdo programada para liberar a
abertura da vaga;

. Os candidatos que forem indicados do setor solicitante, para concorrerem a vaga terao que ser
encaminhados no prazo de quatro (4) dias corridos a contar da abertura da vaga, para respeitar
o prazo de cinco (5) dia corridos para realizagdo da selegao;

. O processo de selegdo tera a duragédo de vinte (20) dias, desde que todos cumpram seus
prazos. Caso algum dos setores envolvidos no processo ndo cumpra O prazo previamente
estabelecido isso acarretara no aumento do prazo final;

. Em caso de urgéncia, com critérios pré-estabelecidos e definidos com cada setor o prazo de
recrutamento e selegdo podera ser reduzido a dez (10) dias, tendo todos os prazos que
envolvem o processo também reduzido;

. Os testes tedricos de conhecimento especifico deverao ser entregues ao recrutamento e
selegcdo, pelo setor solicitante, e terdo a validade de um (1) ano, caso o setor solicitante néo
manifeste nenhum interesse em realizar alteracées ou em elaborar uma avaligdo especifica,
assinara um termo de responsabilidade.

Os testes praticos serao realizados no setor solicitante, por responsavel e critérios previamente

definidos.

4. REGISTROS:

Identificar (Identificar)

FRS01 — Solicitagdo de Recrutamento e Selecao

Armazenar (Armazenar)

Departamento Pessoal

Proteger (manutengao)

N&o ha

Recuperar (acesso)

Departamento Pessoal (Pasta do Funcionario)

Tempo de retencéo

Tempo de funcionario ativo

Descartar (disposigéo)

Arquivo Inativo galpdo — minimo 20 anos

Identificar (Identificar)

Testes e provas

Armazenar (Armazenar)

Recrutamento e Selecéo

Proteger (manutencao) Nao ha
Recuperar (acesso) Recrutamento e Selecéo
Tempo de retengéo 6 meses

Descartar (disposi¢ao)

Arquivo Inativo galpdo — 5 anos
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