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Capitulo | - INTRODUGAO

Art. 12 - Este Regulamento estabelece normas gerais de compras que objetivam a contratagido de
servicos, obras, locagdes, alienagbes e compras da entidade sem fins lucrativos denominada
Instituto IECEL.

§ 12 - As Compras serdo processadas por sistema centralizado no Setor de Compras, subordinado
ao Presidente.

§ 22 - As contratagdes de compras, servicos e locagOes da organizagdo Social Instituto IECEL serdo
feitas de acordo com normas deste regulamento e conforme os principios da igualdade, legalidade,
impessoalidade, moralidade, probidade e economicidade.

§ 32 O cumprimento das normas deste regulamento destina-se a selecionar, dentre as propostas
obtidas, a mais vantajosa para a Organizagdo Social, mediante julgamento objetivo.

Capitulo Il - DAS COMPRAS
Titulo | — Definicao

Art. 29 - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisi¢do remunerada de
materiais de consumo, equipamentos, contrata¢des de servigos, obras, locacBes e alienagdes de
bens de uma s6 vez ou parceladamente com a finalidade de atender as necessidades da
Organizacdo Social no desenvolvimento de suas atividades.

Art. 32 - As modalidades de contratacdo sdo as seguintes:

I Compras de pequeno valor;
1. Compras mediante o minimo de 3 (trés) Orgamentos;
1. Convite.

Art. 42 - A modalidade sera determinada em fungdo dos seguintes valores estimados:

A — Contratagdo de servigos ou compras “Pequeno valor”: até RS 500,00 (quinhentos reais);
B — Contratacdo de Servicos ou compras “Carta Convite” até RS 80.000,00

C — Contratacdo de servigos ou compras “Tomada de Pre¢o”: até 650.000,00

D — Concorréncia — acima RS 650.000,00

Art. 52 - Consideram-se contratacdo de servigos ou compras de pequeno valor as aquisi¢des de
materiais de consumo inexistentes no almoxarifado e outras despesas devidamente justificadas,



\EGISTRABO NB RERI - BARUERIfSP
N"R1£00
LIVROASOBNG /0 ;69 j

T P e R B PSR

pequenos reparos ou pequenos servicos de manutengdo realizadas com recursos
do caixa. Esse tipo de compra dispensa as demais formalidades.

e

INSTITUTO DE
EDUCAGCAO, CULTURA
E LAZER

Art. 62 - Convite é a modalidade para as compras ou contrata¢do de servigos de valor até RS
80.000,00 em que os fornecedores do ramo pertinente ao objeto serdo escolhidos e convidados
pela Organizacdo Social, em nimero minimo de (03) trés.

§ 19 Quando, por limitagbes do mercado ou manifesto desinteresse dos convidados, for impossivel
a obtencdo do nimero de participantes exigido no caput deste artigo, essas circunstancias deverdo
ser devidamente justificadas no processo.

Titulo Il — DO PROCEDIMENTO DE COMPRAS

Art. 72 - O procedimento de compras compreendendo o cumprimento das etapas a seguir:

IV. Solicitagdo de compras;

V. Seleg¢do de fornecedores

Vi Apuracdo da melhor proposta;
VIL. Emissdo de pedido de compra

Art. 82 O procedimento de compras tera inicio com o preenchimento da solicitacao de compra no
sistema de gestdo devidamente aprovada pelo responsavel de compras, procedida de verificagdo,
pelo solicitante, de disponibilidade orgamentaria e que devera conter as seguintes informagdes:

l. Descrigdo pormenorizada do material, servigos ou bem a ser adquirido;
1. Especificacbes técnicas;
. Quantidade a ser adquirida;

Iv. Centro de custo;

V. Namero de projetos, se for o caso;

V. Prazo maximo para entrega;

Vi, Qutras informagdes relevantes ao procedimento de compra.

Art. 92 - O setor de compras devera selecionar, criteriosamente os fornecedores que participardo
da cotagdo, considerando a melhor proposta aquela que resultar da verificacdo e comparagao da
somatoria de fatores que, além de termos monetdrios, atribua peso relativo para os seguintes

aspectos:
1. Custos de transporte e seguro até o local da entrega;
2. Forma de pagamento;
3. Prazo para entrega;
4, Custos para operacgdo do produto, eficiéncia e compatibilidade;
5. Durabilidade do produto;
6. Credibilidade mercadoloégica da empresa proponente;



s e T SO

R fr
l REGISTRADD MO Rerd - f*“"‘{

{ A a
l LIVRO A SOB Ne ‘{3 :6

INSTITUT

sEuc ALk, ERtauEa. T Disponibilidade de servigos;
E LAZER
8. Eventual necessidade de treinamento de pessoal;
9. Qualidade do produto;
10. Assisténcia técnica;

11. Garantia do produto.

Art. 102 - Apés a escolha da melhor proposta sera emitido o pedido de compra que devera tera
aprovagdo do setor de compras.

Art. 112 - Serd obrigatdria a justificativa, por escrito, sempre que ndo houver op¢3o pela proposta
de menor prego, mas que atenda adequadamente a solicitagdo de compra.

Art. 122 - O setor de compras distribuira o pedido de compra, pelo correio eletrénico, da seguinte
forma:

L Uma via para o fornecedor;
1. Uma via para solicitante;
1. Uma via para o arquivo do setor de compras.

Art. 132 - O pedido de compra corresponde ao contrato formal com o fornecedor e encerra o
procedimento de compras, devendo representar, fielmente, todas as condi¢ées em que foi
realizada a negociagdo.

Art. 142 - O recebimento dos bens, servicos e materiais sera realizado pelo solicitante, responsavel
pela conferéncia dos materiais, consoante as especificagdes contidas no pedido de compra e, ainda,
pelo encaminhamento imediato da Nota Fiscal ao Setor de Compras.

Titulo Il — DA DISPENSA DE PROCEDIMENTO
Art. 152 - Estdo dispensadas do procedimento definido “desde que de pequeno valor”

I A compra cujo valor ndo exceda o limite a que se refere o Art. 49, Inciso A;
1. A compra emergencial, quando caracteriza a urgéncia de atendimento, de acordo com
os seguintes critérios:

A — Considera-se de urgéncia a aquisicdo de material ou bem inexistente no estoque, com imediata
necessidade de utilizagao;

L_,“__,._._‘. |
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B — O solicitante devera justificar a necessidade de aquisicdo do material ou bem em regime de
urgéncia;

C - O setor de compras podera dar ao procedimento de compras o regime de rotina, caso conciua
ndo estar caracterizada a situagdo de urgéncia;

1. A compra de materiais de consumo, equipamentos e géneros que sé possa ser feita de
fornecedores (empresa ou representante) de produtos exclusivos, esta dispensada das
etapas definidas nos Incisos Il, llI, IV do Art. 32.

Capitulo 11l — DA CONTRATAGAO DE SERVICOS E LOCACOES
Titulo | - Definicao

Art. 162 - Para fins do presente regulamento, considera-se servico toda atividade destinada a
atender as necessidades da Organizagdo Social por intermédio de processos de terceirizagdo, tais
como: instalagdo, montagem, operacdo, conservacdo, reparagdo, adaptagdo, manutengdo,
transporte, locacdo de bens maéveis, publicidade, seguro, consultoria, assessoria, servigos técnicos
especializados, produgdo artistica, servigos graficos, bem como obras civis, englobando reforma,
recuperacdo ou ampliagdo.

Titulo Il - DA CONTRATAGAO

Art. 172 - Aplicam-se a contratagdo de servigos, no que couberem, todas as regras estabelecidas no
capitulo Il do presente regulamento, com excecdo das contratagdes definidas no Art. 212, de
comprovacao de notdrio saber, que ficam dispensadas das etapas ja estabelecidas.

Titulo 1l — DA INEXIGIBILIDADE DE PROCEDIMENTO

Art. 182 - Para fins do presente Regulamento, é inexigivel o procedimento estabelecido no capitulo
Il quando Houver a contratagdo de servigos técnicos profissionais especializados, relativo a:

Estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;
Pareceres, pericias e avaliagGes em geral;
Assessoria ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias financeiras;

Fiscalizacdo, supervisdo ou gerenciamentos de obras ou servigos;

Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

Treinamento e aperfeicoamento de pessoal, desde que comprovado notdrio saber;
Prestagao de servigos de assisténcia a saude em areas especificadas;

Informética, inclusive quando envolver aquisi¢do de programas;

Redacdo, revisdo e tradugdo de textos, palestras, projetos gréfico e de comunicagdo visual,
fotografia;

LN AW
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Servigos da area de museologia, como prestacdo de servicos de
profissionais de restauro, conservagdo, pesquisa e curadoria, acdo educativa, couriers,
expografia entre outros;

11. Seguras;

12. Contas Publicas;

13. Para a aquisicdo de bens e servigos destinados exclusivamente a projetos contratados e
integralmente patrocinados por terceiros para execugdo de objeto especifico.

§ 12 - Qualquer Contratagdo definida no Art. 212 sera formalizada com contrato, no caso de servige
prestado de forma continua, ou em proposta de servico, quando fornecimento (nico, assinada pelo
prestador com aceite de responsdvel, na qual serdo definidas as bases da contratagdo, com
caracterizacdo do objeto, prego, prazos de entrega e pagamento, bem como justificativa da
contratacdo do prestador.

Art. 192 - O prestador de servigo técnico-profissional especializado poderd ser pessoa fisica ou
juridica, e sera selecionado com base na idoneidade, experiéncia e especializacdo, dentro da
respectiva drea de atuacdo.

Art. 202 - A contratagdo de servigo técnico profissional especializado de pessoa juridica devera ser
precedida de comprovagdo de regularidade de constituicdo da empresa e regularidade fiscal,
mediante apresentagdo dos seguintes documentos:

l. Contrato Social ou estatuto registrado, ou registro comercial se empresa individual;
1l Cdpia do CNPJ;

Art. 212 A contratacdo de servigo técnico profissional especializado de pessoa fisica devera ser
precedida da apresentacdo dos seguintes documentos ou cdpias, desde que comprovado notério

saber:
I Cedula de identidade;
Il. CPF;
M. Comprovante de Inscrigdo de contribuinte municipal se houver;
V. Comprovante de recolhimento de INSS de outros contratantes se houver.

Art, 222 - Se necessario a completa avaliagdo do fornecedor, a critério da Organizagdo Social, outros
documentos poderdo ser exigidos.

Capitulo IV — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 232 - Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdo do presente Regulamento serdo
envolvidos pela Diretoria, com base nos principios gerais do direito administrativo.
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Art. 242 - Os valores estabelecidos no presente Regulamento serdo revistos e atualizados pelo
Presidente sempre que necessario.

Art. 252 - O presente Regulamento entrara em vigor a partir da data da sua publicacao.

Barueri, 20 de abril de 2023

INSTITUTO IECEL - CNPJ: 18.826.599/0001-82

lan Fellipe de Goes Brasileiro

Presidente
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REGULAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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1. Objetivo

As politicas de Recursos Humanos constituem todos os preceitos, regras e normas estabelecidos
pelo Instituto IECEL, uma sociedade civil, de direto privado, sem fins lucrativos.

Entendemos que o capital humano deve ser considerado o elemento mais importante e
estratégico para a manutengdo e crescimento da Organizacdo. Dessa maneira, em consonancia com as
Leis Trabalhistas, o Instituto IECEL estabelece aqui suas politicas de Recursos Humanos voltadas ao
modelo integrado de gestdo de pessoas por competéncias em todas as camadas dos processos de
contratagdo, remuneragao, concessao de beneficios, treinamento, avaliagdo de desempenho, satide no
trabalho, gestdo da carreira e desligamento.

Essas diretrizes visam alinhar a qualificagdo e despertar o envolvimento dos colaboradores com
os objetivos estratégicos da Organizagdo, criando e disseminando a cultura e os valores institucionais,
conscientizando e orientando cada colaborador sobre quais sdao os seus efetivos direitos, obriga¢es,
beneficios e responsabilidades.

2. Aplicagao

O Regulamento de Recursos Humanos se aplica a todos os colaboradores celetistas e aos
servidores cedidos que atuam no projeto, caso houver, e integra-se ao contrato de trabalho entre o
funcionario e o Instituto IECEL, conforme o Artigo 444 da Consolidagdo das Leis Trabalhistas (CLT): “as
relagées contratuais de trabalho podem ser objeto de livre estipulagdo das partes interessadas em tudo
quanto ndo contravenha as disposigdes de protecdo ao trabalho, aos contratos coletivos que lhes sejam
aplicaveis e as decisbes das autoridades competentes".

O Regulamento de Recursos Humanos tem forga legal para aplicagdo no campo de deveres e
direitos, tanto dos empregados (contratados) como do empregador (contratante).

3. Diretrizes Gerais

Para garantir a transparéncia nos processos internos, o Regulamento de Recursos Humanos sera
entregue a todos os colaboradores contratados na ocasido de sua admiss3o e também tera seu contetdo
integral disponibilizado no portal e no departamento de Recursos Humanos do Instituto, sendo assim, os
funcionarios deverdo observar os preceitos deste Regulamento, sendo vedada a alegacdo de
desconhecimento de tais processos e documentos.

4. Contratacdo

A Contratacdo representa a formalizagdo junto ao candidato selecionado no processo de
recrutamento e sele¢do, preparagao da documentacio necessaria para admissdo, assinatura do contrato
de trabalho e ambientagdo do funciondrio em suas rotinas a serem desenvolvidas no Instituto. Este
processo sera composto de 4 pilares:
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& Recrutamento

O recrutamento ocorre a partir das necessidades presentes e objetivos futuros do Instituto. As
fontes para recrutamento sdo externas como divulgagdes em midias ou portais especializados, ou internas
através de murais, intranet ou indicagdes de outros colaboradores. Ao surgir uma oportunidade de vaga,
estes serdo os canais utilizados para sua divulgagdo.

e Selecdo

Nesta fase serdo aplicados testes de conhecimento geral e especificos de acordo com o cargo e
area de atuacgdo, garantindo que o candidato seja selecionado de acordo com o perfil e competéncias

correspondentes e desejados a vaga.
¢ Admissdo

Uma vez contratado, o colaborador passa por um processo de ambientagdo/experiéncia que
poderd variar conforme as convengdes sindicais e leis trabalhistas. Mesmo neste periodo, todo
colaborador admitido, obriga-se a cumprir as normas internas e a observar os principios descritos no
Regimento de Recursos Humanos do Instituto.

s Recontrataciao

O Instituto admite a recontrata¢do de colaboradores nos termos da Lei, respeitando o prazo
minimo de afastamento do funcionario de 6 (seis) meses em qualquer modalidade de contratagdo
adotada pelo Instituto, desde que o funcionario ndo tenha sido demitido por justa causa.

5. Gestao de Carreira

O Instituto adota o modelo de gestdo de pessoas por competéncia para administrar o processo
de gestdo de carreiras. Para nds, competéncia € o resultado da mobilizagdo do repertério de
conhecimentos, habilidades, atitudes e experiéncias do funcionario em um determinado contexto, de
forma alinhada aos valores e a estratégia da organizagdo social e esta associada a entrega, ou seja, a
contribuicdo da pessoa para a Organizagao Social e consequente agregagdo de valor.

» Mobilidade e Evolugdo

As possibilidades de mobilidade e evolucdo de carreira no Instituto sdo representadas por
trajetarias profissionais. Estas consistem em agrupamentos de fungbes de natureza de trabalho
semelhantes, que refletem os processos fundamentais existentes no Instituto e que, portanto, mobilizam
um conjunto semelhante de competéncias.

e Avaliagdo

A avaliagdo e diferenciacdo do nivel de entrega e agregacao de valor das pessoas no Instituto
viabilizam-se por meio da classificagdo por nivel de complexidade, envolvendo escopo de
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Os aspectos observaveis de interagdo com o contexto do Instituto e a atuagdo dos funciondarios
nesses fatores denota seu nivel de desenvolvimento e maturidade. Quanto maior a capacidade de lidar
com situagdes mais complexas, mais elevado serd o seu patamar de desenvolvimento. Ha possibilidade
de progressdo tanto na carreira técnica como na carreira de lideranga.

6. Remuneracao

A remuneracdo dos funciondrios serda administrada de acordo com a estratégia de
posicionamento no mercado de organizagées cangéneres definida pelo Instituto, em consonancia com o
Modelo Integrado de Gestdo de Pessoas por Competéncias.

Critérios para Movimentagdo Salarial

A movimentacdo salarial do funcionario na trajetoria pode ser por progressdo ou promogdo. A
progressado considera a movimentagdo salarial sem que haja mudanga no nivel de atuagdo do profissional,
enquanto que a promogdo indica mudanga de nivel de carreira e, consequentemente, de faixa salarial.
Para que ocorra tanto a progressdo quanto a promogdo, deve-se observar a oportunidade de mobilidade
de carreira, respeitando, ainda, a capacidade orcamentdria atual e projetada no Instituto aprovada pelo
Conselho de Administragdo.

O resultado da Avaliagdo de Desempenho por Competéncia, com detalhamento de pontos fortes
e espagos para melhorias, fornece elementos que auxiliam na decisdo e priorizagdo de movimentagdo
salarial de profissionais. Todas as movimentagGes salariais e funcionais individuais deverdo ser aprovadas
pela Diretoria Executiva do Instituto.

O Instituto IECEL aplica o indice de reajuste salarial determinado pelo Sindicato dos
Trabalhadores em Empresas e Servigos Publicos e Similares, do Estado de S3o Paulo, na data-base da
categoria, publicada em Convencdo Coletiva de Trabalho.

7. Desenvolvimento Profissional e Treinamento

As condi¢Bes para o desenvolvimento profissional e treinamento dos funcionarios do Instituto
consistem em referenciais para que o gestor conduza seus funciondrios ao desenvolvimento das
competéncias essenciais, seja para superar uma lacuna e contribuir de forma mais efetiva para o alcance
dos resultados do Instituto, ou para prepara-los para demandas cada vez mais complexas.

As ac¢des de desenvolvimento surgem para atender as demandas especificas de negdcio, aos
direcionadores estratégicos, ou por meio do Plano de Desenvolvimento Individual que é gerado a cada
ciclo anual da Avaliacdo de Desempenho elaborado pelo gestor imediato e pactuado com a funcionario.
Cabe ao Instituto estimular e proporcionar oportunidades para o desenvolvimento dos funcionarios
respeitando a disponibilidade de tempo e orgamento. N3o obstante, cabe ao funcionaric a
responsahbilidade pelo autodesenvolvimento.
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8. Sistema de Avaliagao

O Instituto IECEL adota para avaliar o desempenho de seus colaboradores, o sistema de avaliagdo
por metas e avaliagdo por competéncias. Ambas as avaliacBes sdo complementares, identificam
oportunidades de desenvolvimento dos profissionais e permitem a organizagdo evoluir de forma ciclica
sua eficiéncia de atuagdo.

O ciclo de avaliacdo é anual, incluindo fixacdo de metas, acompanhamento e avaliagcdo do
resultado, envolvendo funcionario, gestor imediato e mediato.

9. Beneficios

O Instituto IECEL concede todos os beneficios previstos pela CLT (Consolidagdo das Leis do
Trabalho) e, por liberalidade, concede beneficios de acordo com o previsto na Convengdo Coletiva de
Trabalho (CCT) vigente.

10. Desligamentos

O desligamento tem por objetivo o cancelamento de vinculo contratual com o funcionario e
poderd ocorrer por decisdo do Instituto ou por solicitagdo do colaborador.

11. Consideracdes Finais

Por tratar-se de um Regulamento interno, o Instituto reserva-se o direito de alterar, substituir,
cancelar ou revogar o presente instrumento unilateralmente, sem a necessidade de prévia comunicacdo
aos funciondrios, respeitando os limites previstos na Consolidagdo das Leis Trabalhistas (CLT) e na
Convengdo Coletiva de Trabalho (CCT} vigentes e apds aprovacdo nas instancias da Diretoria Executiva e
do Conselho de Administracao do Instituto IECEL.

Barueri, 20 de abril de 2023

INSTITUTO DE EDUCACAO CULTURA E LAZER - IECEL
lan Fellipe de Goes Brasileiro - Presidente



