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TITULO I - DA CONTRATACAO DE PESSOAL

CAPITULO I - INTRODUGAO

Art. 1° — Este Capitulo do Regulamento estabelece as regras de Recrutamento e Selecdo pela ASSOCIACAO
MANTENEDORA DA ESCOLA SATHYA SAlI DE RIBEIRAO PRETO/SP, denominada a seguir por
ESCOLA SATHYA SAl, para o preenchimento de vagas para pessoal administrativo e operacional com recursos
financeiros provenientes de quaisquer fontes de custeio, em especial daqueles oriundos de entes publicos,
recebidos por for¢a de Instrumentos de Convénios, Contratos de Parceria ou Gestdo ou congéneres, para
operacionalizacdo da geréncia e execugdo de atividades e servigos de educacéo.

Art. 2°— O Recrutamento e a Selecdo visam selecionar o melhor candidato para a funcéo a ser preenchida.
CAPITULO Il - O PROCESSO DE SELECAO
Secdo | — Competéncias

Art. 3° - No &mbito dos processos de selecdo de pessoal, compete:

I —a/o Diretor(a), solicitar e/ou aprovar requisi¢do de pessoal;

Il —a/o Coordenador(a):

a) realizar solicitagdo de requisicdo de pessoal;

b) participar das etapas de avaliagdo comportamental e técnica;

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

111 - & &rea de Recursos Humanos e Departamento de Pessoal:

a) conduzir os processos de avaliacao referentes a selecdo, promog¢do ou movimentacdo de pessoal;
b) orientar e monitorar os empregados quanto as politicas de gestdo de pessoas;

C) executar o processo de registro e admisséo;

V — ao Servico de Seguranca e Medicina do Trabalho, realizar os exames médicos admissionais e de mudanca de
funcéo.

Secéo Il - Desenvolvimento do Recrutamento e Selecéo
Subsecdo | — Requisicdo de Pessoal

Art. 4° — O procedimento de contratacdo de pessoal terd inicio mediante a solicitagdo da Dire¢do e da
Coordenacdo, indicando o interesse na contratacdo dos servicos, que serd operacionalizada por meio da
requisicdo de pessoal.

Paragrafo Unico. As requisicGes de pessoal podem ser abertas nos seguintes casos:

| - substituicdo;

I - aumento de quadro, desde que contemplado no or¢camento e/ou aprovado previamente pela Mantenedora.

Secdo Il — Processo de Recrutamento e Selecéo

Art. 5° — O recrutamento serd divulgado por intermédio da internet e do meio de comunicacéo disponivel na
regido (sites de emprego, empresas de selecdo, centrais de apoio ao trabalhador e jornais ou folhetins) e conterd o
resumo das fungBes a serem preenchidas, os respectivos nimeros de vagas, 0s prazos, as condi¢fes para a
participacdo dos candidatos e o local para informacdes e inscri¢Ges.
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Art. 6°— O processo de recrutamento e selecdo compreende as seguintes etapas:

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

Il — Segunda: os candidatos participardo das seguintes avaliagdes:

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

b) aplicacdo de testes psicoldgicos e psicométricos visando apurar aspectos cognitivos e psicologicos, quando
necessario.

¢) dindmicas de grupo, jogos e provas situacionais visando apurar aspectos comportamentais, quando necessario.
111 — Terceira: os candidatos aprovados na segunda etapa serdo convocados para entrevista final, a ser realizada
pelo requisitante;

IV — Quarta: os candidatos aprovados na entrevista deverdo entregar os documentos de contratacdo exigidos e
passar satisfatoriamente pelo exame médico admissional.

Paragrafo Unico. Somente serdo considerados aptos para o exercicio da funcdo aquelas pessoas que cumprirem
de forma satisfatoria todas as etapas de sele¢do e que estejam de acordo com as condicfes propostas.

Art. 7° - As fungbes serdo preenchidas preferencialmente sob o regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho
(CLT), conforme carga horaria previamente informada para cada funcdo, podendo variar para os periodos de
dedicacéo parcial ou integral, na forma de revezamento ou escala de servico.

Paragrafo Gnico. E permitida a contratagdo e subcontratacdo de empresas e a contratacdo de profissionais
autdbnomos, em casos especificos e exceto para os cargos de professores, previamente autorizados por escrito
pela Mantenedora.

CAPITULO Il - READMISSAO DE COLABORADORES

Art. 8° - A admissdo de antigos colaboradores somente poderéd ocorrer apds do decurso do prazo de 6 (seis)
meses entre o desligamento e a nova admiss&o.

Parégrafo Unico. Caso a readmissao seja para servigo ou fungdo diferente da anterior, o candidato deverd ser
avaliado pelo novo requisitante e possuir os pre-requisitos definidos no desenho de cargo.

CAPITULO IV - DISPOSICOES FINAIS

Art. 9° - Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo deste Regulamento serdo resolvidos pela Mantenedora.

TITULO Il - DAS COMPRAS

Art. 10 - Este Capitulo do Regulamento aplica-se as compras e contratacdes de servicos pela ASSOCIACAO
MANTENEDORA DA ESCOLA SATHYA SAlI DE RIBEIRAO PRETO/SP, denominada a seguir por
ESCOLA SATHYA SAl, com recursos financeiros provenientes de quaisquer fontes de custeio, em especial
daqueles oriundos dos Contratos de Gestdo firmados com entes publicos, recebidos por forca de Instrumentos de
Convénios, Contratos de Parceria ou Gestdo ou congéneres.

Paragrafo Primeiro - As compras serdo centralizadas na Area Administrativo-Financeira, subordinada a
Diretoria da Mantenedora.

Art. 11 - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisicdo remunerada de materiais de
consumo, prestacdo de servicos e bens permanentes, para fornecimento de uma s6 vez ou continuada, com a
finalidade de suprir a Escola Sathya Sai com 0s materiais e servicos necessarios ao desenvolvimento de suas
atividades.

Art. 12 - O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a seguir especificadas:
I. requisicdo de compras;

11. selecdo de fornecedores;

I11. solicitacdo de orcamentos;

V. apuracdo da melhor oferta e;

V1. emissdo do pedido de compra.



Art. 13 - O procedimento de compras tera inicio com o recebimento da requisicdo de compra, precedida de
verificagdo pelo requisitante de corresponder ao item previsto no orgamento a que se referir e que devera conter
as seguintes informagoes:

I. quantidade a ser adquirida;

I1. regime de compra: rotina ou urgente;

I11. informacGes especiais sobre a compra.

Art. 14 - Considera-se de urgéncia a aquisicdo de material ou bem, com imediata necessidade de utilizacdo ou
no atendimento que possa gerar prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas, obras, servicos e
equipamentos.

§ 1 ° - O setor requisitante devera justificar a necessidade de adquirir o material ou bem em regime de urgéncia.

§ 2° - O Setor Administrativo/Financeiro podera dar ao procedimento de compras o regime de rotina, caso
conclua ndo estar caracterizada a situacdo de urgéncia, devendo informar o requisitante dessa deciséo.

Art. 15 - O Setor Administrativo/Financeiro deverd selecionar criteriosamente os fornecedores que participarao
da concorréncia, considerando idoneidade, qualidade e menor custo, além da garantia de manutencéo, reposicao
de pegas, assisténcia técnica e atendimento de urgéncia, quando for o caso.

Paragrafo Unico - Para fins do disposto no "caput™ deste artigo, considera-se menor custo aquele que resultar da
verificacdo e comparacdo do somatorio de fatores utilizados para determinar o menor prego avaliado, que, além
de termos monetarios, encerram um peso relativo para a avaliagdo das propostas envolvendo, entre outros, 0s
seguintes aspectos:

I. custos de transportes e seguro até o local da entrega;
1. forma de pagamento;

I11. prazo de entrega;

V. facilidade de entrega nas unidades;

V. agilidade na entrega nas unidades;

VI. credibilidade mercadoldgica da empresa proponente;
VII. disponibilidade de servicos;

VIII. quantidade e qualidade do produto;

IX. assisténcia técnica;

X. garantia dos produtos.

Art. 16 - O processo de sele¢do compreendera a cotagdo entre os fornecedores que devera ser feita para compras
com valor estimado acima de R$ 1.500,00 (Hum mil e quinhentos reais) - minimo de 03 (trés) cotagdes de
diferentes fornecedores, obtidas por meio de pesquisa de mercado, busca via internet, fax ou e-mail.

Art. 17 - A melhor oferta serd apurada considerando-se os critérios contidos no art. 15 e seu parégrafo Unico do
presente Regulamento e serd apresentada a Diretoria da Mantenedora, a quem competira, exclusivamente,
aprovar a realizacdo da compra.

Art. 18 - Apds aprovada a compra, o Setor Administrativo/Financeiro informard aos requisitantes e
fornecedores.

Art. 19 - O Pedido de Compra corresponde ao contrato formal efetuado com o fornecedor, que podera ser por
meio escrito ou eletrdnico. Ao encerrar o procedimento de compras, 0 contrato ou 0 e-mail com ajustes finais
deve representar fielmente todas as condi¢es em que foi realizada a negociacao.

Paragrafo Unico - O Pedido de Compra devera ser assinado pela Diretoria da entidade, quando aplicavel, ou ser
enviado por endereco eletronico pessoal do respectivo dirigente da Mantenedora.

Art. 20 - O recebimento dos bens e materiais serd realizado pela unidade compradora, responsavel pela
conferéncia dos materiais, consoante as especificagbes contidas no Pedido de Compra e ainda pelo
encaminhamento imediato da Nota Fiscal ou Documento Comprobatdrio ao Setor Administrativo/Financeiro.



Art. 21 - Para fins do presente Regulamento, considera-se compra de pequeno valor a aquisicdo de materiais de
consumo ou outras despesas devidamente justificadas cujo valor total ndo ultrapasse R$ 100,00 (cem reais),
podendo tal valor ser alterado periodicamente pela Mantenedora.

Art. 22 - As compras e despesas de pequeno valor estdo dispensadas do cumprimento das etapas definidas neste
Regulamento.

Art. 23 - As compras e despesas de pequeno valor serdo de responsabilidade do(a) Diretor(a) ou da
Coordenador(a), seguindo as diretrizes preestabelecidas pela Mantenedora, com os seguintes dados:

I. Toda Nota Fiscal de Compras ou Servicos devera estar em nome da Entidade, constar endereco completo,
CNPJ, estar com data e ano, bem como, constar quantidade, valor unitario, valor total e sem rasuras;

I1. Nos servigos de transporte de passeio, solicitar a empresa que quando for emitir a Nota Fiscal descreva no
corpo da Nota o destino do passeio e a quantidade de criangas;

I11. As Notas Fiscais devem ser de acordo com a sua finalidade, ou seja, compra de mercadorias/produtos
deverdo ser emitidas por empresas que possuem Notas de Vendas. Para as Contratacfes de Servigos deverdo ser
emitidas Notas de Presta¢do de Servicos.

Art. 24 - A compra de materiais de consumo abaixo do valor de R$ 1.500,00 (Um mil e quinhentos reais),
fornecidos com exclusividade por um Unico fornecedor, esta dispensada das etapas definidas nos incisos Il e 111
do art. 12 do presente Regulamento.

Paragrafo Unico - A condicdo de fornecedor exclusivo seré atestada pelo Setor Administrativo/Financeiro com
base no referido "caput” deste artigo e aprovada pela Diretoria da entidade.

Art. 25 - Para fins do presente Regulamento considera-se servi¢o toda atividade destinada a obter determinada
utilidade de interesse da Escola Sathya Sai, por meio de processo de terceirizacdo, tais como: conserto,
instalagdo, montagem, operacdo, conservacdo, reparacdo, adaptacdo, manutengdo, transporte, servi¢os técnicos
especializados, etc.

Art. 26 - Aplicam-se & contratacdo de servicos, no que couber, todas as regras estabelecidas nos artigos "Das
Compras" do presente Regulamento, com excecdo dos servigos técnico-profissionais especializados que ficam
dispensados da exigéncia estabelecida no art. 16 do presente Regulamento.

Dos Servicos Técnico-Profissionais Especializados:

Art. 27 - Para fins do presente Regulamento, consideram-se servicos técnico-profissionais especializados 0s
trabalhos relativos a:

I. capacitagdo e formagdo continuada dos profissionais; e
11. servigos de profissdes regulamentadas.

Art. 28 - A Diretoria devera selecionar criteriosamente o prestador de servigos técnico-profissionais
especializados, que podera ser pessoa fisica ou juridica, considerando a idoneidade, a experiéncia e a
especializacdo do contratado, dentro da respectiva area.

Art. 29 - Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente Regulamento serdo resolvidos pela
Mantenedora, com base nos principios gerais de administracao.

Art. 30 - Os valores estabelecidos no presente Regulamento serdo revistos e atualizados pela Mantenedora, se e
quando necessario.

Art. 31 — Este Regulamento entrard em vigor a partir da data da sua publicagéo.
Ribeirdo Preto, 14 de agosto de 2019.
ASSOCIACAO MANTENEDORA DA ESCOLA SATHYA SAI DE RIBEIRAO PRETO/SP

Alexandre Tadeu Navarro Pereira Gongalves
Presidente



