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REGULAMENTO PROPRIO PARAAQUISICAO DE PRODUTOS E SERVICOS, BEM COMO
CONTRATACAO DE PESSOAL, PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS DOS EMPREGADOS
DO CENTRO DE FORMACAO SEMENTE DA VIDA COM VERBAS PUBLICAS.

CAPITULO |
Procedimentos para Aquisi¢cao de Produtos e Servigos:
Art. 1° - O presente tem por objetivo regimentar as compras e contratagdes de servigos, bem como a

Contratacdo de Pessoa~l, Plano de Cargos, Salarios e Beneficios com Verbas Publicas realizadas pelo
CENTRO DE FORMACAO SEMENTE DA VIDA. Inscrito no CNPJ n° 00.659.307/0001-07.

§ 1° - As compras e contratacbes necessarias a execuc¢ao das atividades desenvolvidas pela Instituicao
acima qualificada serdo preferencialmente centralizadas em sua area Administrativa/ Financeira,
subordinada:

Ao Conselho de Administragéo e & Diretoria do CENTRO DE FORMACAO SEMENTE DA VIDA para os
casos de Contrato de Gestao;

A Diretoria do CENTRO DE FORMACAO SEMENTE DA VIDA para 0s convénios:

§ 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, deverado estar presentes em
todas as compras e contratacdes que houver a utilizagdo de recursos publicos, obedecendo as
determinacdes e especificidades de cada ajuste formalizado com o poder publico.

Art. 2° - As compras e/ou servigos deverao ser precedidos de:

l. Requisicdo de compras;

Il. Selecao de empresas idéneas e independentes (ndo pertencentes ao mesmo grupo);

[l Solicitacdo de, no minimo, 03 orgcamentos para todos os itens (independente do valor) em papel
timbrado do fornecedor, ou por e-mail, desde que esteja descrito no corpo da mensagem;

OBS: Os orgamentos pela Internet poderao ser apresentados desde que emitidos através sites confiaveis,
contemplando o valor do frete e com o enderego eletrbnico visivel.

IV. Emissdo e conferéncia de Certidoes de Regularidade Fiscal da empresa a ser contratada, junto a
Secretaria da Receita Federal que abranja inclusive a regularidade relativa as Contribuicoes
Previdenciarias e Sociais, Certificado de Regularidade do FGTS — CRF, Consulta do CNPJ e SINTEGRA,;

V.Apuragao da melhor oferta, através de planilha comparativa de precos;

VI.Emissao do pedido de compra e/ou contratagao.

Art. 3° - O procedimento de compra e/ou contratacdo de servigo sera iniciado apds o recebimento da
requisicao/pedido, precedida de constatagcdo pela Instituicho que o item e a quantidade orgada

correspondem ao solicitado.

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

l. ROTINA: Toda e qualquer despesa passivel de planejamento das etapas de execugao, previsao
orcamentaria e recebimento do item ou servico em tempo habil para que ndo ocorra prejuizo ao objeto
pactuado.
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Il. URGENCIA: Toda e qualquer despesa classificada como de forga maior, decorrente de fato
imprevisivel, inevitavel e estranho a vontade das partes, que possa gerar prejuizo ou comprometer a
seguranga de pessoas.

OBS: As despesas classificadas como “URGENCIA”, deverdo preliminarmente ser encaminhadas para
analise e autorizacado do Poder Publico competente.

Art. 5° - A Instituicao devera efetuaras compras e/ou contratagdes como:

I - ROTINA

Selecionar empresas idéneas e independentes (n&o pertencentes ao mesmo grupo) que participarao da
concorréncia de prego;

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;

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 poderao ser apresentados desde que emitidos através sites confiaveis,
contemplando o valor do frete e com o enderego eletrbnico visivel.

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).

Il -URGENCIA

Justificativa por escrito, assinada pelo presidente da Instituigdo que conste demonstrada as implicagdes
que a falta do servigo ou produto acarretara ao Ajuste firmado com o Poder Publico.

Art. 6° - Da Apresentagao de orgcamentos:
l. Deveréo ser orgados os produtos e servicos com a mesma especificidade e quantidade;

Il. Quando o produto ou servico NAO for passivel de cotagdo em fungdo de exclusividade de
comercializagdo, devera ser apresentado a Diretoria da Instituicio o atestado de exclusividade do
produto/fornecedor;

Il. Orcamentos pela Internet: Somente serado validos se realizados em sites confiaveis, contemplando
o valor do frete e com o endereco eletrénico visivel;

V. Orgamento 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 contratacado de servigos,
deverao obrigatoriamente conter as informagdes a seguir:

- Dados completos da Instituicdo como raz&o social, endereco, CNPJ, efc;

- Dados pessoais do Presidente da Instituicdo - CPF e RG;

- Dados completos do Fornecedor como razao social, enderego, CNPJ, etc;

- Dados pessoais do representante legal da empresa contratada - CPF e RG;
- Objeto do Contrato;

- Descrigdo completa do produto ou servico;

- Condigdes de fornecimento ou prestagao de servigos;

- Periodicidade do fornecimento ou prestagao de servigos;

- Valor Unitario e Valor Total;
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- Local de entrega ou da prestacéo de servigo;
- Periodo de inicio e fim da vigéncia do contrato, devendo-se obedecer a vigéncia do ajuste.

Art. 8° - Da Contratacao de servicos:

Paragrafo Unico - Na contratagdo de servicos devera ser assegurado prazo de garantia do servico e a
reposi¢ao de pecas (quando for o caso).

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

l. Todos os produtos e servigos pagos com recursos publicos necessariamente serdo recebidos por
uma comissao recebedora composta de no minimo 03 (trés) funcionarios da Institui¢ao;

Il. Anualmente a Instituigdo designara no minimo 03 (trés) funcionarios para compor a comissao
recebedora de produtos e servigos, através de declaracido 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 Comissdo Recebedora;

c) Periodo de vigéncia da nomeacao dos membros da Comissdo Recebedora; e

d) Havendo alteragcao dos membros da Comissdao Recebedora, devera ser emitida nova declaragao

nos moldes acima descritos.

Il. Devera constar no verso dos documentos fiscais de servigos e produtos, pagos com recursos
publicos, a aprovagao de no minimo 03 (trés) membros da Comissao Recebedora com nome legivel, RG,
CPF, Cargo, numero da nota fiscal correspondente, assinatura e a data do recebimento.

Estdo dispensadas da aprovacdo da Comissdao Recebedora as contas de Consumo e beneficios
trabalhistas, desde que aceitos no ajuste formalizado, exemplo:

- Contas de consumo: Internet;

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

Art. 10 - Os documentos fiscais comprobatoérios de despesa deverao conter as informagdes abaixo:

l. Dados completos da Instituicdo como razao social, endereco, CNPJ, efc;

Il. A descrigdo do material ou servigo;

M. A quantidade;

V. Valor unitario e valor total;

Art. 11 - Documentos fiscais comprobatérios de utilizagdo de recursos publicos deverao apresentar:

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

Il. Notas Fiscais de servigo de transporte de alunos desde que conste o destino da Atividade Pedagdgica e
0 numero de alunos transportados.

lll. Nota Fiscal Eletrbnica com certificagcdo de autenticidade através de consulta no site
www.nfe.fazenda.gov.br/;
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IV. Fatura de Servigos sem rasuras acompanhados do espelho da fatura, onde constem os servigos
utilizados/prestados (Ex. fatura de servico de internet);

V. Recibo que contenha a descri¢do da despesa e a relagdo nominal dos beneficiados/funcionarios (Ex.
transporte coletivo - TRANSURC).

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

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

Il. Observar o local para carimbar os documentos para que as informagdes nao 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 devera ser fotocopiado, ndo sendo valido
impresso de papelaria;

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

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

Art. 14 - A Instituicdo devera garantir isonomia em todos seus niveis para Contratacao de Pessoal, Plano
de Cargos Salarios e Beneficios aos Empregados.

Art. 15 - Do Recrutamento, Selegéo e Divulgagao:

- O recrutamento é feito, primeiramente, com divulgacao interna e também através de grupos dos quais
participam nossos profissionais.

- A selecao é feita primeiramente pelo Curriculo sugerido, através de entrevistas com os responsaveis pelo
cargo.

- As vagas sao divulgadas através de Comunicados em faculdades, recebimento via e-mails, sites
gratuitos e divulgacdo na comunidade.

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

A selecado dos candidatos ocorre através de analise de Curriculos, Prova Escrita, Dindmica de grupo e
Entrevista.

A forma da contratacao de pessoal é feita em Regime CLT.

Cursos e/ou escolaridade exigidos para cada profissional;

Cargo Escolaridade
Diretor Pedagogico Licenciatura Plena em Pedagogia + 05 anos
comprovados em carteira na docéncia.
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Coordenador Pedagdgico Licenciatura Plena em Pedagogia + 03 anos

comprovados em carteira na docéncia.

Professor Licenciatura Plena em Pedagogia
Auxiliar de Desenvolvimento | Ensino Médio Completo
Infantil

Assistente Administrativo Ensino Médio Completo

Auxiliar Administrativo Ensino Médio Completo
Cozinheira Ensino Fundamental Completo
Auxiliar de Cozinha Ensino Fundamental Completo
Auxiliar de Servigos Gerais Ensino Fundamental Completo

Experiéncia profissional, tempo minimo exigido de acordo com as determinagdes da Secretaria Municipal
de Educacao, conforme Termo de Referéncia Técnica, Guia de Orientagbes e Demais normatizagdes da
SME.

Art. 17- Das Etapas do Processo de Selegao:

1- Analise de Curriculos, identificagao de candidatos com a formagéao e experiéncia exigida para o cargo.

- A Diretora Pedagodgica, juntamente com a Coordenadora Pedagdgica analisam os curriculos das
candidatas da equipe pedagdgica e participam de todo processo de admissao. A Assistente Administrativa,
juntamente com a Diretora analisa os curriculos das candidatas a administracdo, cozinha e limpeza e
realizam a entrevista e admisséo.

Recrutamento:

- O processo € interno.

- Plano de carreira

- Comunicados em faculdades, recebimento via e-mails, sites gratuitos, divulgagao na comunidade,
WhatsApp.

Requisitos:

- Habilitacdo de acordo com a fungao/cargo.

- Avaliagao da capacidade profissional mediante cada vaga.
- Preferencialmente com experiéncia na area.

- Morar em Campinas.

- Ter mais de 18 anos de idade.

2- Prova Escrita: Aplicacao de teste escrito para avaliagdo do conhecimento técnico exigido para o cargo.

3- Dindmica de grupo; Atividade realizada com os potenciais candidatos com o objetivo de conhecer e
observar o comportamento dos candidatos que mais se aproximam das caracteristicas valorizadas para o
cargo e a organizagao.

4- Entrevista; Atividade individual com candidatos classificados visando intensificar e validar as
percepgdes sobre o profissional par a definicdo da contratagao.

Elencar os documentos exigidos para contratagdo, exame admissional, carteira de trabalho, certificados de
cursos, etc.
Contratacao:
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Solicitacdo de documentos: Foto 3X4, RG, CPF, Titulo de Eleitor, PIS, Comprovante de quitagcdo de
servigo militar, se for ocaso, Certiddo de Nascimento ou Casamento, Comprovante de Residéncia,
Histérico Escolar, Certificado de conclusdo de curso, Registro no 6rgao de classe e comprovante de
pagamento da anuidade, quando necessario, Carteira de Trabalho, certiddo de nascimento de filhos;
Exame admissional;

Documentacgao enviada para o Escritério Contabil.

Art. 18 - Da Carga Horaria e Regime de Contratagao (CLT)

Descrever a carga horaria dos funcionarios e que a contratacdo sera pela Consolidagcdo das Leis do
Trabalho—CLT.

Cargo Carga horaria

Diretor Pedagogico 40h00 semanais
Coordenador Pedagdgico 40h00 semanais
Professora 22h00 semanais
Professora Educacao Especial 22h00 semanais
Auxiliar de Desenvolvimento Infantil 44h00 semanais
Assistente Administrativo 40h00 semanais
Auxiliar Administrativo 44h00 semanais
Cozinheira 44h00 semanais
Auxiliar de Cozinha 44h00 semanais
Servigos Gerais 44h00 semanais

Art. 19 -Do Controle de Ponto:

Realizar o controle de ponto de acordo com as legislacdes trabalhistas.

O controle é realizado por meio do Reldgio de Ponto eletrénico biométrico com emissao do ticket de
comprovacao do registro em todas as batidas. Mensalmente é emitido relatério do cartdo ponto para coleta
de assinatura do empregado e o documento é arquivado no respectivo prontuario.

Art. 20— Das Atividades de Cada Funcionario:

Descrever as atividades de cada funcéo;

Cargo Funcao

Dirigir o estabelecimento de ensino educac¢ao infantil; Supervisionar a execugao
Diretor Pedagodgico | dos programas de ensino e o0s servigos administrativos; Supervisionar a
execucdo dos programas de trabalho pedagdgico; Sugerir a contratagdo ou
demissao de professores e demais funcionarios do estabelecimento; Promover
reunides de pais e mestres para serem discutidos assuntos relacionados ao
ensino; Integrar todas as atividades desenvolvidas no ambito da Escola de
Educacao Infantil; Articular e integrar a Escola com as familias, a comunidade e
seu entorno e com outros 6rgaos; Delegar responsabilidades, orientar e avaliar o
trabalho de equipe; Manter-se informada sobre situagdes problematicas; Tomar
ciéncia da entrada e saida de materiais em geral; Acompanhar a organizagao
alimentar e as visitas das Nutricionistas do Ceasa; Zelar pela manutengao de
bom clima de relagdes humanas e trabalho em equipe dentro da Unidade de
Educacgao entre criangas, funcionarios e familias.

Elaborar o Plano de Agéo anual; Efetuar o planejamento pedagdgico; Elaborar os
Coordenador Relatérios Técnicos; Elaborar projetos temporarios que minimizem as
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Pedagdgico dificuldades e necessidades das criangas; Realizar reunibes peridédicas de
avaliacdo com as educadoras; Participar do Planejamento e execugado de Festas,
Passeios e outros eventos internos ou externos; Aplicabilidade do planejamento e
acdes das educadoras; Monitorar o aperfeicoamento técnico da equipe; Manter
contato sistematico com as familias; Documentar em Atas as reunidoes
pedagdgicas realizadas.

Desenvolver a capacidade cognitiva do aluno; Proporcionar experiéncias
Professor enriquecedoras e diversificadas; Despertar a auto-confianca e fazer com que a
criangca se sinta amada, respeitada; Ndo expor nem permitir que a crianga seja
exposta a situagdes constrangedoras; Despertar na crianga a vontade de querer
aprender; Oferecer um ensino de qualidade; Tratar todos com igualdade.

Participar na elaboracdo da Proposta Pedagdgica; Elaborar o Planejamento

Auxiliar de | ludico recreativo com a orientacdo e supervisdo da Pedagoga, de forma a
Desenvolvimento contemplar as necessidades da criangca; Entregar o planejamento na data
Infantil solicitada; Deverao passar para as professoras dados observados na crianga;

Fazer avaliacdo das atividades desenvolvidas; Participar juntamente com toda
equipe do planejamento e execugao de eventos comemorativos; Dividir com a
equipe a responsabilidade de orientagdo das criangas nos espagos externos:
patio, parque, campinho e demais dependéncias; Cumprir a rotina diaria referente
a sua funcdo; Sentar-se com as criangas durante as refeicdes, fazendo desses
momentos um momento educativo; Participar dos momentos de recreagao, das
brincadeiras, e dos brinquedos pedagdgicos, interagindo nesses momentos com

a crianga.
Assistente Administrar os servicos da cozinha; Organizar e orientar o cardapio semanal;
Administrativo Controlar o estoque de alimentos e sua validade; Administrar e controlar as

doacbes; Administrar o trabalho de voluntarios; Realizar pesquisa de precos e
promover a aquisicao de alimentos, material pedagdgico, produtos de limpeza e
higiene; Realizar servicos externos junto a Bancos, Cartérios, Prefeitura, FEAC e
outros 6rgdos da administragdo publica ou privada; Fazer e atualizar
cadastramento de criangas; Organizar agenda da creche; Organizar festas,
comemoragodes e aquisicdo de presentes; Participar do planejamento e execugao
de eventos internos ou externos; Administrar a manutengdo predial e de
instalacdes; Administrar os Servigcos manutengao e limpeza e outros correlatos.

Receber os géneros alimenticios observando a quantidade e a qualidade dos
Cozinheira mesmos; Armazenar corretamente os géneros alimenticios, observando os
prazos de validade; Preparar e servir refeicdes, mamadeiras conforme instrugées
e cardapios pré-estabelecidos; Manter a higiene, conservagao e organizagao da
area fisica da cozinha e dispensa de alimentos; Controlar estoque e reposicao
dos alimentos.

Receber os géneros alimenticios observando a quantidade e a qualidade dos
Auxiliar de Cozinha | mesmos; Armazenar corretamente os géneros alimenticios, observando os
prazos de validade; Preparar e servir refeigdes, mamadeiras conforme instrucoes
e cardapios pré-estabelecidos; Manter a higiene, conservacéo e organizacao da
area fisica da cozinha e dispensa de alimentos; Controlar estoque e reposicao
dos alimentos.

Controlar, distribuir e manter organizado materiais de consumo; Providenciar
Servigos Gerais reposicao de estoque sempre que necessario; Proceder a limpeza, conservacao
e arrumagao dos locais de trabalho e
instalagdes, mantendo limpos os equipamentos de acordo com as necessidades.

Detalhar como € implementado, na Instituicdo, os Programas de Prevengao de Riscos Ambientais (PPRA)
e de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO):
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O PPRA ¢é implementado de acordo com a NR9 da Portaria 3214/18.
O PCMSO é implementado de acordo com a NR7 da Portaria 3214/78.

Art. 21 - Do Programa Jovem Aprendiz
Até a presente data a Entidade nao tem politica para a contratacdo de Jovem Aprendiz.

Art. 22 — Do Programa de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia
Até a presente data a Entidade nao tem politica para a contratagao de Pessoa com Deficiéncia.

Art. 23 — Do Treinamento de Pessoal

Para os novos funcionarios, o treinamento inicial é através de um programa de integragcado que consta de
informacao sobre a Entidade, objetivos e importancia da mesma na comunidade.

Em seguida sao fornecidas informagdes especificas do cargo em questao, enfatizando a importancia do
trabalho, aspectos relevantes e acompanhamento do mesmo na pratica/exercicio do trabalho.

Para os demais funcionarios o treinamento pessoal ocorre de forma interna através de cursos, palestras e
seminarios para a capacitacado dos funcionarios e é realizado nas dependéncias da Entidade ou fora do
local de trabalho.

Art. 24 — Da Avaliacdo de Desempenho
O instrumento formal de Avaliacao de Desempenho esta em elaboragao, sendo que o mesmo, atualmente,
é feito diretamente e verbalmente aos funcionarios ao longo do ano.

Art. 25 — Do Plano de Cargos e Salarios:

O empenho da Diretoria € a qualidade da Entidade, aliada ao seu equilibrio financeiro e avaliadas
anualmente. Assim sendo, busca preservar a qualidade de seus profissionais praticando salarios
coerentes com o mercado.

Dos valores praticados na Instituigao:

Funcéo Salario

Diretora Pedagdgica R$ 7.000,00
Coordenadora Pedagdgica R$ 6.234,30
Assistente Administrativo R$ 6.367,67
Auxiliar Administrativo R$ 2.788,08
Professora R$ 3.641,09
Professora Educagao Especial R$ 3.641,09
Auxiliar de Desenvolvimento Infantil R$ 2.612,48
Cozinheira R$ 2.410,00
Auxiliar de Cozinha R$ 2.300,00
Servigos Gerais R$ 2.133,44

OBS.: Valores referentes ao més de Fevereiro 2026.

O Reajuste Salarial (minimo) sera conforme a Convengao/acordo ou dissidio coletivo de cada categoria
anualmente.

Art. 26 — Dos Beneficios:

Conforme Convengao Coletiva vigente: Vale Transporte (desconto 6% em holerite), Vale alimentagao,
Plano de Saude, Plano Odontoldgico e Seguro de Vida.

Beneficios concedidos por deliberagcao da Entidade: Alimentagao no local (Café da Manha, Almoco e Café
da Tarde).
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Art. 27 - Das Férias e Recesso:

O procedimento de férias visa a melhor distribuicdo dos Recursos Humanos, professores e funcionarios,
para o atendimento do calendario escolar.

Assim, a concessao de férias para as professoras é coletiva e ocorre por um periodo de 30 dias corridos
no més de julho. No més de dezembro o professor tem 30 dias de recesso.

Para os demais funcionarios as férias ocorrem: 10 dias no més de julho e 20 dias no més de dezembro.

O procedimento que a entidade utiliza € comunicar o funcionario com pelo menos 30 dias de antecedéncia
sobre as férias e posteriormente envia a documentacao para o Escritério Contabil.

Art. 28- Os casos omissos ou duvidosos na interpretacao do presente Regulamento serao resolvidos pela

Diretoria da Instituicdo, com base nos principios gerais que regem as Organizagdes de Sociedade Civil.

Campinas, Fevereiro de 2026.

JOSE PICCOLOTTO

Presidente
Centro de Formacéo Semente da Vida
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