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REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE
SERVICOS TERCEIRIZADOS E ESPECIALIZADOS
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PROPOSITO

O presente documento tem por fim regulamentar normas, rotinas e critérios da
Entidade - Centro Especializado no Tratamento de Dependéncias em Alcool e
Drogas - CEAD, para realizar compras de materiais, compra de equipamentos e
contratacdo de servigcos terceirizados e especializados.

e O presente regulamento aplica-se as compras em geral e a contratacdo
de servicos terceirizados, e especificamente aquelas realizadas com
recursos proveniente do poder publico.

e As compras sdo de responsabilidade da Diretoria, apoiada pelo Setor
Administrativo que estd diretamente subordinado a essa Diretoria.

As selecoes e contratacdes da Entidade serdo processadas em estrita
conformidade com os principios da igualdade, da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da probidade administrativa,
do julgamento objetivo e da economicidade.

DAS COMPRAS
a) Definicdo

Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisicdo
remunerada de bens de consumo e materiais permanentes, com a finalidade
de suprir a Entidade com os materiais e equipamentos necessdrios co
desenvolvimento de suas atividades.

b) Do procedimento de compras

O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a seguir
especificadas:

e Solicitacdo de compras;
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O Responsdavel por cada setor deverd fazer a solicitacdo em formuldrio
especifico o qual deverd informar a quantidade a ser adquirida, a
descricdo especifica do material de consumo ou bem.

e Solicitacdo de orcamento;

O setor Administrativo selecionard criteriosamente os fornecedores que
participar@do da concorréncia, considerando idoneidade, qualidade e
menor custo.

e Apuracdo da melhor oferta;

O processo de apuracdo da melhor oferta compreenderd, no minimo, de
03 (trés) cotacdes com diferentes fornecedores.

Quando ndo for possivel realizar o nUmero de cotacdes estabelecido, a
Presidéncia ou a Tesoureira autorizard a compra com o niUmero de
cotacdes que houver, mediante justificativa.

DA CONTRATAGAO DE SERVICOS - Terceiros
a) Definicao

Para fins do presente Regulamento considera-se servico: "toda atividade
destinada a obter determinada utilidade de interesse do Centro Especializado
no Tratamento de Dependéncias em Alcool e Drogas - CEAD, por meio de
processo de ftferceirizacdo”, tais como: servico de lavanderia; servico de
limpeza; servico de fornecimento de marmitex; vigildncia patrimonial; etc) J& a
contfratacdo de servicos técnicos profissionais especializados fica dispensada as
exigéncias estabelecidas neste regulamento.

b) Da contratagao

Aplicam-se a contratacdo de servicos terceirizados, no que couberem, todas as
regras estabelecidas do presente Regulamento:

e Apuracdo da melhor proposta
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e Processo de selecdo compreenderd a cotacdo entre, no minimo, trés
diferentes empresas do ramo.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente Regulamento
serdo resolvidos pela Presidéncia ou Vice-presidéncia, com base nos principios
gerais de administracdo e referendados pelo Conselho Administrativo.

O presente Regulamento entrard em vigor a partir de 01 de junho de 2012.

Renata Jorge do Lago
Presidente da Diretoria
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POLITICA DE RECURSOS HUMANOS
RECRUTAMENTO E SELECAO
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1. OBJETIVO

Estabelecer normas e critérios, bem como definir responsabilidade que
regulamentem o recrutamento e selecdo de candidatos a vaga existente, ou
por adicdo de uma vaga nova, no CEAD - Centro Especializado no Tratamento

de Dependentes de Alcool e Drogas.

2. ABRANGENCIA
Aplica-se a todas as dreas que contratam funciondrios que irdo compor o

quadro de pessoal efetivo da Entidade.

3. PROCEDIMENTO

3.1 - RECRUTAMENTO

3.1.1 - E de responsabilidade da drea de Recursos Humanos a aplicacdo e
cumprimento a esta norma a partir do recebimento da Solicitacdo de
Contratacdo de funciondrios emitida pela drea interessada e devidamente
aprovada pela Diretoria.

3.1.2 - A drea de Recursos Humanos, ao receber a solicitacdo, deve analisar os

dados relativos ao cargo e levantar o perfil da vaga, tais como:

o Requisitos pessoais (idade, estado civil, sexo, residéncia)
o Requisitos fisicos (peso, altura, outros)

. Escolaridade

o Competéncias especificas

o Equipamento de frabalho utilizado

o Condicoes de trabalho

. Caracteristicas pessoais / psicoldgicas
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3.1.3 - Preferencialmente deve ser investigada a possibilidade de
aproveitamento interno dos empregados com potencial para ocupar a vaga

em aberto, antes de ser iniciado o processo de recrutamento externo.

3.1.4 - Efetuar consulta ao arquivo para verificar a existéncia de “Curriculum

Vitae” para o cargo em questdo.

3.1.5 - Para recrutamento, em funcdo de necessidade e dos custos envolvidos

poderdo ser utilizados:

o Recrutamento interno

o Indicacoes

o Cadastro interno

o Interc@Gmbio com outras empresas, associacdes ou grupos profissionais.
o Anuncio em jornais e/ou site (gratuitos)

o Contratacdo de prestadores de servicos

o Outros

3.2 - SELECAO DE CANDIDATOS
3.2.1 - Todo candidato a emprego deve fornecer o “Curriculum Vitae”,

documento bdsico para inicio do processo de selecdo:

o Andlise dos “Curriculum Vitae”, pela drea de Recursos Humanos.

o Entrevista de triagem detalhada e planejada, utilizando a descricdo de
cargo e o perfil da vaga.

o Dispensar os candidatos que ndo apresentarem as condicoes
indispensaveis para concorrerem 4 vaga.

. Entrevista técnica com a drea solicitante.
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. Testes praticos e/ou ’reéricos; especificos da funcdo, a serem definidos
com a drea solicitante.
o Testes de avaliacdo psicologica (quando necessdrio).
o Exame médico pré admissional.

3.2.2 - E desejavel que para cada vaga a ser preenchida, seja entrevistado
pelo menos 03 candidatos dentro do perfil.

3.2.3 - O candidato deve ser enfrevistado, pelo menos por dois entrevistadores,
o selecionador e o superior imediato da vaga.

3.2.4 - Cabe a drea de Recursos Humanos a coordenacdo das enfrevistas, dos
testes praticos e tedricos e dos testes psicoldgicos.

3.2.5 - As observacdoes das entrevistas e os resultados dos testes devem ser
lancados pelos entrevistadores no “Curriculum Vitae”, aprovando ou ndo o

candidato.

4. INFORMAGCOES GERAIS AOS CANDIDATOS
4.1 - Serdo fornecidas pela drea de Recursos Humanos, ao candidato finalista,
as informacdes sobre saldrio, beneficios, politica de pessoal e outras do género.

4.2 - Os candidatos reprovados deverdo ser comunicados.

5. ADMISSAO
Apss a definicdo de o candidato aprovado seguir as orientacdes contidas na

norma relativa a “Politica de Admissdo de Funciondrios”.

DATA EFETIVA DA APLICAGAO: A partir de 01/10/2011.
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TABELA DE CARGOS E SALARIOS

CARGOS FAIXA SALARIAL MIiNIMA FAIXA SALARIAL MAXIMA

Assistente Administrativo RS 2.300,00 RS 2.700,00
Analista Administrativo Financeiro RS 2.300,00 RS 3.000,00
Auxiliar Administrativo RS 1.800,00 RS 2.400,00
Auxiliar Enfermagem RS 1.400,00 RS 1.800,00
Auxiliar Servicos Gerais RS 1.200,00 RS 1.600,00
Coordenador Administrativo Financeiro RS 4.000,00 RS 6.000,00
Coclarqenador Tratamento Dependéncia RS 8.000,00 RS 12.000,00
Quimica

Educador Social RS 2.600,00 RS 3.000,00
Enfermeiro RS 3.000,00 RS 4.000,00
Coordenador de Enfermagem RS 3.600,00 RS 4.500,00
Especialista Tratamento Dep. Quimica | RS 2.500,00 RS 3.500,00
Especialista Tratamento Dep. Quimica Il RS 3.600,00 RS 4.400,00
Especialista Tratamento Dep. Quimica Il RS 4.100,00 RS 6.000,00
Esdp;icialista Tratamento Dep. Quimica RS 6.000,00 R$ 10.000,00
Farmacéutico RS 2.500,00 RS 3.000,00
Médico (hora) RS 80,00 RS 120,00
Recepcionista RS 1.200,00 RS 1.800,00
Recepcionista Lider RS 1.800,00 RS 3.100,00
Técnico Enfermagem RS 1.800,00 RS 2.500,00
Técnico em Saude RS 2.000,00 RS 2.500,00
Coordenador SRT RS 4.500,00 RS 6.000,00
Cuidador em Saude RS 1.200,00 RS 1.600,00
Auxiliar de Servicos em Residéncia RS 1.200,00 RS 1.600,00

Terapéutica
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