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APRESENTAGCAO

CONSIDERANDO QUE a Organizagdo da Sociedade Civii MOMUNES constitui-se
como uma associacao civil, sem fins lucrativos, regida pelos termos de seu Estatuto
Social, de direito pivado, de caréter filantrépico, com fins ndo econémicos, assistencial,
promocional, organizacional, voltado para a area da educagédo e da promoc¢do de
atividades e finalidades de relevancia publica, educacional e social, com prazo
indeterminado de duragdo. n CONSIDERANDO QUE a OSC MOMUNES possui
autonomia e podera ter um Regulamento Interno de Execucao Técnica e Financeira- de
compras, contratacdo de servicos e locagdes, pessoal e de prestacdo de contas e outras
providéncias Interno que, aprovado pela Assembléia Geral, disciplinara o seu
funcionamento, mantendo secdes e departamentos especificos. Para a regulamentacao
de compras e contratacfes préprio, uma vez que o modelo de Organizacdes da
Sociedade Civil, prevé em seu Art. 28° V, VI e VII, celebrar contratos, convénios e outras
atividades que envolvem recursos financeiros, CONSIDERANDO QUE, a transparéncia
e controle social, com o uso otimizado e qualificado dos recursos financeiros;
CONSIDERANDO QUE a gestao de compras, contratos, locacfes e outras atividades
garantem o0 sucesso, responsabilidade, transparéncia no cumprimento de suas
atividades e no cumprimento dos Contrato de Gestéo, Termos de Colaboracéo e outros
operacionalizados pela OSC MOMUNES, estabelece o presente REGULAMENTO
INTERNO DE EXECUCAO TECNICA E FINANCEIRA —

DE COMPRAS, CONTRATACAO DE SERVICOS E LOCACOES, PESSOAL E DE
PRESTACAO DE CONTAS(15 paginas incluindo os anexos), o qual sera regido pelas
condicOes estabelecidas por este documento, que segue assinado por mim, Maria Jose
de Almeida Lima, CPF 032.062.268-13, representante legal da organizacdo da
sociedade civil Movimento de Mulheres Negras de Sororcaba, inscrita sob o CNPJ 037.
78458/0001-64, sitada neste municipio cito a Rua Orestes Angelo Col6, 62 Jd. S&o
Marcos, apos aprovacao registrada em ata de assembléia realizada em 29/11/2017, de
acordo com o previsto no Art.23-VIll do Estatuto Social.

Sorocaba, 29 de novembro de 2019

Maria Jose de Almeida Lima

Presidente . -
Assinado de f digital

Movimento de Mulheres Negras de Sorocaba MARIA JOSE DE MSXE]ZJ%SE SE?EMIE%Z ber

MOMUNES ALMEIDA LIMA:03206226813

Dados: 2022.08.18 13:40:41
LIMA:03206226813 0o
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MOVIMENTO DE MULHERES NEGRAS DE SOROCABA

MOMUNES

REGULAMENTO INTERNO DE EXECUCAO TECNICA E FINANCEIRA -
DE COMPRAS, CONTRATACAO DE SERVICOS E LOCACOES, PESSOAL E DE
PRESTACAO DE CONTAS E OUTRAS PROVIDENCIAS

CAPITULO | - INTRODUCAO

Art. 1° - O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas e critérios para

compras e contratacdo de obras e servigos e aquisicdo de bens com emprego de

recursos provenientes do Poder Publico e ou com recursos proprios da organizacao
Movimento de Mulheres Negras de Sorocaba - MOMUNES, associacao civil de direito

privado, de carater filantrépico e de assisténcia social, sem fins lucrativos, doravante
denominada simplesmente Organizacao Social. Paragrafo unico. Este Regulamento se

aplica a todos os dispéndios técnicos e financeiros da Organizacdo Social, inclusive os 4
realizados por unidades descentralizadas.

Art.2° - Todos os dispéndios feitos pela Organizacdo Social reger-se-do pelos
principios basicos da moralidade e boa-fé, probidade, impessoalidade, economicidade

e eficiéncia, isonomia, publicidade, legalidade, razoabilidade e busca permanente de
gualidade e durabilidade, bem como pela adequacao aos objetivos da entidade.

Art. 3°- O cumprimento das normas deste Regulamento destina-se a selecionar, dentre

as propostas que atendem aos principios do artigo anterior, a mais vantajosa para a
Organizacgéo Social.

Art. 4° - Todo o processo de compras e contratagfes de obras e servi¢os, aquisicdo de

bens, locacdes, assessoramento e demais servicos de terceiros de que trata este
regulamento deve estar devidamente documentado, a fim de facilitar o JOSE
acompanhamento, o controle e a fiscalizagdo dos Contratos de Gerenciamento. ALMEI
Art. 5° - Compete ao Presidente da organizagéo, conforme CAPITULO V, Art.30° do 03206
VI ao VIII, do Estatuto Social da organizagcdo, a nomeagao por aprovacao da diretoria 3

executiva e registro em ata ou procuracao, de representantes legais (colaborador ou Assinado

de forma
digital

diretor) para suprir as necessidades da OSC, respeitando os principios béasicos da P

JOSE DE
moralidade e boa-fé, probidade, impessoalidade, economicidade e eficiéncia, isonomia, e
06226813

- . . . - Dados:
publicidade, legalidade, razoabilidade e busca permanente de qualidade e durabilidade, 2022081
13:41:58
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bem como pela adequacéo aos objetivos da entidade, pelo periodo que a presidente
determinar ou nao.

CAPITULO Il - DAS COMPRAS DA OSC
Titulo | — Definicao
Art. 5° - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisicao
remunerada de bens de consumo e materiais permanentes para fornecimento de uma
s6 vez ou parceladamente, com a finalidade de suprir a Entidade Assistencial com os
bens, materiais e Servi¢cos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.
Titulo Il - Do procedimento de compras
Art. 6° - O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a seguir
especificadas:
| — solicitacdo de compras;
Il — qualificagc&o de fornecedores;
Il — coleta de preco;
IV — apuracao da melhor oferta, condi¢cbes e forma de pagamento;
V — Aprovacdo do Coordenador Administrativo e ou da Gestor/Diretoria;
V — Pagamento
VI - emisséo de documento fiscal — danfe, nota fiscal eletrdnica de servicos. 5
§ 1° Paragrafo Primeiro — O sistema de coleta de preco, que trata o caput deste artigo,
e a qualificacdo de fornecedores, serdo dispensadas nos casos em que haja caréncia
de fornecedor, exclusividade ou singularidade do objeto, necessidade emergencial de
aquisicdo ou contratacdo de obra e/ou servico e, ainda, no caso de ordem de compra
ou contrato de pequeno valor, assim considerada aquela que nao ultrapassar o valor de
R$ 5.000,00 (cinco mil reais).

§ 2° - Considera-se casos de urgéncia/emergéncia a aquisi¢cdo de material em situacdes

de extrema necessidade, e ou inesperadas. e
§ 3° Paragrafo Terceiro — Consideram-se opc¢des de pagamento somente através de JEOSE
transferéncia bancaria, depdsito em conta e boletos bancarios Os pagamentos em EILDM
espécie somente serdo aceitos mediante autorizacdo da Gestor/Diretoria e ndo podem s
ultrapassar o valor de R$1.000,00 (mil reais) iSZ

. L. 813
Art. 7° - A melhor oferta sera apurada considerando menor preco ou melhor técnica e

Assina

preco, custo de transporte e seguro até o local de entrega, condicdo de pagamento, g;l
prazo de entrega, custo para operagcdo do produto e disponibilidade para eventual 5’2;
necessidade de treinamento de pessoal. EEME‘
Art. 8° - A ordem de compra ou contrato formal efetuado com o fornecedor encerra o s
procedimento de compras, devendo representar fielmente todas as condigbes

18
-03'00"
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realizadas na negociacao.

CAPITULO Il - DAS COMPRAS DE SERVICOS PUBLICOS

Titulo 1l — Definicao

Art.9°- As compras serdo processadas pela gestdo técnica e administrativa,
responséavel pela execucdo dos servigos sob a qual estejam diretamente envolvidas,
subordinado ao estabelecido em planilhas orcamentérias aprovadas para execuc¢ao de
servigos com recursos publicos ou préprios.

§ 4° - As compras de materiais, servicos e loca¢cdes da OSC MOMUNES seréo feitas de
acordo com as normas deste Regulamento.

§ 5° - O cumprimento das normas contidas neste Regulamento destina-se a selecionar,
dentre as propostas obtidas, a melhor para a OSC MOMUNES, mediante julgamento

objetivo de acordo com o Art. 06°, incluindo os paragrafos do 1° ao 3°.

CAPITULO IV - DAS OUTRAS MODALIDADES DAS COMPRAS
Titulo V — Definicao
Art.10° - As OUTRAS modalidades de contratacdo sdo determinadas em funcédo dos
seguintes valores estimados e condicdes:
1. Compras de pequeno valor:
a. Compras de até R$ 500,00 (quinhentos reais);
b. Consideram-se compras de pequeno valor as aquisicdes de materiais de consumo
inexistentes na OSC MOMUNES ou outras despesas devidamente justificadas,
podendo ser feitas com recursos do Caixa Pequeno. Esse tipo de compra dispensa as
demais formalidades deste regulamento, e devera ser autorizada e justificada pelo
Coordenador do Nucleo responsavel, diretamente no respectivo comprovante fiscal. c.
Caixa pequeno é o valor disponivel, em espécie, sob a responsabilidade de um
funcionario, para pagamento de despesas com valor de até R$ 500,00 (quinhentos
reais).
2. Compras com processo simplificado de selecéo:
a. Compras com valores a partir de R$ 500,01 (quinhentos reais e um centavo) até
R$15.000,00 (quinze mil reais);
b. Seré@o realizadas com a obtencdo prévia de, no minimo, 03 (trés) cotacdes de
diferentes fornecedores, obtidas por meio de pesquisa simples de mercado, por telefone
ou e-mail, e dispensadas de confirmacao escrita dos fornecedores;
c. Pesquisa simples de mercado é a busca de fornecedores utilizando referéncias de
outros guias de compras, internet e outros meios possiveis para desenvolver

fornecedores.
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d. Para essa modalidade n&o sera utilizado o processo seletivo com publicacéo no site
da OSC

3. Compras com processo seletivo:

a. Compras com valores a partir de R$ 15.000,01 (quinze mil reais e um centavo) a R$
150.000,00 (cento e cinquenta mil reais);

b. Todas as compras dessa modalidade serdo precedidas de divulgacédo no site da OSC,
por um prazo DE 7 ANO MAXIMO TE 15 (quinze) dias;

c. A OSC podera ainda, por meio de convite escrito, inclusive por email, nos mesmos
termos e condicBes estabelecidas na publicacéo no site, convidar fornecedores do ramo
pertinente ao objeto da compra, em nimero minimo de 03 (trés), de modo a ampliar o
alcance do processo seletivo;

d. A divulgacéo devera indicar quais critérios serao utilizados para a escolha da melhor
proposta;

e. Serdo realizadas com a obtencdo prévia de, no minimo, 03 (trés) cotacbes de
diferentes fornecedores, e necessariamente acompanhadas da confirmacao escrita em
papel timbrado dos fornecedores por e-mail;

f. Quando, por limitacdes do mercado ou manifesto desinteresse dos convidados, for
impossivel a obtencdo do niumero minimo de participantes exigido deste item, essas

circunstancias deverao ser devidamente justificadas no processo; 7

CAPITULO V - DA CONTRATACAO DE SERVICOS E LOCACOES
TITULO VI - Definicdo
Art. 11° - Para fins do presente Regulamento considera-se servico toda atividade

destinada a obter determinada utilidade de interesse da Organizacdo Social, realizada

MA
RIA
JOS
EDE
ALM
EID

por terceiros: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operacdo, conservacao,
reparacdo, adaptacdo, manutencéo, transporte, locagédo de bens, publicidade e seguro,
consultoria, assessoria, hospedagem, alimentacdo, servigos técnicos profissionais

especializados, producgéo artistica, servicos graficos, marcenaria, bem como obras de LM

A:03
206

~ ~ ~ s oA L 226
reforma, recuperagao, manutencao, formagao, seguranca, V|g|IanC|a ou ampllagao. 813

TITULO VII - Da contratagdo

Art. 12° - Aplicam-se a contratagdo de servigos, no que couberem, todas as regras =

forma

estabelecidas nos artigos 6.° a 8° do presente Regulamento, com exceg¢do dos servicos oo
MARIA
JOSE

técnicos profissionais especializados que ficam dispensados das exigéncias ot

ALMEI

construcdes civis/elétricas/hidraulicas/eletronicas/informéticas, englobando construcgéo,

estabelecidas nos artigos 7.° e 8.° do presente Regulamento. o
32062

Art. 13° - Os contratos deverdo estabelecer com clareza e precisdo as condigdes de o
~ - - . .. . VN . 8.18
execucao, aplicando-lhes as normas de direito civil, os principios da teoria geral de e
-03'00"
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contratos e as disposi¢oes do direito privado.

Art. 14° - A venda ou fornecimento de bens e servicos para a Organizagdo Social
implica a aceitagéo integral e irretratavel dos elementos técnicos e instru¢des fornecidas

aos interessados pela Organizacdo Social, bem como a observancia deste Regulamento

e normas aplicaveis.

Paragrafo Unico. Para todas as compras de bens e servigos deverdo ser emitidas, pelo
fornecedor, nota fiscal eletrbnica de venda ou nota fiscal/fatura de prestacdo de
Servigos.

Art. 15° - A critério da Organizagéo Social poderao ser exigidas garantias de execu¢éo

do contrato de bens e servigos contratados.

Art. 16° - A Organizacdo Social cabera fiscalizar a execugdo dos contratos, podendo
aplicar as sancfes previstas contratualmente, quando descumpridas as clausulas
pactuadas.

Paragrafo Unico. A inexecucdo total ou parcial do contrato podera acarretar a sua
extingdo, respondendo a parte que a causou com as consequéncias contratuais e as
previstas em lei.

TITULO VIII - Dos Servicos de Apoio Técnicos Profissionais Especializados

Art. 17° - Para fins do presente Regulamento, consideram-se servicos técnicos
profissionais especializados os trabalhos relativos a: 8
| - estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;

Il - pareceres, pericias e avaliacbes em geral;

Il - assessorias ou consultorias técnicas, educacionais, assisténcia social, psicolégicas,
juridicas e auditorias financeiras, seguranca, vigilancia remota e presencial, MAR

IV - fiscalizacdo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servicos; IA
JOSE
DE
VI - treinamento e aperfeicoamento de pessoal; ALM
EIDA

LIMA
VIII - informatica, inclusive quando envolver aquisi¢cdo de programas. 032

V - patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;
VII - prestacéo de servigos de assisténcia a saude em areas especificas;

Art. 18°- A Diretoria devera selecionar criteriosamente o prestador de servigos técnicos 0622

. . - ; S . . 6813
profissionais especializados, que podera ser pessoa juridica ou fisica, considerando a

idoneidade, a experiéncia e a especializa¢do do contratado, dentro da respectiva area.  Assinad

ode
forma

digital

CAPITULO VI - DA CONTRATAQAO DE PESSOAL MARIA
i JOSE DE
TITULO IX - Definigcao ALMEID

A
LIMA:03
206226
~ ~ . P . . . 813
recrutamento, selecdo, contratacdo e avaliacdo de desempenho de profissionais, do  pados:
2022.08.
MOMUNES - Movimento de Mulheres Negras de Sorocaba, associacéo civil de direito .
-03'00'

Art. 22° O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas e critérios para
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privado, de carater filantropico e assisténcia social, sem fins lucrativos.
Art. 23° -Todas as normas aplicaveis ao recrutamento, sele¢éo, contratacao e avaliagéo
de pessoal para integrarem os quadros da Organizacdo Social reger-se-do pelos
principios basicos da moralidade e boa-fé, probidade, impessoalidade, economicidade
e eficiéncia, isonomia, publicidade, legalidade, razoabilidade e busca permanente de
gualidade e competéncia de profissionais, bem como pela adequacéo aos objetivos da
entidade.
Art. 24° -Todo processo de recrutamento, selecdo, contratacéo e avaliacdo de pessoal
de que trata este regulamento deve estar devidamente documentado, a fim de facilitar
0 acompanhamento, o controle e a fiscalizagédo das instancias pertinentes.
TITULO X — Do Processo Seletivo
Art. 25°- Os candidatos interessados em patrticipar de processos seletivos conduzidos
pelo MOMUNES, deverdo observar os critérios e requisitos ora fixados neste
Regulamento.
Art. 26°- O processo de avaliacdo e selecdo de pessoal sera dividido nas seguintes
etapas:
5.1 Etapa | — Divulgacao de vagas através de site préprio da organizacao, divulgacao
nas redes sociais oficiais da organizacao.
5.2 Etapa Il - Analise do Curriculum Vitae frente aos requisitos minimos exigidos pela 9
vaga e convocacao destes para participacdo no processo de avaliacao.
5.2 Etapa lll — A avaliacdo dos candidatos convocados na Etapa Il sera realizada,
mediante pertinéncia técnica e juizo de conveniéncia do avaliador, conforme a MA
necessidade do cargo; RIA
5.3 Etapa IV — O candidato aprovado na Etapa lll do processo seletivo sera JEODSE
encaminhado para o profissional do setor de RH, responsavel pelo encaminhamento do ,/\"A'-El
processo contratual (agendamento de exame médico admissional e documentacao); DA
53.1 O candidato deve respeitar o prazo informado para apresentacdo da ::?3
documentac&o requerida, sob pena de perder a vaga. ;gg
5.3.2 A aprovagdo no processo seletivo ndo garante a contratacdo compulsoria, 813

tampouco confere direito subjetivo a vaga, apenas qualifica o candidato ao perfil da

Assina
vaga, podendo, tal processo, servir para cadastro de candidatos potencialmente dode

digital
aptos. por

MARIA

Paragrafo Unico: A critério da Organizacdo Social e consoante a especificidade dos e

cargos a serem selecionados, as etapas anteriores poderéo ser ampliadas ou reduzidas, oA
para melhor adequago ao processo seletivo desses profissionais. 26615

. . o~ . Dados:
TITULO XI - Das Disposi¢coes Gerais 20220

Art. 27°- Os empregados serdo admitidos sob os regimes de Pessoa Juridica, da 23
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Consolidagédo das Leis do Trabalho (CLT), MEI, ou RPA, conforme carga horéria
previamente informada para cada cargo/funcdo, podendo variar para os periodos diurno,
noturno, misto, na forma de revezamento ou escala de servico. Também o servigco
através da prestacao de servico na modalidade estagiario ou aprendizes maiores de 18
anos.

Art. 28°- A admissdo de ex-colaboradores da Organizacdo Social somente podera
ocorrer apés do decurso do prazo de 6 (seis) meses entre o desligamento e a
readmisséo, devendo o referido profissional ser submetido ao processo seletivo.

Art. 29°- E permitida a contratacdo de empresa especializada em recrutamento e
selecdo de pessoal, bem como contratante terceirizado sempre que a demanda do
processo seletivo estiver acima da condicao operacional propria da Organizagdo Social,
seja pelo volume ou especificidade da(s) vaga(s) existentes ou 0 que a organizacao
julgar necessario.

Art. 30°- A Abertura e fechamento de vagas é uma decisao da diretoria da Organizagéo
Social, bem como a especificacdo do perfil de cada vaga.

Art. 31°- Os candidatos aprovados na entrevista final e que ndo forem contratados em
razdo do numero de vagas disponiveis, ficardo cadastrados no Banco de Curriculos por
um periodo de até 06 meses e poderdo ser aproveitados quando do surgimento de
novas oportunidades. 10
Art. 32°- Tera seu contrato de trabalho extinto o empregado que, dentre outras
hipéteses legais ou regulamentares, ndo cumprir a jornada de trabalho, carga horaria

semanal, ndo apresentar bom desempenho em suas atividades profissionais ou ndo  paR

cumprir as metas estabelecidas; IA
. . . . JOSE

Art. 33°- Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente Regulamento ¢
serdo resolvidos pela Diretoria, com base nos principios gerais de direito ALM
EIDA

Art. 34°- Os colaboradores contratados pela organizacdo, poderdo, de acordo e LIM

respeitando a carga horaria, sumula de atribuicdes e categoria profissional serem  A:03
2062
2681
Art. 35° - Para fins do presente Regulamento consideram Diretoria o responsavel legal 3

remanejados e realocados de acordo com a necessidade da organizagao.

da entidade. Assinad
Art. 36° - Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdo do presente Regulamento E?Zi;
serdo resolvidos pela Diretoria e ou gestor técnico responsavel pela contratagdo, com RIA
base nos principios gerais de direito. JD%SE
Art. 37° - O presente Regulamento entrarda em vigor a partir da data da sua publicagédo a::/ff
no site proprio da organizacdo, para transparéncia das acdes e ap0s aprovado em 22?222
assembleia. 533238
Art. 38° — Pelo presente Regulamento, seguem as orientacdes a adesdo ao servico 238:43;3

-03'00'
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voluntariado e ficha/cadastro de funcionarios, de acordo com modelos em anexo.

CAPITULO VII- DAS COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS E DE PESSOAL
Art. 39° - Para fins do presente Regulamento consideram Diretoria o responsavel legal
da entidade.

Art. 40° - Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente Regulamento
serdo resolvidos pela Diretoria, com base nos principios gerais de direito.

Art. 41° - O presente Regulamento e 0s anexos entrardo em vigor a partir da data da
sua publicacdo no site préprio da organizacao, para transparéncia das acdes e apos

aprovacao em assembleia.

CAPITULO VIII- DO BALANCO PATRIMONIAL E DAS DEMAIS DEMONSTRA(}C)ES
CONTABEIS

Art. 42° - O MOMUNES mantém o disposto em seu Estatuto Social.

TITULO XIl — Dos Anexos

Os modelos contidos neste anexo poderdo sofrer qualquer alteracdo necessaria em
gualquer tempo e apds consulta e apresentacdo simples para a representante legal da
OSC e gestores técnicos e administrativos e parecer favoravel e registro em ata de

reuniao extraordinaria. 11

MAR
A
JOSE
DE
ALM
EIDA
LIM
A:03
2062
2681

Assina
dode
forma
digital
por
MARIA
JOSE

LIMA:0
320622
6813
Dados:
2022.0
8.18
13:44:0
0
-03'00'
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ANEXO 1

MANUAL DO FORNECEDOR/CONTRATADO

INTRODUCAO

Este manual visa informar os Fornecedores e Clientes, dados relevantes e
fundamentais para o bom andamento do processo de aquisicao trabalhado na
Entidade Assistencial, bem como os critérios adotados para avaliar e monitorar a
desempenho de fornecedores de suprimentos em geral e servicos, além da analise e
demais providéncias quando do resultado das avaliagfes realizadas.

OBJETIVO

Garantir a qualidade de fornecimento, atendendo as melhores praticas do mercado;
Capacitar os fornecedores para atender aos requisitos exigidos pela Instituicao;
Selecionar e manter no quadro de fornecimentos as melhores empresas do mercado;
CONSIDERACOES GERAIS O comprador encaminhara ao fornecedor, via e-mail ou
outro meio de comunicacgéo Oficial, solicitacdo para cotacdo de precos. O fornecedor
devera analisar a solicitacdo de compra e elaborar proposta comercial contemplando
as informacdes descritas abaixo, tendo em vista que sua avaliacdo de desempenho
sera realizada com base nos dados informados na referida proposta.

Dados necessarios sugeridos:

» Especificagdo do produto e/ou servigo;
* Quantidade;

* Precos unitarios e preco total;

» Marca do produto oferecido;

« Unidade de compra; 12
* Prazo para entrega;

* Prazo para pagamento;

* Validade da proposta;

» Campo de observacao, quando da necessidade de esclarecer duvidas, ou quaisquer
informacdes que julgarem necessarias;

* A proposta podera ser encaminhada, por e-mail, com todas as informacbes e clareza m’;
possivel. J0s
E
Observacgoes: E importante observar a data e hora solicitada pelo Comprador para que ,?f
0 retorno da proposta de fornecimento, ndo atrapalhe o bom andamento do processo, MEI
respeitando um prazo maximo de resposta de 48 horas. Apos autoriza¢éo do processo LD,AM
de aquisi¢do, o Setor de compras encaminhara ao fornecedor a Ordem de Compra A0
para o fornecimento do produto e/ou servigo. No ato da entrega do produto e/ou Zgg
servico, o fornecedor devera apresentar a Nota Fiscal contendo os dados sugeridos 681
relacionados abaixo: 3
* Especificacdo do produto/servico;
* Quantidade;
* Precos unitario e total;
» Marca do produto entregue, lote e validade;
« Dados bancarios para recebimento;
* Documentos comprobatérios quanto a isengao de recolhimento de taxas de o
impostos.
Observacgoes:
A Instituicdo trabalha com as formas de pagamento: 26813
Boleto bancério, cheque, transferéncia bancaria, Ted/doc, PIX, ordens de pagamento 44
e outros.

Quanto aos impostos retidos na fonte pagadora seguirdo as normas previstas e
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vigentes na legislacgao tributéria.

A Instituicdo segue critérios para aquisi¢cdo de seus produtos e/ou servigos, conforme
estabelecido pela Comissdo de Compras, a fim de garantir que os produtos e/ou
servigos adquiridos estejam em conformidade com os requisitos especificados,
objetivando a prestacéo de servico com qualidade aos seus clientes.

A avaliacdo de Desempenho do Fornecedor é feita com base em padrdes de
gualidade, através de requisitos estabelecidos junto aos fornecedores de suprimentos
em geral e/ou servigcos que impactam na qualidade do produto final da empresa e, é
realizada a todos aqueles que efetuam entrega de produtos e prestam servico na
Instituicéo.

Quando do recebimento do produto o proprio requisitante ou responsavel designado
para acompanhamento da execuc¢ao dos servicos, efetuara a avaliagao.

Os critérios adotados para Avaliacao de Desempenho do Fornecedor sao:

* Pontualidade

* Qualidade

» Atendimento

13
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ANEXO 2 — MODELO DE CONTRATO DE PRESTAGCAO DE SERVICOS

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Pelo presente instrumento particular de prestacdo de servigco n.°004/2021 em partes, de
um lado XXXX  devidamente inscrita no CNPJ n.°XXXX , LM XXXX, empresa
prestadora de servigo de XXXX, estabelecida nesta cidade na XXXXXXX, e de outro
lado MOVIMENTO DE MULHERES NEGRAS DE SOROCABA inscrito no CNPJ sob
0 n.°03.778.458/0001-64, estabelecido na Rua Orestes Angelo Colo, n°62, Jardim S&o
Marcos — Sorocaba/SP, denominada simplesmente CONTRATANTE — XXXXXXXXX.

1.Clausula Primeira: OBJETO

1.1 Objeto desde contrato é a prestacdo de servico de XXxxx

1.2 O servico serd prestado, pelo periodo de xxxxx meses/dias/anos ou conforme a
necessidade de XXXXXXXX.

1.3 O valor do servico serd de REXXXXXXX,XX (XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX), € Serd
pago pela contratante, mediante o envio de nota fiscal, contendo toda descri¢do do
servigo contratado e o envio de boleto bancario contendo o valor exato a ser pago
pela contratante.

2.Clausula Sequnda: NATUREZA DOS SERVICO

2.1 Os servicos da Contratada compreendem XXxxX 1

3.Clausula Terceira: GARANTIA E RESPONSABILIDADES

3.1. Responsabilidade da Contratada:

3.1.1 O Prestador do Servico é responsavel pelos danos pessoais e/ou materiais que causar|
direta ou indiretamente ao Tomador ou a terceiros por dolo ou culpa, assegurando ao| St
Tomador o direito de ressarcir-se do respectivo prejuizo atraves do desconto na| A
contraprestacdo do Prestador, bem como de utilizar-se de outras medidas legais cabiveis.| ©
3.1.2 O Prestador de Servicos para execucdo dos servicos, se responsabilizara pelo| u
fornecimento de todos os equipamentos de protecdo individual (EPI'S) aos seus| ao
empregados e ou pessoas envolvidas na prestacao de servigos e caso seja verificado a falta| ;2
de qualquer EPI, no momento do cadastro dos empregados ao chegarem ao local de| 2
prestacdo dos servicos, ficarda 0 CONTRATADO (A) impedido de iniciar a prestacdo de| 1
servigos até que apresente a prova do fornecimento dos EPI’s. .
3.1.3 Caso qualquer empregado ou preposto do (a) CONTRATADO (A), mediante a|
comprovacao de ndo utilizacdo de qualquer EPI necessario a execucao dos Servigos, sera|
0 (@) CONTRATADO (A) penalizado a pagar a multa estipulada em 10% do valor total |
do contrato, por infracdo, sem prejuizo das demais penalidades previstas no presente| o=
contrato.
3.1.4 O Prestador do Servico é responsavel pelos bens de sua propriedade utilizados por|
ele na execugdo do objeto deste documento, isentando o tomador de quaisquer énus| .
decorrentes de falha, quebra, dano, roubo ou furto. 2
3.1.5 O Prestador do Servico devera apresentar ao Tomador do Servi¢co todos os| =
documentos necessarios que comprovem a regularidade fiscal da pessoa fisica, sob pena| =
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de suspensédo do(s) pagamento(s) previsto(s) neste instrumento.
3.1.6 Nenhum vinculo trabalhista se estabelecera, em hipdtese alguma, entre 0 Tomador
e o representante legal e/ou empregado do Prestador do Servigo e ou de outros por ele
contratados para a realizagdo do objeto deste contrato.
3.1.7 O Prestador do Servico é o responsavel pela realizacdo dos servicos ora contratados
e na impossibilidade da realizacdo, deverd indicar outro e arcar com o0 custo extra ou
adicional do mesmo, bem como de todos os desdobramentos necessarios e comunicar
com antecedéncia minima de 72 horas o cancelamento ou a mudanca dos horérios ja
agendados pelo Contratante para execugao dos servicos.
3.1.8 Durante o periodo de vigéncia deste termo de prestacdo de servico e ap6s a sua
eventual rescis@o, o Prestador do Servigo obriga-se a manter em estrita confidencialidade
todas e quaisquer informacdes que venha a obter em razao deste termo de compromisso.
3.1.9 Disponibilizar o acesso o para realiza¢éo do servico.
3.1.9 O inicio da vigéncia deste termo de compromisso esta condicionado ao envio de
toda documentagédo assinada e reconhecido firma das assinaturas e encerra-se com 0
cumprimento de todos os itens previstos neste termo e ou por solicitacdo da contratante,
que deverd comunicar com antecedéncia minima de 10 dias da realiza¢do do servigo ou
quando necessitar.
3.1.10 O Prestador do Servigo serd responsavel pelo ressarcimento de todo prejuizo
causado pela ndo realizacdo dos servigos ora contratados e ou pelo cancelamento dentro
do prazo de vigéncia do contrato mesmo com qualquer antecedéncia da data do servigo.
Para o caso de cancelamento o CONTRATADO devera comunicar a CONTRATANTE
com antecedéncia de 45 dias ou mais da data programada para a realizacdo do servico e
deverd indicar outro, para que a CONTRATANTE ndo fique sem o servico ora
contratado. 15
4.Clausula_Terceira: VIGENCIA, VALOR E CONDICOES DE
PAGAMENTO m
JOS
4.1. Responsabilidades do Contratante: EDE
AL
4.1.2 Comunicar com antecedéncia minima de XxxXxxxxxx o cancelamento ou a mudanga MEI
dos horérios. DA
4.1.3 A Contratante ap6s conhecer amplamente todo o sistema e equipamentos a serem t\':'g'
utilizados nos servigos de Xxxxx, contrata a prestacdo de servicos, que tera duracdo de 320
XXXXXXX COM inicio em XXxX e término XXXXXXX. 622
4.1.4 A Contratante pagara a Contratada a importancia de xxxxxx mensalmente, §81
somando-se 0 valor de xxxx anualmente a ser pago através de transferéncia bancaria, ou _
emissdo de boleto bancéario, assim havendo nota fiscal. Gode
4.1.5 O valor a ser pago mensalmente ndo podera passar do valor ora contratado. ég"ll
MARI
~ A
5.Clausula Quinta: DISPOSICOES GERAIS Jose
ALMEI
DA
5.1 Este contrato estd amparado e de acordo com os artigos 421 A 435 do CAdigo Civil| s
brasileiro e pela Lei 8.078/90 do Cddigo de Defesa do Consumidor; .
5.2 Este contrato pode ser rescindido por qualquer uma das partes, desde que o notificado pades
expressamente com antecedéncia de 45 dias ou mais pelo CONTRATADO e 30 diasa10| 355"
dias pela CONTRATANTE. 0o

-03'00'
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Estando de comum acordo, assinam o presente, em duas vias tipogréficas.

Sorocaba, de de
Contratado
Contratante
Representante Legal
MOMUNES - Movimento de Mulheres Negras de Sorocaba 16

Testemunhas: MAR
1A

Nome: JEODSE

CPF: EIDA
LIM
A:03
206
226

Nome: 813

RG: A

CPF: dode
ol
por
MARIA
JOSE
DE
ALMEI
DA
LIMA:0
320622
6813
Dados:
2022.0
8.18
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ANEXO 3 - CONTRATO DE TRABALHO VOLUNTARIO

CONTRATO DE TRABALHO VOLUNTARIO
Nome da Instituj

p‘ﬂg/ada sem fins Igngtlmm

bairro: iNscrita No L,NPJ SO0b 0
no ., vem, através deste instrumento, cetebrar o
presente

“TERMO DE ADESAO AO SERVICO VOLUNTATIO”, com:

mgtltun;ao

Voluntario:

Nome:

RG: CPF:
Endereco:
E-mail: Tel:

1- O(A) voluntario(a) se compromete a auxiliar a
(instituicdo) na implementacdo e desenvolvimento de seus objetivos
institucionais, (esclarecer qual sera a atuacéo), observando as
diretrizes aqui tracadas, bem como aquelas informadas pelo responsavel da
area de Voluntario (conforme o caso).

17
2- As despesas previamente autorizadas pelo
(instituicdo) e realizadas em beneficios deste poderdo ser reembolsados ao
voluntario mediante a comprovacao dos gastos.
MA

3- O presente Termo de Adesdo tem prazo indeterminado tendo seu término
efetivo com o desligamento do(a) voluntario(a) quando de vontade de uma og

das partes. E

4- O (A) voluntario (a) esta ciente de que o servico voluntario, conforme a Lei ,'iL

n° 9.608 de 18 de Fevereiro de 1998, “nao gera vinculo empregaticio de g
natureza trabalhista, previdenciaria ou afim”, nao cabendo portanto, ao(a) DA
gualguer remuneracdo ou ressarcimento pelos servicos prestados ao LM
(instituico). A0

320
622
681
3
Sorocaba, de de20
Assina
dode
forma
Contratado gl
MARIA
JOSE
DE
ALMEI
DA
Contratante Ao
Representante Legal 213
MOMUNES - Movimento de Mulheres Negras de Sorocaba 20220

13:45:
43
-03'00'
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ANEXO 4 — MANUAL E CADASTRO DE VOLUNTARIO

QUERIDO (A) VOLUNTARIO (A)
Combinados iniciais durante a visita/voluntariado:

Para visitar é imprescindivel o agendamento prévio;
Solicitamos nao fotografar e/ou filmar criancas e adolescentes atendidos pela organizagao;
Em nenhum momento os acolhidos (mulheres, bebés, criangas e adolescentes) devem ter acesso a celulares
dos voluntarios por motivos de seguranca e cuidado;

®  Na&o realizar orientagdes diretas aos funcionarios da Instituicdo, bem como aos acolhidos;

e  Dados como nomes dos acolhidos, rotinas e enderegos da Instituicdo ndo devem ser publicados em redes
sociais ou divulgados para terceiros;

®  Na&o carregar os bebés por questdes de vulnerabilidade e saude. Exceto os voluntarios preparados e
autorizados ao auxilio dos bebés, previamente combinado com a equipe técnica;

®  N&o abordar assuntos sobre a historia de vida dos acolhidos, tais questdes sdo confidenciais. Caso alguma
crianga aborde o voluntario com a necessidade de partilhar sua histéria, a equipe orienta a oferecer a escuta,
porém n&o perguntar ou dar sequéncia aos relatos. Favor comunicar a equipe sobre esse acontecido.

®  N&o abordar assuntos sobre a historia de vida dos alunos, tais questdes sédo confidenciais. Caso alguma
crianga ou familiar, aborde o voluntario com a necessidade de partilhar sua histéria, a equipe orienta a
oferecer a escuta, porém ndo perguntar ou dar sequéncia aos relatos. Favor comunicar a equipe sobre esse
acontecido.

®  Nd&o solicitar qualquer doagdo ou representacao sem o conhecimento e autorizagédo da diretoria da
organizagao.

Estou ciente e fui orientado (a) que o voluntariado ndo tem privilégios e nenhuma possibilidade de enquadrar-me na
categoria de trabalhador ou colaborador contratado da organizagéo ou representante.
Nome Completo e Assinatura do voluntério:

R.G: CPF:
. de 20__
Testemunha - Nome e assinatura:
R.G: CPF:
TERMO DE ADESAO AO SERVICO VOLUNTARIO

Nome: Data de Nascimento:___ / /

RG: CPF:

Escolaridade: 18

Endereco: Ne Bairro:

CEP:

Telefone celular: Telefone fixo:

Email:

Qual seu nucleo familiar (quem mora com vocé):

Tipo de servigo que vocé vai prestar em nossa entidade: MAR

Apadrinhamento Afetivo ( )

Familia Acolhedora ( ) 1A

Doagdes ( ) JOS

Carona Solidaria ( ) EDE

Contagéo de Historia ( )

Acompanhamento em Saude ( ) ALM

Passeios solidarios ( ) EID

Recreacéo () A

Suporte/auxiliar de professor ( )

Limpeza e ou organizacdo de ambientes ( ) LIM

POSSUI ALGUM VINCULO EMPREGATICIO: SIM () NAO () A:03

EMPREGO ATUAL: 206

VOCE TEVE ALGUMAS EXPERIENCIAS ANTERIORES NO VOLUNTARIADO: 226

LOCAIS DE ~REFERI”ENCIA DE VOLUNTARIADO ANTERIOR OU CONCOMITANTE A ESTE: 813

INFORMAGCOES ADICIONAIS:

PUBLICO ALVO QUE QUER SER VOLUNTARIO: BEBES ( ) CRIANCAS ( ) ADOLESCENTES ( ) Assina

ESCOLA/ALUNOS ( ) DISPONIBILIDADE: DIAS PERIODO HORARIO dode

ESTA NA FILA DE ADOCAO? Sim( ) Na&o () forma

TEM INTERESSE EM ADOTAR? Sim () Nao () digital

TEM INTERESSE EM FUTURA CONTRATACAO? Sim ( ) N&o( ) erIA

Termo de responsabilidade do voluntariado JD%SE

ASSINATURA DO VOLUNTARIO: ALMEI

RESPONSAVEL PELA INSTITUIGAO: DA

TESTEMUNHA: LIMA:0
320622
6813
Dados
2022.0
8.18
13:46:0
2
-03'00"
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ANEXO 5 — MODELO DE CADASTRO DE FUNCIONARIO

CADASTRO DO FUNCIONARIO - N° REGISTRO:

Lotacéo:

| DADOS PESSOAIS:

NOME: SEXO:
DATA DE NASC: CPF:

RG: EMISSAO:

PAI:

MAE:

ETNIA: NATURALIDADE:
ESTADO CIVIL:

NOME CONJUGE: CPF DO CONJUGE:

| CONTATO:

TELEFONE:
CELULAR:
E-MAIL:
ENDERECO:

| DEPENDENTES: I

DEPENDENTE 1: CPF: DATA DE NASCIMENTO:
DEPENDENTE 2: CPF: DATA DE NASCIMENTO: 19
DEPENDENTE 3 :CPF: DATA DE NASCIMENTO:

| CONTRATO |
CPTS: PIS/PASEP:
TITULO DE ELEITOR: ) )
GRAU DE INSTRUGAO: FORMAGAO: INSTITUIGAO DE ENSINO:
FUNGAO:
JORNADA: ) A
SALARIO: ADMISSAO: DESLIGAMENTO: "
JOS
| DADOS BANCARIOS E DE
ALM
~ EID
AGENCIA: CONTA: BANCO: A
CHAVE PIX: CHAVE: BANCO: um
= 266
| EMERGENCIA Py
813
NOME PARENTESCO TELEFONE
POSSUI ALGUM PROBLEMA DE SAUDE? A
POSSUI CONVENIO MEDICO?
POSSUI ALGUMA DEFICIENCIA? i

Assinatura do colaborador(a)
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ANEXO 6 — MODELO DE FOLHA DE PONTO

Erpress s FOLHA INDIVIDUAL DE PRESENGA
Atividade : Educacdo infantil - creche
DADOS DO COLABORADOR
Colaborador
Funcdo “
CTPS : Admissdo : INGGEG—_——
JORNADA DE TRABALHO
Quadro de hordrio: SEG A SEX:08:00 12:00 13:00 17:00
Més : Agosto/2022.
Dia Entrada Intervalo Saida Hora Extra Assinatura do colaborador
01/08 SEG /
02/08 TER /
03/08 QUA /
04/08 QUI /
05/08 SEX /
06/08 SAB /
07/08 DOM /
08/08 SEG /
09/08 TER /
10/08 QUA /
11/08 QuUI /
12/08  SEX / 20
13/08 SAB /
14/08 DOM /
15/08 SEG /
16/08 TER /
17/08 QUA /. MAR
18/08 QUI / IA
19/08 st /. JOS
20/08 SAB /
E DE
21/08 DOM /.
22/08 SEG /. ALM
23/08 TER / EIDA
24/08 QUA /. LIM
25/08 QUI /.
A:03
26/08 SEX /.
27/08 SAB / 206
28/08 DOM / 226
SEG
29/08 / 813
30/08 TER /.
31/08 QUA /.
Ob/ Q- < Assinad
servagoes: ode
forma
digital
por
MARIA
JOSE DE
ALMEID
” A
SC! Ambiente Contabil UNICO
HUB CONTABIL LIMA:03
206226
813
Digitalizado com CamsScanner Dados:
2022.08
18
13:46:3
7-03'00'
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