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Caso o colaborador necessite de um maior tempo de afastamento (superior a 15
dias), o mesmo devera solicitar ao médico um novo atestado e enviar ao Recursos
Humanos, em um prazo de 24 horas antes de completar os 15 dias de afastamento, para que
o Recursos Humanos possa dar entrada no requerimento do “auxilio doenga” no INSS.

O funciondrio so podera retornar ao trabalho mediante atestado de saude fornecido pelo

perito do INSS e pelo médico do trabalho.

4.1. ACIDENTE DE TRABALHO

Levar o acidentado ao Pronto Socorro mais proximo.

Em maos do laudo médico, passar o documento ao Recursos Humanos, para abertura do
CAT (Comunicado de Acidente de Trabalho) com no maximo 24 horas posterior ao
acidente (passado esse periodo, corre-se o risco da associagdo ser autuada pelo Ministério
do Trabalho.

Caso o colaborador necessite de um afastamento superior a 15 dias, o mesmo devera
solicitar a0 médico um novo atestado e enviar ao Recursos Humanos, em um prazo
maximo de 24 horas antes de completar os 15 dias de afastamento, para que o Recursos

Humanos possa dar entrada no requerimento de Auxilio de Acidente de Trabalho no INSS.

5. LICENCA
5.1. MATERNIDADE

Enviar ao Departamento de Administragio de Pessoal o atestado solicitando o
afastamento preferencialmente até o dia 20 de cada més. Apds esse periodo o afastamento
sera programado para o 1° dia do més subsequente.

A colaboradora gestante tem direito a licenga maternidade de 120 dias, sem
prejuizo do emprego e do salario.

O salario maternidade consiste numa renda mensal igual a sua remuneragio
integral. Em caso de parto antecipado, a mulher tera direito aos 120 dias previstos na lei.
E garantido a colaboradora, durante a gravidez, sem prejuizo de salario e demais direitos:

. Transferéncia de fungdo, quando as condigdes de saude o exigir, assegur.
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. Dispensa do horario de trabalho pelo tempo necessario para a realizagdo de no
minimo seis consultas médicas e demais exames complementares;
. De acordo com a lei 10.710;2003, a partir de 01/09/2003, o pagamento do benéfico
do salario maternidade ¢ de total responsabilidade da empresa;
. Caso haja necessidade de prorrogacdo do prazo de afastamento da licenca
maternidade, € necessaria apresentagdo de um novo atestado médico, que deve ser enviado
ao departamento de Administragdo Pessoal imediatamente.
5.2. ADOCAO

Conforme lei n°10.421, de 15 de abril de 2002, estende-se a mie adotiva o direito a
licenga maternidade e ao salario-maternidade, alterando a Consolidagdo das leis do
trabalho, aprovada pelo decreto lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943 e a lei n° 8.213, de 24
de julho de 1991, obedecendo aos seguintes critérios:
No caso de adogdo ou guarda judicial de crianga até 1 (um) ano de idade o periodo de
licenga sera de 120 (cento e vinte) dias;
No caso de adogdo ou guarda judicial de crianga a partir de 1(um) ano até 4 (quatro) anos
de idade, o periodo de licenga sera de 60 (sessenta) dias.
No caso de adocdo ou guarda judicial de crianga a partir de 4 (quatro) anos até 8 (oito)
anos de idade, o periodo de licenga sera de 30 (trinta) dias.
A licenga maternidade s6 sera concedida mediante apresentagdo do termo judicial de
guarda a adotante ou guardia.
A programagio de férias devera ser feita anualmente e encaminhada a FUNDEPAG até o

més de fevereiro de cada ano.

CAPITULO V - PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO

As informagdes para o processamento da folha de pagamento do més devem ser
encaminhadas com antecedéncia, respeitando o prazo, até dia 20 de cada més. Apos este
prazo, as informagdes serdo consignadas na folha do més subsequente. Tais informagdes
sdo:

. Alteragoes de salario/ cargo;
. Horas extras;

. Faltas/ Atrasos;
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. Bonificagdes;

. Beneficios;

. Nascimento de filhos;

. Afastamento;

. Casamento;

. Falecimento de funcionario;

. Mudanga de Banco, Agéncia, n° de conta.

CAPITULO VI - 13° SALARIO

E um direito garantido pelo art. 7° da Constituicdo Federal de 1988. Consiste no
pagamento de um salario extra ao trabalhador no final de cada ano.

O valor do 13° salario ¢ calculado sobre o salario integral do trabalhador. Nos casos
dos trabalhadores que completaram os 12 meses de trabalho , o salério serd integral com os
devidos descontos.

Nos casos em que o trabalhador ndo completou 12 meses de trabalho, calcula-se o valor do
13° da seguinte forma:

Sobre o 13° salario incidem descontos tributarios de INSS e IR sobre o valor recebido; O
pagamento do 13° pode ser pago em duas parcelas;

A primeira parcela do 13° salario corresponde a 50% do valor do salario proporcional aos
meses trabalhados, (isenta de descontos tributarios) é paga dia 30/11, ou por ocasido das

férias, caso o funcionario solicite.

A segunda parcela (com descontos tributérios) ¢ paga até o dia 20/12

CAPITULO VII - FERIAS

1: PROGRAMACAO DE FERIAS
A programagdo de férias devera ser feita anualmente e encaminhada ao Departamento de

Recursos Humanos.
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2. SOLICITACAO DE FERIAS

A solicitagdo de férias devera ser devidamente assinada pelo colaborador e encaminhada
ao departamento de Administragdo de Pessoal da Associagdo com antecedéncia de até 7
(sete) dia uteis antes da data de inicio das férias

O prazo para pagamento das férias pelo empregador ¢ de 2 dias uteis do inicio da mesma.
Na formalizagdo da solicitagdo, o colaborador devera fazer a opgdo de dia de descanso que

deseja tirar:

. 30 dias;

. 20 dias de férias 10 dias em pecunia;

. Férias somente serdo concedidas apds 12 meses de trabalho;

. Os funcionarios menores de 18 anos e maiores de 50 anos deverdo ter 30 dias de

férias em descanso.

CAPITULO VIII - DEMISSAO DE COLABORADORES COM OU SEM JUSTA
CAUSA

Deve ser enviado ao Departamento de Administragdo de Pessoal um e-mail solicitando o
desligamento do colaborador, contendo as seguintes informagdes:

Tipo de demissdo (dispensa por parte do empregador ou pedido de demissdo por parte do
colaborador)

O e-mail deve ser enviado ao Departamento de Administragdo de Pessoal com pelo menos
5 dias uteis de antecedéncia nos casos de dispensa por parte da Associag¢io e de imediato
por solicitagdo do colaborador.

Relagdo de debitos e créditos de horas extras, abonos, faltas e atrasos a serem computados
na rescisio.

Deve ser encaminhada ao Departamento de Administragdo de Pessoal a carteira
profissional para atualizagdo juntamente com o exame médico demissional.

O prazo de pagamento de rescisdo ¢ de 10 dias corridos apos a data de demissao.

INSS ¢ IR de acordo com a tabela vigente.

rica
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DEMISSAO COM AVISO PREVIA INDENIZADO

O funcionario ¢ dispensado a partir da data do aviso prévio e o pagamento & feito

dentro do prazo de 10 dias. A empresa ou entidade (centro de custo), também arca com a

multa de % sobre os depositos fundiarios, que devera ser depositado na Caixa Econdmica

Federal em nome do colaborador. O colaborador tem direito a:

Aviso prévio indenizado;

Saldo de salario;

Férias;

1/3 de férias (abono constitucional);
13° salario;

Multa de % sobre o FGTS

FGTS;

Seguro desemprego.

DEMISSAO COM AVISO PREVIO CUMPRIDO

O colaborador trabalha no periodo do aviso prévio, podendo optar por faltar 7 dias

corridos ou sair 2 horas mais cedo por dia, at¢ o término do aviso. O pagamento da

rescisdo ¢ feito no dia seguinte ao término do aviso.

O colaborador tem direito a:

Aviso prévio cumprido (dias trabalhados);
Saldo de Salario;

Férias;

1/3 de férias (abono constitucional);

13° salario;

Multa de % sobre o FGTS

FGTS;

Seguro Desemprego.
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8. DISPENSA POR TERMINO DE CONTRATO POR TEMPO
DETERMINADO

O funcionario ¢ dispensado antes ou quando se encerra o contrato por tempo determinado,
ou periodo de experiéncia.

O periodo de experiéncia equivale a dois ciclos de 45 dias, totalizando os 90 dias previstos
por lei.

Se o funcionario for dispensado apos o término do 1° ciclo de experiéncia ou no término do

contrato tera direito a:

. Saldo de Salario;

. Férias;

. 1/3 de férias (abono constitucional);

. 13° salario;

. FGTS;

O colaborador néo tem direito a:

. Aviso prévio;,

. Multa de 50% sobre FGTS ( sendo somente 40% do colaborador e os outros 10%

para o Governo).

4. DISPENSA ANTES DO TERMINO DE CONTRATO POR TEMPO
DETERMINADO

Quando o colaborador ¢ dispensado antes do término do primeiro ciclo (45 dias) do
periodo de experiéncia.

O colaborador tem direito a:

. Saldo de salario;

. Férias;

. 1/3 de férias (abono constitucional);

. 13° salario;

. Aviso prévio que equivale a 50% dos dias faltantes para o término o 1° vencimento
(45 dias);

. FGTS.
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O colaborador néo tem direito a:

. Aviso Prévio;
. Multa de 50% sobre FGTS (sendo somente 40% do colaborador e os outros 10% do
Governo);

St FALECIMENTO

No caso do falecimento do colaborador o Departamento de Administragido de
Pessoal devera ser comunicado, para que os calculos rescisorios sejam feitos.
Para que o(s) dependente(s) e/ou ascendente(s) do colaborador possa(m) ter direito(s) as
verbas rescisorias, o(s) mesmo(s) devera(do) solicitar ao INSS uma declaragio especifica a
qual dara o direito do dependente de receber as verbas.

O(s)s dependente(s) e ou ascendente(s) do colaborador falecido tem direito a:

. Saldo salario;

. Férias;

. 1/3 de férias (abono constitucional);

. 13° salario;

. FGTS (somente podera ser sacado mediante apresentacdo de uma declaragdo do
INSS).

6. DISPENSA COM JUSTA CAUSA

Quando existir uma falta considerada grave, o colaborador podera ser demitido por
justa causa. Deve ser encaminhado ao Departamento de Administragdo de Pessoal um e-
mail solicitando a demiss@o por justa causa, mencionando o ocorrido.
O caso sera encaminhado para o departamento juridico da associagdo que analisara a

possibilidade de dispensa.

T ANALISE DE DISPENSA POR JUSTA CAUSA (ART. 482 CLT)
7.1.  ATO DE IMPROBIDADE

E um mau carater. Caracteriza-se também como furtc oi roubo de s

empresa, falsificagdo de documentos para obtengdo de horas extras
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apropriagdo indébita de importancia da empresa, o colaborador justifica suas faltas com
atestados médicos falsos etc.

7.2. INCONTINENCIA DE CONDUTA

Esta ligada ao aspecto ao aspecto sexual dentro da empresa (Exemplo: fotos de sexo
explicito enviado a um colega de trabalho via internet).

7.3. MAU PROCEDIMENTO

E uma atitude irregular do colaborador, um procedimento incorreto, incompativel com as
regras da moral e dos bons costumes (Exemplo: brincadeiras de mau gosto de um
colaborador que atrapalha o desempenho profissional de seus colegas).

7.4. NEGOCIACAO HABITUAL

Diz respeito aos atos de comércio praticados com habitualidade pelo colaborador sem o
consentimento do empregador. O trabalho concorrente ou prejudicial ao servigo € proibido
por lei (Exemplo: colaborador se favorecendo de prestagdo de servigos semelhantes ao que
a empresa oferece.

7.5. CONDENACAO CRIMINAL

O colaborador tem que ser condenado criminalmente, por senten¢a da qual ndo caiba mais
nenhum tipo de recurso.

7.6. DESIDIA

Eo desleixo, preguiga, ma vontade, desatengdo, indiferenga, desinteresse do colaborador.
Colaborador apresenta baixa produtividade imperfei¢do técnica de trabalho. (Exemplo:
Colaborador sempre apresentou bom comportamento, porém, ultimamente vem
demonstrando.

7.7. EMBRIAGUEZ

E considerada pelo consumo voluntario de alcool ou drogas, que leva a alteragio
psicologica do colaborador, inabilitando-o ao exercicio da fung¢do, podendo colocar um
risco a sua vida e a de colegas. A OMS Organizagdo Mundial de Saude ja a considera
doenga.

7.8.  VIOLACAO DE SEGREDO DA EMPRESA

Informagdo tida como confidencial ao qual o colaborador teve acesso em razio

de trabalho ou em fungdo da prestagdo de servigos. Violar o segredo € to
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informagdo (Exemplo: langamento de um produto € o colaborador que trabalhou nesse
projeto divulga informagdes para concorrentes.
7.9. INDISCIPLINA
E uma desobediéncia do colaborador a uma regra de carater genérico, aplicada a todos ou a
um grupo de colaboradores (Exemplo: o colaborador descumpre as ordens gerais dadas
pelo empregador, como as contidas no Manual de Integragdo, ordens de servigos,
circulares e portarias.
7.10. INSUBORDINACAO

E uma desobediéncia do colaborador a uma ordem especifica a ele dirigida, por seu
superior hierdrquico, desde que essa ordem seja licita e possivel, relacionada ao trabalho.
(Exemplo: O gestor da uma ordem a um colaborador e este descumpre sem nenhuma
justificativa plausivel).
7.11. ABANDONO DE EMPREGO

Caracterizagd@o por dois requisitos. Um objetivo e outro subjetivo.
Objetivo — ¢ a auséncia injustificada ao trabalho e para caracteriza-la basta apenas a
convocagdo, registrada do colaborador ao trabalho. Pode ser, por telegrama ou carta de
convocagio passada em Cartorio, que sera entregue pelo oficial do cartorio.
Subjetivo — ¢ a vontade do colaborador em abandonar o emprego, porém, nio ¢é de facil
caracterizag@o. (Exemplo: o colaborador trabalha em Sdo Paulo ¢ sua familia reside em
outro estado. Ele ira entrar em férias e comentou para seus colegas de trabalho que iria
para sua cidade natal e que talvez ndo voltasse se encontrasse situagdo mais favoravel — o
elemento subjetivo caracteriza-se pelo testemunho do s colegas de trabalho, sobre o
abandono de emprego.
7.12. IMPORTANTE

Na justa causa, o colaborador tem direito somente ao saldo de salario.
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H - APRESENTACAO DE REGULAMENTO PROPRIO CONTENDO OS
PROCEDIMENTOS QUE ADOTARA PARA A CONTRATACAO DE
SERVICOS E OBRAS NECESSARIOS A EXECUCAO DO CONTRATO DE
GESTAO, BEM COMO PARA COMPRAS COM EMPREGO DE
RECURSOS PROVENIENTES DO PODER PUBLICO.

APRESENTACAO

O Setor de Compras do INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA - IGC, entendendo
a importancia da relagdo entre fornecedores e a OS, procura com este manual a
implantagdo de processos para Gestdo de Fornecedores e Prestadores de Servigos

promovendo a interag@o entre a institui¢do e estes na busca continua da qualidade.

OBJETIVOS: Este manual tem a finalidade de informar os procedimentos adotados para
compras e contratagdes de servigos e obras. O INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA
- 1GC, dentro da sua politica de parceria com os fornecedores, designa-se a estabelecer
condigdes comerciais e fornecer informagdes necessarias nos pedidos de compras de
produtos e servigos. Os principais objetivos deste manual sdo orientar quanto aos processos

de inscrigdo, qualificagdo e sele¢do de fornecedores e prestadores.

O INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA - IGC contratara servicos e/ou obras e

realizara as compras com emprego de recursos publicos conforme regulamento abaixo:

DISPOSICOES PRELIMINARES

ART. 1° - O presente regulamento tem por finalidade disciplinar o Procedimento de
ESCOLHA DE FORNECEDOR PARA COMPRAS, CONTRATACAO DE OBRAS
E/OU SERVICOS E CONTRATACAO DE PESSOAL, inerentes ao desenvolvimento das
atividades do INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA - IGC, ficando desde ja

Rubrica
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PARAGRAFO PRIMEIRO: Este regulamento destina-se a estabelecer
normas para a contratagdo de terceiros interessados que apresentem a
PROPOSTA MAIS VANTAJOSA, na busca permanente de qualidade e
durabilidade, bem como a adequagdo a finalidade do INSTITUTO DE
GESTAO E CIDADANIA - IGC, mediante julgamento fundado em
critérios objetivos.

§ 2° - O procedimento de escolha podera ser dispensado nos casos previstos
neste Regulamento, ou ser inexigivel nas hipoteses de inviabilidade de
competi¢do, sendo indispensavel, nestes casos, motivagdo expressa.

§ 3° - O procedimento de escolha podera ser realizado por empresa
terceirizada, desde que obedecidos todos os principios administrativos da

impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da igualdade e eficiéncia.

ART. 2° - Em se tratando de escolha de fornecedor para compras, contrata¢gdo de obras
¢/ou servigos e contratagdo de pessoas, destinado ao exercicio de relagdes juridicas entre o
INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA - IGC e orgdos dos entes Publicos, serdo
especialmente observados os principios da impessoalidade, da moralidade, da publicidade,

da igualdade e eficiéncia.

ART. 3° - Considera-se compra toda aquisi¢do remunerada de bens de consumo e
materiais permanentes para o fornecimento de uma s vez ou parceladamente, com a

finalidade de suprir as necessidades da Instituigdo com materiais e/ou servigos necessarios

ao desenvolvimento de suas atividades.

PARAGRAFO PRIMEIRO: Considera-se contratagdo de obras e/ou
servigos e contratagdo de pessoas toda selegdo simplificada ou chamamento
publico para escolha de colaboradores para executarem atividades de

natureza de presta¢do continuada.

PARAGRAFO SEGUNDO: Nenhuma compra sera feita se

especificagdo do seu objeto.
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ART. 4° - As compras realizadas pelo INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA - IGC
deverdo, sempre que possivel, atender aos seguintes objetivos:
I — O principio da padronizagdo, que imponha compatibilidade de especificagdes
técnicas ¢ de desempenho, observadas, quando for o caso, as condigdes de
manutengio, assisténcia técnica e de garantia oferecidas;
II — Condigdes de aquisi¢do e pagamento semelhantes as do setor privado;

III — Definigdo das unidades e quantidades em fung¢do do consumo e utilizagdo

provaveis.

ART. 5° - O INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC, fica assegurado o direito
de revogar o procedimento de escolha e recusar-se a contratar com o vencedor quando este,
em contrato anterior com o INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA - IGC ou com a
Administragdo Publica, tiver demonstrado incapacidade técnica, administrativa ou
financeira, ma-qualidade do produto ou da prestagdo de servigo, a critério exclusivo do
INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA - IGC, sem que isso decorra em direito a

indenizagdo de qualquer espécie.

PARAGRAFO PRIMEIRO: O critério utilizado pelo INSTITUTO DE
GESTAO E CIDADANIA - IGC, para a ndo contratagdio do fornecedor
vencedor da disputa devera ser motivado e formalizado.

§2° - Os fornecedores/pessoas participantes dos procedimentos de escolha
ndo terdo direito a indenizagdo em decorréncia de qualquer anulagio ou

revogacao superveniente.

ART. 6’ - O INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC, podera valer-se de
mecanismos seguros de transmissdo de dados a distancia, para fechamento de contratos
vinculados as suas atividades, devendo manter registros dos entendimentos e tratativas

realizados e arquivar as propostas recebidas, para fins de sua analise pelos 6rgdos internos

e externos de controle.

\
pumde
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ART. 7° - A critério do INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA - IGC, os
procedimentos de escolha, apresentados no presente regulamento, poderdo ser dispensados
quando a urgéncia na contratagdo demandar maior celeridade, sempre de forma motivada e
justificada, bem como nos casos abaixo listados:
I- Para a compra de materiais, equipamentos ou géneros que possam ser fornecidos
por produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a preferéncia
de marca:;
II- Para a contratagdio de servicos técnicos a seguir enumerados
exemplificadamente, de natureza singular, com profissionais ou empresas de
notdria especializacio:
(i) Estudos técnicos, planejando e projetos basicos ou executivos;
(i1) Pareceres, pericias e avaliagdes em geral;
(1i1) Assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras;
(iv) Fiscalizagdo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servigos;
(v) Assessoria juridica.
ITI- Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas, em especial os
negocios juridicos atinentes a oportunidades de negocio, financiamentos,
patrocinio, e aos demais cujo contetdo seja regido, predominantemente, por regras
de direito privado.
I'V- Treinamento e aperfeigoamento de pessoal;
V- Para a contratagdo de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou
através de empresario, desde que consagrado pela critica especializada ou pela
opinido publica;
VI- Para a obtengéo de licenciamento de uso de software com o detentor de sua
titularidade autoral, sem distribuidores, representantes comerciais, ou com um
destes na hipotese de exclusividade, comprovada esta por documento habil;
VII- Para a contratagdo de servigos ou aquisi¢do de bens, em situagdes atipicas de
mercado em que, comprovadamente, a realizagdo do procedimento de escolha nio

seja habil a atender ao principio da economicidade;

essencialidade da tecnologia em aquisigio;
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IX- Para a compra ou locagdo de imdvel destinado ao servigo do INSTITUTO DE
GESTAO E CIDADANIA - IGC, cujas caracteristicas de instalagdo ou localizagio
condicionem a sua escolha;
X- Para a formagdo de parcerias, consorcios ¢ outras formas associativas de
natureza contratual, objetivando o desempenho de atividades compreendidas no
objeto social do INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA - IGC;
XI- Nos casos de competitividade mercadologica, em que a contratagdo deva ser
iminente, por motivo de alteragdo de programagdo, desde que comprovadamente
nao haja tempo habil para a realizagdo do procedimento de escolha, justificados o
precgo da contratagdo e as razdes técnicas da alteragdo de programagao;
XII- Na aquisigdo de bens e equipamentos destinados a pesquisa e
desenvolvimento tecnologico aplicaveis as atividades do INSTITUTO DE
GESTAO E CIDADANIA - IGC.
PARAGRAFO PRIMEIRO: Considera-se de notoria especializagdo o
profissional ou empresa cujo conceito no campo de sua especialidade,
decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicagdes,
organizagdo, aparelhamento, equipe técnica, ou de outros requisitos
relacionados com suas atividades, permita inferir que seu trabalho é o mais
adequado a plena satisfagdo do objeto do contrato.
PARAGRAFO SEGUNDO: Considera-se como produtor, empresa ou
representante comercial exclusivo aquele que seja o unico a explorar,

legalmente, a atividade no local de contratagdo ou no territorio nacional.

DO PROCEDIMENTO DE ESCOLHA DOS FORNECEDORES

ARTIGO 8°

Para fins deste Regulamento de Compras e Contratagio de Obras e/ou Servigos e

Contratagdo de Pessoas, a selegdo sera realizada através de Concorréncia Simplificada de

Chamamento Publico).
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PARAGRAFO PRIMEIRO: O INSTITUTO DE GESTAO E
CIDADANIA - IGC podera manter o Registro de Cadastro e/ou Pré-
Qualificagdo de Fornecedores, definidos nos termos deste Regulamento.

PARAGRAFO SEGUNDO: O Instrumento Convocatorio do procedimento
de escolha podera dispensar da fase de habilitagdo fornecedores inscritos no
Registro de Cadastro do INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA - IGC

ou Pré-Qualificados.

-~ ARTIGO 9° - Quando da realizagdo do procedimento de escolha para contratagdo de
servigos e/ou obras e contratagio de pessoas o INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA

—IGC, fara publicar em seu site eletronico os respectivos instrumentos convocatorios.

PARAGRAFO UNICO: Quando da realizagdo do procedimento de escolha
para compras diversas, o INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA - IGC
fara cotagdes, cujas propostas poderdo ser enviadas via correio eletronico (e-

mail).

ARTIGO 10° - O procedimento de escolha sera iniciado com o ato do responsavel pelo
setor interessado, que devera indicar o objeto e quantidade a ser contratado, prazo para a
execugdo da obra, servigo ou quantidade de pessoas necessarios para execugdo de

atividades de natureza de presta¢do continuada.

REGISTRO CADASTRAL

ARTIGO 11° - O INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC, podera manter
registro cadastral de fornecedores interessados em contratar, apos apresentagio dos
seguintes documentos e requisitos:

. Comprovante de Inscri¢do e de Situagdo Cadastral — CNPJ;

I1. Consulta de Quadro de Socios e Administradores;

. GEST4
III. Documentos Pessoais dos Socios (RG, CPF, CNH, CTPS) e Coffgfovante (?ee

Enderego;
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VL

VIL

VIIL

IX.

XL

XII.
XIIL

XIV.

. Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado no

orgdo competente e suas Alteragdes;

. Ato de nomeagdo ou de elei¢do dos administradores, devidamente registrado no

0rgdo competente;

Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, se houver,
relativo ao domicilio ou sede do Interessado, pertinente ao seu ramo de atividade e
compativel com o objeto contratual;

Registro no 6rgdo competente, no caso de empresario individual;

Balango patrimonial e demonstragdes contabeis do ultimo exercicio social, ja
exigiveis e apresentados na forma da lei, ou balango de abertura no caso de
empresa recém-constituida, que comprovem a situagdo financeira da empresa com
vistas aos compromissos que o Interessado tera que assumir caso lhe seja
adjudicado o objeto;

Certiddo negativa de faléncia ou de recuperagdo judicial expedida pelo
distribuidor da sede da pessoa juridica, ou de execugdo patrimonial, expedida no
domicilio da pessoa fisica;

Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Fazenda Estadual e Fazenda
Municipal do domicilio ou sede do Interessado, na forma da lei;

Prova de regularidade relativa a Seguridade Social ¢ ao Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo, no cumprimento dos encargos instituidos por lei;

Prova de regularidade relativa aos Débitos Trabalhistas (CNDT);

Declaragdo de que ndo possui em seu quadro de pessoal empregados com menos
de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e de 16
(dezesseis) anos em qualquer trabalho, salvo na condigdo de aprendiz; e

Conta Corrente na institui¢do financeira Banco do Brasil S/A.

ARTIGO 12° - Os fornecedores cadastrados serdo classificados por grupos, baseado no

tipo de servigo ofertado, segundo a sua especialidade.
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[I- Apresentar, na execu¢do do contrato celebrado com o INSTITUTO DE
GESTAO E CIDADANIA - IGC, desempenho considerado insuficiente;
[11- Tiver titulos protestados ou executados; e

[V— Tiver requerida a sua Faléncia ou Recuperagdo Judicial.

ARTIGO 14° - A inscrigdo sera cancelada:
I - Por decretagéo de faléncia, dissolugdo ou liquidagdo;
II — Quando ocorrer declaragdo de inidoneidade:;
[I1 - Pela pratica de qualquer ato ilicito;
IV — A requerimento do interessado; e
V — Por qualquer outro critério que o INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA -

IGC julgue conveniente, mediante expressa justificativa.

ARTIGO 15° - O interessado que tiver suspensa a inscri¢do cadastral ndo podera celebrar
contratos com o INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA - IGC enquanto durar a
suspensdo. Entretanto, podera o INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA - IGC exigir,
para manutengdo do contrato em execugdo, que o fornecedor oferega caugdo de garantia

satisfatoria.

DA CONCORRENCIA SIMPLIFICADA PRE — QUALIFICACAO

ARTIGO 16° - O INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC, poder4 promover a
pré-qualificag@o de interessados para verificagdo prévia da habilitagdo juridica, capacidade
técnica, qualificagdo econdmico-financeira e regularidade fiscal, com vista a participagio
dessas em procedimentos de escolha futuros e especificos.
PARAGRAFO UNICO: O certificado fornecido substituira os documentos
exigidos para os procedimentos de escolha processados dentro do seu prazo de
validade, ficando, porém, assegurado ao INSTITUTO DE GESTAO E
CIDADANIA - IGC o direito de estabelecer novas exigéncias, bem como a

comprovagdo da capacidade operativa atual do interessado, compativ

objeto a ser contratado.
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PROCEDIMENTO CONCORRENCIA SIMPLIFICADA

ARTIGO 17° - O INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA - IGC escolhera

fornecedor para compras, contratagdo de obras e/ou servigos e contratagdo de pessoas,

através de uma Concorréncia Simplificada de apresentagdo de menor preco ou melhor

capacidade técnica (Processo Seletivo ou Chamamento Publico), a ser convocada por

simples aviso publicado, pelo menos uma vez, no site eletronico do Instituto, com

antecedéncia minima de 05 (cinco) dias da data designada para apresentagdo de

propostas.

PARAGRAFO SEGUNDO: O procedimento de escolha podera ser
realizado por empresa terceirizada, desde que obedecidos todos os
principios administrativos da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da igualdade e eficiéncia.

PARAGRAFO TERCEIRO: O AVISO DE CONVOCACAO indicaré, de
forma resumida, o objeto da concorréncia, a data de apresentagio das
propostas e o local onde poderdo ser adquiridos o edital e os demais
documentos do procedimento de escolha do fornecedor para compras,
contratagdo de obras e/ou servigos e contratagdo de pessoal.

PARAGRAFO QUARTO: Em caso de emergéncia, justificada, o aviso
publicado no site do INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA - IGC,
podera ter antecedéncia minima de 02 (dois) dias, contados da data
designada para apresentagdo, devendo constar no inicio do aviso a seguinte
informagao: CONCORRENCIA SIMPLIFICADA COM URGENCIA.
PARAGRAFO QUINTO: O INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA -
IGC podera igualmente, de forma excepcional escolher seu(s) fornecedor
(es) para compras diversas através de Carta Convite, onde serdo enviados
pedidos de orgamentos a varias empresas, no minimo 03 (trés), a fim de

buscar a proposta mais vantajosa, seja financeira ou técnica.
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DOS REQUISITOS NECESSARIOS NO EDITAL DE CONCORRENCIA
SIMPLIFICADA

ARTIGO 18° - O edital devera conter a finalidade do procedimento de escolha de
fornecedor, a forma de selegdo, a mengdo de que sera obedecidos as regras deste
regulamento e, mais, as seguintes indicagdes:
I- O OBJETO DO PROCEDIMENTO DE ESCOLHA, perfeitamente caracterizado
e definido, conforme o caso, pelo respectivo projeto, normas e demais elementos
técnicos pertinentes, bastantes para permitir a exata compreensdo dos trabalhos a
executar ou do fornecimento a fazer;
II- AS CONDICOES DE PARTICIPACAO E A RELACAO DOS
DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA A HABILITACAO dos fornecedores,
conforme estipulado no artigo 11, deste Regulamento;
- O LOCAL, DIA E HORARIO EM QUE SERAO RECEBIDAS A
DOCUMENTAGAO de habilitagdo preliminar e as propostas e o local, dia e hora
em que serdo apreciadas as propostas;
[V- O CRITERIO QUE SERA ADOTADO NO JULGAMENTO DAS
PROPOSTAS;
V- O LOCAL ONDE OS INTERESSADOS PODERAO OBTER
INFORMAGOES e esclarecimentos dos projetos, plantas, desenhos, instrugoes,
especificagdes e quaisquer outros elementos necessarios ao perfeito conhecimento
do objeto do procedimento;
VI- A NATUREZA E O VALOR DA GARANTIA DE PROPOSTAS, quando
exigida;
VII - O PRAZO MAXIMO PARA CUMPRIMENTO DO OBIETO do
procedimento;
VIII - AS CONDICOES DE REAJUSTAMENTO dos pregos, quando previsto;
IX- A DECLARAGAO DE QUE OS TRABALHOS, OU FORNECIMENTO
DEVERAO  SER  REALIZADOS  SEGUNDO AS  CONDIGOES

do respectivo enderego;
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XI- AS CONDICOES PARA ACEITACAO de empresas associadas em consorcio
e para eventual subcontratago;

XII- Esclarecimento de que o INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA - IGC
podera, antes da assinatura do contrato, desistir da concorréncia, sem que disso
resulte qualquer direito para os concorrentes;

XIII- PRAZO DE VALIDADE DAS PROPOSTAS;

XIV- Procedimento adotado para escolher fornecedor para compras, contratagdo de
obras e/ou servigos e contratagdo de pessoal (Processo Seletivo ou Chamamento
Publico); e

XV- Outras informagdes que a unidade requisitante do procedimento julgar

necessarias.

ARTIGO 19° - O INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC, fara constar no
instrumento Convocatorio em que momento se dard a fase de habilitagdo, a ser julgada
pelo Orgio Competente (Comissdo Interna de Acompanhamento e Julgamento do
Procedimento de Concorréncia Simplificada), destinada a verificagdo da plena qualificagio
dos fornecedores interessados, quando entdo os mesmos apresentardo os documentos
indicados no edital, além do comprovante de garantia de manutengdo da proposta, quando
exigido.

PARAGRAFO PRIMEIRO: Deverd ser apresentado para habilitagdo os

documentos exigidos no art. 11° do presente Regulamento.

PARAGRAFO SEGUNDO: A documentagdo para qualificagdo podera

sofrer alteragdes de acordo com o objeto do contrato.

ARTIGO 20° - O 6rgao competente (Comissdo Interna de Acompanhamento e Julgamento
do Procedimento de Concorréncia Simplificada) fara a analise, avaliagio e classificagio
das propostas em conformidade com os critérios estabelecidos no instrumento de

convocagdo, desclassificando as que ndo satisfizeram, total ou parcialmente, as exigéncias

prefixadas.
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