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RESOLUGAO DA DIRETORIA N° 003/2016, de 12 de abril de 2016.

Dispde sobre a aprovacéao da
Politica Interna de Compras
e Contratacdes e Selecéo de
Pessoal no &ambito das
parcerias celebradas com a
Administracao Publica.

O DIRETOR-PRESIDENTE DO CENTRO LATINO-AMERICANO DE ESTUDOS EM
CULTURA - CLAEC, no uso de suas atribui¢cdes estatutérias,

CONSIDERANDO o Artigo 20° do Estatuto Social do CLAEC, que define a Diretoria
como responsavel por definir as diretrizes politicas e técnicas da Associacdo e
acompanhar o desempenho dos projetos em andamento, limitadas as
responsabilidades e atribuicdes pelas normas estabelecidas no Estatuto;

CONSIDERANDO o disposto no Artigo 14° da Lei Federal n° 9.790, de 23 de marco de
1999, e Artigo 21° do Decreto Federal n° 3.100, de 20 de junho de 1999; e

CONSIDERANDO o disposto no Artigo 4°, inciso VIII, da Lei Federal n°® 9.637, de 15 de
maio de 1998.

Resolve:

Artigo 1° - Aprovar a nova Politica Interna para aquisicdo de bens, contratacdo de
servigos e selecdo de pessoas no &mbito das parcerias celebradas com a Administragcéo
Publica, constante do Anexo | desta Resolugéo.

Artigo 2° - Esta Politica Interna se aplica exclusivamente nas parcerias celebradas com
a Administracao Publica no ambito da celebracédo de Termos de Parceria que trata a Lei
Federal n® 9.790/99 e de Contratos de Gestao que trata a Lei Federal n°® 9.637/98, ndo
se aplicando as demais parcerias desenvolvidas pelo CLAEC.

Paragrafo Unico — Fica facultado ao CLAEC utilizar das regras aqui regulamentadas
para as demais parcerias e projetos desenvolvidos no ambito da organizagdo, com
financiamento publico e/ou privado.
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Artigo 3° - Fica revogado o Regulamento Interno de Compras e Contratagdes aprovado
pela Resolucdo n° 002 de 2016.

Artigo 4° - Casos omissos ou divergéncias eventualmente existentes deverdo ser
dirimidos e resolvidos pelo Diretor-Presidente.

Artigo 5° - Ficam suspensas todas as disposicOes existentes contrarias a esta
Resolucéo.

Artigo 6° - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Foz do Iguacu, 12 de abril de 2016.

Bruno César Alves Marcelino

Diretor-Presidente

Assinado de forma digital por BRUNO CESAR ALVES MARCELINO

Data: 12/04/2016 18:05:09

DN: cn=bruno cesar alves marcelino:39395355832,ou=ar serasa,ou=(em branco),ou=rfb e-cpf a3,ou=secretaria da
receita federal do brasil - rfb,0=icp-brasil,c=br
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ANEXO |

APROVADO PELA RESOLUCAO DA DIRETORIA N° 003, DE 12/04/2016

CLAEC

Centro Latino-Americano
de Estudos em Cultura

Considerando a aprovacao
da Politica Interna de
Compras e Contratacdes e
Selecdo de Pessoal no
ambito de parcerias
celebradas com a
Administragcdo Publica, de
acordo com a Resolugédo N°
003, DE 12/04/2016, seguem
as normas regulamentares.



Centro Latino-Americano de Estudos em Cultura - CLAEC | CNPJ N2 13.448.301/0001-24 | OSCIP N2 08071.003994/2015-89

Rua Marechal Deodoro n2 377, Anexo CAJUJA, Centro — CEP: 96300-000 Jaguardo/RS — Brasil

www.claec.org — contato@claec.org Tel.: + 55 (45) 8422-9343

Minis(e’vic\da Justica
OSCIP
O izagdo da Sociedade Civil de Publico

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Artigo 1° - Este Regulamento disciplina a aquisicao de bens, a contratacdo de servicos
e a selecédo de pessoal no ambito da execucdo de parcerias com a Administracdo
Publica em que ha a transferéncia de recursos financeiros para o CLAEC.

Paragrafo 1° - Este Regulamento se aplica exclusivamente nas parcerias celebradas
com a Administracdo Publica no ambito da celebracédo de Termos de Parceria que trata
a Lei Federal n® 9.790/99 e de Contratos de Gestdo que trata a Lei Federal n°® 9.637/98,
nao se aplicando as demais parcerias desenvolvidas pelo CLAEC.

Paragrafo 2° - Desde j& se estabelece que, por forca de qualificacao técnica de notoria
especializacdo, devidamente comprovada, os profissionais integrantes do quadro de
associados e colaboradores legitimados através de Atas do CLAEC poderdo ou nao
estar submetidos as exigéncias dos processos de selecao deste Regulamento.

Artigo 2° - Os procedimentos previstos neste regulamento dever&o ser conduzidos em
estrita conformidade com 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 da
qualidade e durabilidade.

Artigo 3° - Todos os processos de aquisicdo de bens, contratacdes de servicos e que
trata este Regulamento deverdo ser devidamente documentados, a fim de possibilitar
futuras averiguacdes por parte da Administracdo Publica e pelos demais responsaveis
pelo controle e fiscalizacdo das parcerias celebradas.

CAPITULO II

DO PROCEDIMENTO PARA AQUISICAO E CONTRATACAO DE BENS E
SERVICOS

SECAO |
Disposicdes Gerais

Artigo 4° - O procedimento para aquisicdo de bens e contratacdo de servi¢os reger-se-
a nos seguintes termos:

| — Constatada a necessidade de aquisi¢cdes de bens ou de contratacdo de servicos, 0
responsavel devera formalizar uma Requisi¢ao Interna e remeté-la a Diretoria.

Il — A Requisigdo Interna devera conter as seguintes informagdes:
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a) O objeto a ser contratado e a necessidade a ser satisfeita, especificando a
guantidade, a destinacdo, o prazo, a unidade e a espécie, conforme o caso;

b) O valor estimado da contratacdo, a ser composto, sempre que possivel, pela
média de trés orcamentos, que deverdo ser obtidos mediante pesquisa de
precos na internet, anuncios publicitarios ou mediante a solicitacdo direta de
orgamentos aos potenciais fornecedores ou prestadores de servicos;

c) A origem dos recursos que serdo utilizados para cobrir as despesas, com a
identificacdo da(s) respetiva(s) parceria(s) com a Administragdo Publica e a
conformidade com o(s) plano(s) de trabalho; e

d) A assinatura e identificacdo do responsavel.

Il — De posse da Requisicdo Interna, o responsavel devera verificar a disponibilidade
financeira junto a Diretoria e, na sequéncia, obter a autorizagdo para a contratacéo, a
ser emitida pelo Diretor Administrativo ou pelo Diretor-Presidente da organizagéo.

IV — Existindo disponibilidade financeira e autorizacdo para a contratacdo, a Diretoria
promovera o respectivo procedimento de sele¢do do fornecedor ou do prestador de
servigos, que poderd seguir o rito do Procedimento Simplificado de Sele¢do ou do
Procedimento Ordinéario de Sele¢éo, conforme o caso.

V — Concluido o procedimento de selecédo do fornecedor ou prestador de servicos, a
Diretoria emitird Autorizacdo de Compra ou a Autorizagéo para Contratacao de Servicos,
conforme o caso, em 2 (duas) vias, sendo a primeira encaminhada ao fornecedor ou
prestador de servigcos e a segunda destinada ao arquivo da organizacao.

VI — Na auséncia de disponibilidade financeira, a Diretoria comunicard ao responsavel
solicitante a respeito desta impossibilidade, sendo que a contratacéo ficara vinculada a
previsdo de recursos a ser oportunamente programada.

VII — A Diretoria poderd, a qualquer tempo, solicitar complementacéo da Requisicdo
Interna ao responsavel pelo pedido, a fim de que haja a sua devida instrugéo, nos termos
do inciso Il deste artigo.

Artigo 5° - Em caso de aquisicdo de bens cujo fornecimento deva ocorrer
parceladamente ou de contratacdo continuados, havera a necessidade de formulacao
do componente instrumento de contrato, o qual deveré estabelecer todas as condi¢des
de execucdo, prazos, condicdes de prorrogacdo e aditamento, obrigacdes e
responsabilidades das partes, inclusive penalidades.

SECAO I
Do Procedimento Simplificado de Selecao

Artigo 6° - O procedimento simplificado de selecdo de fornecedor de bens ou prestador
de servigos sera permitido nas seguintes hipoteses:
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| — Contratos para aquisicdo de bem ou prestacdo de servi¢os cujo valor seja igual ou
inferior a R$ 8.000,00 (oito mil reais);

Il — Em casos de emergéncia, quando caracterizada a urgéncia de atendimento de

situacdo que possa ocasionar prejuizo a parceria celebrada com a Administracdo
Pulblica ou comprometer a seguranga de pessoas, obras, servigos ou equipamentos;

[l — Quando invidvel a competicdo entre potenciais fornecedores ou prestadores de
servigcos, seja por auséncia de critérios objetivos que permitam a selecdo da proposta
mais vantajosa, como em caso contratacdo de servigcos téchicos especializados
prestados por profissionais de notoéria especializacdo, seja pela inexisténcia de
diferentes fornecedores ou prestadores de servicos, como em caso de fornecedor
exclusivo ou de servigos prestados por concessionarias de servigcos publicos.

Artigo 7° - No procedimento simplificado de sele¢&o de fornecedores ou prestadores de
servicos, a Diretoria avaliard os documentos e orgamentos constantes da Requisicdo
Interna e, a partir desses elementos, selecionara o fornecedor ou prestador de servi¢os
a ser contratado, conforme o seguinte procedimento:

| — Na hipétese do inciso | do artigo 6°, o fornecedor ou prestador de servigcos que
apresentou o orcamento com o menor valor devera ser selecionado para a contratacao;

[l — Nas hipéteses dos incisos Il e Ill do artigo 6°, a caracterizacdo da situacdo de
emergéncia ou de inviabilidade de competicdo devera ser devidamente comprovada e
a contratacao do fornecedor ou prestador de servigos poderé ser realizada diretamente,
a partir da andalise dos documentos e do(s) orcamento(s) constante da Requisi¢cao
Interna.

SECAO I
Do Procedimento Ordinario de Selecao

Artigo 8° - Ressalvadas as hipoteses de cabimento do procedimento simplificado de
selecdo, havera a necessidade de realizacdo do processo ordinério de selecéo, para o
gual a Diretoria adotard uma das seguintes modalidades, determinadas em funcao do
critério a ser utilizado para a sele¢cédo do contratado:

| — Cotacdo de Precos: modalidade a ser empregada nos casos em que a selecéo deve
ser realizada pelo critério de menor preco, 0 que ocorre, especialmente, para a
contratacdo de bens e servicos comuns, considerados aqueles que sdo comumente
encontrados no mercado e cuja selecdo possa ser feita tdo somente com base nos
precos ofertados, haja vista serem comparaveis entre si e ndo necessitarem de
avaliacao técnica minuciosa,;

Il — Concorréncia: modalidade a ser empregada nos casos em que a selecéo deve ser
realizada mediante a analise de critérios de preco e técnica, 0 que ocorre,
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especialmente, para a contratacdo de servicos de natureza predominantemente
intelectual, em especial na elaborac¢éo de projetos, calculos, fiscalizacdo, supervisao e
gerenciamento e de engenharia consultiva em geral, e em particular, para elaboracdo
de estudos técnicos preliminares e projetos basicos e executivos.

SECAO IV
Da Cotacédo de Precgos

Artigo 9° - Na modalidade de Cotacdo de Precos, a entidade deverd publicar em seu
site oficial um edital contendo as informacdes sobre as obrigacdes, 0s encargos e o
objeto do futuro contrato, conferindo-se um prazo minimo de 5 (cinco) dias Uteis para
gue os eventuais interessados apresentem 0s seus orgcamentos.

§ 1° - O edital de Cotacdo de Precos deverd conter, no minimo, as seguintes
informacgoes:

a) O objeto, com a correspondente quantidade, separando por itens ou lotes,
quando se fizer necessario;

b) O periodo do fornecimento ou de prestacdo dos servicos;

c) As exigéncias minimas quanto as qualificacdes técnicas;

d) A data da inclusédo da publicacdo do aviso no site da organizacao;

e) O valor maximo a ser pago, definido de acordo com os orgamentos previamente
realizados e os recursos disponiveis; e

f) Aforma e a data limite para a apresentacéo dos orcamentos pelos interessados.

§ 2° - O edital de Cotacédo de Precos também podera ser encaminhado diretamente aos
potenciais fornecedores e prestadores de servigos.

§ 3° - Os interessados poderdo entregar os seus orgcamentos diretamente a Diretoria da
organizacao ou encaminha-los para o seu respectivo endereco eletrdnico, a ser indicado
no edital.

Artigo 10° - Esgotado o prazo para a apresentagdo dos orgamentos, a Diretoria devera
realizar a respectiva andlise e estabelecer a ordem de classificagao por menor valor, de
acordo com cada item cotado, lavrando-se a ata de classificagéo, independentemente
do nimero de interessados que responderem ao certame.

Paragrafo Unico — Em caso de empate, a Diretoria realizara um sorteio para fins de
classificacéo.

Artigo 11° - A Diretoria solicitar4d ao proponente classificado em primeiro lugar que
apresente cépia dos seguintes documentos, 0s quais devem ser entregues em até 5
(cinco) dias Uteis apds a comunicagéo:

| — Comprovante de inscricdo no CNPJ expedido pela Receita Federal;
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Il — Comprovante de inscricdo no cadastro de contribuintes municipal ou estadual,
conforme o caso;

Il — Comprovante atualizado de inscricdo no 6rgao fiscalizador competente da empresa
ou do responsdvel técnico, quando for o caso; e

IV — Comprovante de que o(s) técnico(s) indicado(s) pelo proponente para a execucao
do objetivo pertence(m) ao quando da empresa, quando for o caso.

§ 1° - Caso o proponente classificado em primeiro lugar ndo apresente os documentos
exigidos no prazo estabelecido no caput deste artigo, havera a sua desclassificagao,
sendo que a Diretoria deverd convocar o proponente subsequente, respeitando-se a
ordem de classificacado das propostas.

Artigo 12° - Finalizado o procedimento ordinario de selegcdo na modalidade Cotagéo de
Precos, a Diretoria devera lavrar a ata com o resultado e dar seguimento ao processo
de contratacdo, nos termos do artigo 4° deste Regulamento.

SECAO V
Da Concorréncia

Artigo 13° - Na modalidade Concorréncia, que sera utilizada para a aquisicdo ou
contratagdo de bens ou servigos que demandem andlise técnica, a Diretoria publicara
edital, no site da organizagcdo com antecedéncia minima de 10 (dez) dias da data
designada para a sessao de recebimento dos envelopes contendo a documentacao e
propostas.

§ 1° - O edital de Concorréncia devera conter, no minimo, as seguintes informagoées:

a) O objeto, com a correspondente quantidade, separando por itens ou lotes,
quando se fizer necessario;

b) O periodo do fornecimento ou de prestacdo dos servicos;

c) As exigéncias minimas quanto as qualificacdes técnicas;

d) A data da inclusdo da publicacdo do aviso no site da organizagéao;

e) A data e horario designados para a sessdo em que ocorrera o recebimento e
abertura dos envelopes contendo a documentagéo exigida e proposta;

f) O valor maximo a ser pago, definido de acordo com 0s orgamentos previamente
realizados e os recursos disponiveis;

g) Os critérios de julgamento; e

h) A forma e a data limite para a apresentagcéo dos orcamentos pelos interessados.

§ 2° - O edital de Cotacédo de Precos também podera ser encaminhado diretamente aos
potenciais fornecedores e prestadores de servicos.
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§ 3° - O edital poderd exigir dos interessados a apresentacdo dos seguintes
documentos:

| — Comprovante de inscricdo no CNPJ expedido pela Receita Federal, expedido a
menos de 120 dias;

Il — Comprovante de inscricdo no cadastro de contribuintes municipal ou estadual,
conforme o caso;

Il — Comprovante atualizado de inscricdo no 6rgao fiscalizador competente da empresa
ou do responsavel técnico, quando for o caso;

IV — Comprovante de que o(s) técnico(s) indicado(s) pelo proponente para a execucao
do objetivo pertence(m) ao quando da empresa, quando for o caso; e

V — Atestado técnico emitido por pessoa juridica de direito publico ou privado certificado
o fornecimento de bens ou a prestagao de servigos similares ao objeto.

Artigo 14° - Os critérios de julgamento das propostas na modalidade Concorréncia
poderdo considerar, além do prego, a adequacéo das propostas ao objeto, a qualidade
técnica, o prazo de fornecimento e outras exigéncias previstas no edital, conforme o
caso.

Artigo 15° - Iniciada a sessao de recebimento dos envelopes, a Diretoria promovera a
abertura dos envelopes contendo a documentacdo e a proposta e procedera ao
julgamento das propostas, conforme critérios estabelecidos no instrumento
convocatério, independentemente do nimero de participantes.

§ 1° - Os participantes poderdo submeter a documentagdo solicitada no ato
convocatério, pelos servicos postais, devendo garantir que os envelopes cheguem no
enderego especificado, com no minimo 1 (um) dia de antecedéncia a sessédo de
recebimento de envelopes.

§ 2° - Em caso de empate, a Diretoria realizara um sorteio para fins de classificagéo.

§ 3° - N&o se admitira proposta que apresente preco global ou unitério simbdlico, irrisério
ou de valor zero.

§ 4° - Serdo desclassificadas as propostas que ndo atenderem as exigéncias do ato
convocatorio.

Artigo 16° - Emitida a decisao final pela Diretora, 0 processo sera encaminhado para
homologacgé&o pelo Diretor-Presidente.

Artigo 17° - Finalizado o procedimento ordindrio de selecdo na modalidade
Concorréncia, a Diretoria devera lavrar a ata com o resultado e dar seguimento ao
processo de contratacéo, nos termos do artigo 4° deste Regulamento.
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SECAO VI
Da Realizacdo de Despesas

Artigo 18° - O responsavel requisitante devera atestar o recebimento dos bens e a
prestacdo dos servigos, apds analise de compatibilidade entre o que foi executado pelo
contratado e o objeto da contratacéo, permitindo a liquidacao da despesa e 0 pagamento
do fornecedor ou prestador do servigo.

Artigo 19° - E estritamente vedada a realizacio de despesas:

| — Para pagamento, a qualquer titulo, de servidor ou empregado publico com recursos
vinculados a respectiva parceira com a Administracdo Publica, salvo nas hipéteses
previstas em lei especifica e na lei de diretrizes orcamentarias;

Il — Decorrentes da modificacdo do objeto da parceria com a Administragdo Publica,
exceto no caso de ampliacdo de metas, desde que seja previamente aprovada a
adequacédo do plano de trabalho pela administragéo publica;

Il — Para finalidade diversa da estabelecida no plano de trabalho, ainda que em carater
emergencial; e

IV — Em data posterior a vigéncia da parceria com a Administragdo Publica que deu
origem aos recursos para a contratacdo, salvo se expressamente autorizado pela
autoridade competente da Administracao Publica.

Artigo 20° - As notas fiscais apresentadas ao CLAEC deverao estar acompanhadas da
respectiva Autorizacdo de Compra ou Autorizacdo para Contratagdo de Servigos,
emitida para Diretoria.

Paragrafo Unico — No caso de servigos prestados por pessoa fisica, devera ser emitido
Recibo de Pagamento a Autbnomo — RPA.

CAPITULO Il

DO PROCEDIMENTO PARA A SELECAO DE PESSOAL

SECAO |
Disposi¢cdes Gerais

Artigo 21° - O procedimento para gestao e selecao de pessoal reger-se-a nos seguintes
termos:

| — Constatada a necessidade de contratacdo de pessoal, o 6rgdo/departamento
interessado devera formalizar uma Requisicao Interna e remeté-la a Diretoria.
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Il — Na Requisi¢éo Interna devera constar o seguinte:

a) Detalhamento das fungdes e atividades a serem desenvolvidas pelos ocupantes
dos cargos;

b) Justificativa da contratacéo solicitada, especificando a finalidade;

¢) Numero minimo de vagas disponiveis;

d) Prazo da contratacao;

e) Salério de cada funcao e a respectiva jornada (quando couber);

f) Pré-requisitos minimos exigidos para ocupacéo do cargo;

g) A origem dos recursos gque serao utilizados para fazer frente a despesa, com a
identificacdo da(s) respectiva(s) parceria(s) com a Administracdo Publica e a
conformidade com o(s) plano(s) de trabalho; e

h) Assinatura e identificacdo do responsavel.

[l — De posse da Requisi¢cdo Interna, a Diretoria devera verificar a disponibilidade
financeira e, na sequéncia, autorizar a contratacéo, por meio da emissao da autorizacéo,
a ser emitida pelo Diretor Administrativo ou do Diretor-Presidente da organizagéo.

IV — Existindo disponibilidade financeira e autorizacdo para a contratagdo, a Diretoria
solicitara a efetivagéo do respectivo procedimento de sele¢éo de pessoal, que podera
seguir o Procedimento Simplificado de Selecdo de Pessoal ou o Procedimento Ordinario
de Selecéo de Pessoal, conforme o caso.

V — Na auséncia de disponibilidade financeira, a Diretoria comunicard ao
6rgao/departamento requisitante a respeito desta impossibilidade, sendo que a
contratacdo ficara vinculada a previsdo de recursos a ser oportunamente programada.

VI — A Diretoria podera, a qualquer tempo, solicitar a complementacdo da Requisicdo
Interna ao 6rgdo/departamento de origem, a fim de que haja a sua devida instrucéo, nos
termos do inciso | deste artigo.

VII — Concluido o procedimento de selecdo de pessoal, devera ser feita a homologacao
do resultado do processo pela Diretoria Administrativa ou ao Diretor-Presidente.

VIl — Apdés a homologacdo do resultado, a Diretoria publicara a convocag¢do dos
aprovados no site oficial do CLAEC, concedendo o prazo minimo de 2 (dois) dias Uteis
para que comparecam no endereco apontado e sejam encaminhados para o exame
médico pré-admissional.

IX — Os candidatos aprovados no exame médico pré-admissional serao admitidos pelo
CLAEC e deverdo assumir as suas respectivas fungbes, conforme os termos
estabelecidos no edital.

X — Caso o0 parecer médico, ap0s 0 exame médico pré-admissional, seja contrario a
condicao fisica exigida para o exercicio da funcdo, o convocado ndo sera admitido.
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XI — Sera considerado desistente o candidato convocado que ndo comparecer no prazo
apontado na convocacdao, independentemente de formalizacao escrita da desisténcia.

§ 1° - O procedimento de selecdo de pessoa ficara a cargo da Diretoria ou de outro
6rgao/departamento por ela indicado, sendo o responsavel por efetuar a analise dos
pedidos de inscri¢es, presidir a realizagdo das eventuais provas tedricas e praticas,
formular questbes, arguir os candidatos, analisar os curriculos e emitir julgamentos
mediante atribuicdo de notas.

§ 2° - O local para a realizacdo de inscricBes, provas e demais procedimentos serdo
indicados em cada procedimento de selecdo, com a devida publicidade aos
interessados por meio do respectivo edital.

§ 3° - Sera assegurado aos portadores de deficiéncia o direito de participacdo nos
procedimentos de selecdo de pessoal, sendo que o preenchimento dos cargos
observara as proporcdes estabelecidas no artigo 93 da Lei Federal n° 8.213/91 e levara
em consideracgdo, para o atendimento da cota legal, a quantidade de vagas existentes
em cada parceria celebrada com a Administracdo Publica.

§ 4° - A aprovacdo do candidato no procedimento de sele¢cédo de pessoal ndo lhe
assegura o direito a admissdo, mas Ihe confere o direito de que a eventual convocacéo
ocorra em conformidade com a ordem de classificagéo.

Artigo 22° - Todos os admitidos passarao por um periodo de experiéncia de 90 (noventa)
dias, garantidos todos os direitos trabalhistas regidos pela Consolidagéo das Leitos do
Trabalho (CLT).

Artigo 23° - As fungBes serdo preenchidas sob o regime da Consolidagéo das Leis do
Trabalho (CLT), conforme carga horéria indicada nos editais para cada fung¢éo, podendo
variar para os periodos diurno, noturno, misto, na forma de revezamento ou escala de
servigo.

SECAO I
Do Procedimento Simplificado para a Sele¢cdo de Pessoal

Artigo 24° - O procedimento simplificado de selecdo de pessoal sera permitido nas
seguintes hipéteses:

| — Nas contratagfes de menor escala, consideradas aquelas em que o numero de vagas
abertas nao ultrapasse 10 (dez) postos de trabalho;

Il — Nas contratacdes de profissionais para ocupacao de funcdo de chefia;

[l — Nas contratacfes de profissionais para ocupacéo de fungcéo que exija habilitacdo
técnica especifica e de notéria especializacao; e
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IV — Nas contratacdes de profissionais para o atendimento de situagdes emergenciais,
consideradas aquelas necessérias para atender necessidade transitoria e por prazo
determinado de no maximo 4 (quatro) meses.

Paragrafo Unico — O numero de postos de trabalho descrito no item | podera ser
aumentado em 50% (cinquenta por cento) caso haja justificativa plausivel.

Artigo 25° - No procedimento simplificado de selecao de pessoal, a Diretoria promovera
um levantamento dos profissionais capacitados e interessados na(s) vaga(s) e, na
sequéncia, selecionara os profissionais a serem admitidos mediante a avaliacdo das
suas respectivas qualificagdes, instruindo o processo de contratacdo com os curriculos
e 0s documentos comprobatérios de experiéncia, escolaridade e outros elementos
técnicos que justifiquem a selecao.

Paragrafo Unico — A Diretoria devera publicar, no site oficial da organizacéo,
informac®es sobre as vagas disponiveis, incluindo a qualificacdo necessaria e o valor
da remuneragédo, concedendo um prazo minimo de 5 (cinco) dias Uteis para o envio dos
curriculos pelos interessados.

SECAO IlI
Do Procedimento Ordinario de Selecdo de Pessoal

Artigo 26° - Ressalvadas as hip6teses de cabimento do procedimento simplificado de
sele¢do de pessoal, havera a necessidade de realizacdo do procedimento ordinéario de
selecdo de pessoal, para o qual a Diretoria adotara o seguinte procedimento:

| — O procedimento sera iniciado com a divulgagao do edital de recrutamento, mediante
publicag&o no site oficial da entidade e afixagéo no quadro de avisos da sede, escritorio
regional, subsedes e demais escritérios operacionais, quando for o caso, com no minimo
5 (cinco) dias Uteis de antecedéncia em relacdo a data final do prazo para manifestagao
dos interessados a apresentacdo de documentos.

§ 1° - O edital de recrutamento devera conter, no minimo, as seguintes informacdes:

a) Detalhamento das funcfes e atividades a serem desenvolvidas pelos ocupantes
dos cargos;

b) Justificativa da contratacéo solicitada, especificando a finalidade;

¢) Numero minimo de vagas disponiveis;

d) Prazo da contratacéo;

e) Salario de cada funcao e a respectiva jornada (quando couber);

f) Pré-requisitos minimos exigidos para ocupacao do cargo;

g) A origem dos recursos que serdo utilizados para fazer frente a despesa, com a
identificacdo da(s) respectiva(s) parceria(s) com a Administracdo Publica e a
conformidade com o(s) plano(s) de trabalho;
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h) Informacdes sobre as datas e os conteddos das eventuais provas e entrevistas;

i) A forma e o prazo para a manifestacdo dos interessados e apresentacdo de
documentos; e

i) Assinatura e identificacdo do responsavel.

Artigo 27° - O Procedimento Ordinario de selecdo de pessoal podera contar com as
seguintes etapas:

| — Andlise Curricular: etapa de carater eliminatério em que ocorre a verificacdo dos
curriculos e dos documentos comprobatérios de experiéncia, escolaridade e outros
dados fornecidos pelos candidatos para a avaliagdo de conformidade com os requisitos
minimos exigidos no edital;

Il — Prova Tedrica: avaliagdo do nivel de conhecimento técnico dos candidatos, mediante
aplicacdo de prova escrita, de carater eliminatorio e classificatorio, que sera avaliada na
escala de 0 (zero) a 10 (dez), sendo que somente serdo considerados habilitados os
candidatos que obtiverem nota igual ou superior a nota de corte, a qual ndo podera ser
inferior a 5 (cinco);

[Il — Prova Pratica: avalia¢do do nivel de capacidade e habilidade técnica dos candidatos
em situacdes reais ou similares a funcao a ser desempenhada, de carater eliminatério
e classificatério, que sera avaliada na escala de 0 (zero) a 10 (dez), sendo que somente
serdo considerados habilitados os candidatos que obtiverem nota igual ou superior a
nota de corte, a qual ndo poderd ser inferior a 5 (cinco); e

IV — Entrevista Pessoal: avaliacdo pessoal, de carater classificatorio, que obedecera a
escala de notas de 0 (zero) a 10 (dez), a ser realizada com os candidatos habilitados
na(s) fase(s) anterior(es).

§ 1° - Sera divulgado no site do CLAEC o resultado de cada etapa do procedimento,
especificando-se a pontuacdo alcangcada por cada candidato e a convocacdo dos
aprovados para a etapa seguinte, com a indicacdo da respectiva data, local e hora.

§ 2° - Por ocasido da entrevista, o candidato podera ser desclassificado caso venha a
se mostrar incompativel sua atuacdo com a proposta de trabalho desenvolvida pelo
CLAEC.

§ 3° - Fica facultado a Diretoria do CLAEC o desenvolvimento de uma ou mais etapas
descritas neste artigo, de forme presencial ou virtual.

Artigo 28° - Em regra, 0 processo de selecdo de pessoal contemplara as etapas de
Andlise Curricular, Prova Tedrica e/ou Prova Pratica e Entrevista Pessoal.

§ 1° - E possivel que as etapas de Prova Tedrica e/ou Prova Prética sejam dispensadas
do procedimento ordinario de selecao de pessoal, a depender do nivel de complexidade
da funcado a ser exercida pelos profissionais, 0 que deve ser devidamente justificado
pelos responsaveis.
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§ 2° - A depender da complexidade dos cargos envolvidos e da qualificacdo buscada
por ocasido da Contratacdo, poderdo ser exigidas outras fases no certame, bem como
majorado o numero de questdes das provas aplicadas.

Artigo 29° - A classificacao final do candidato sera obtida pelos pesos atribuidos a cada
etapa, observando o seguinte critério:

| — Nas hipoteses em que houver a aplicacéo de Prova Teorica e/ou Prova Prética:
Nota 1: Andlise Curricular com Peso = 3 (trés)

Nota 2: Prova Teoérica e/ou Pratica com Peso = 6 (seis)

Nota 3: Entrevista Pessoal com Peso = 1 (um)

Nota Média Final: calculada pela seguinte féormula: [(Nota 1 x 3) + (Nota 2 x 6) + (Nota
3)]/10

Il — Nas hip6teses em que ndo houver a aplicacdo de Prova Teoérica ou Prova Prética:

Nota 1: Analise Curricular, baseada em critérios objetivos, previamente definidos no
edital, e que guardem estrita consonancia com o cargo em questao, com Peso = 7 (sete)

Nota 2: Entrevista Pessoal com Peso = 3 (trés)
Nota Média Final: calculada pela seguinte formula: [(Nota 1 x 7) + (Nota 2 x 3)] / 10

§ 1° - Quando o procedimento envolver Prova Teoérica e Prova Pratica, na forma do
inciso I, a Nota 2 de cada candidato serd composta pela média de suas notas nas
respectivas provas.

§ 2° - A classificagcdo dos candidatos se dara de acordo com a Nota Média Final.

§ 3° - Em caso de empate de classificacdo, nas hipoteses em que houver a aplicacao
de Prova Tedrica e/ou Prova Pratica, tera preferéncia para a contratacao o candidato
gue obtiver a maior Nota 2, sendo que nas hipéteses em que nao houver a aplicacao de
Prova Tedrica ou Prova Pratica, terd preferéncia para contratagdo o candidato que
obtiver a maior Nota 1.

Artigo 30° - Em caso de irregularidade insanével ou pretericdo de formalidade essencial,
€ cabivel a interposicéo de recursos pelo candidato, o que deve ocorrer no prazo de 2
(dois) dias uteis a contar da data de divulgacdo do resultado final do procedimento de
selecéo.

8 1°- O recurso devera ser dirigido ao Diretor-Presidente do CLAEC, por intermédio dos
responsaveis pelo processo seletivo, e devera conter as informagdes e os documentos
necessario a apreciagao.
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§ 2° - O recurso seréa recebido sem efeito suspensivo, salvo quando, por sua relevancia,
a Diretoria julgar conveniente a suspenséao dos efeitos da decisao recorrida.

Artigo 31° - De acordo com a necessidade, podera ser realizado novo procedimento de
selecdo de pessoal para as mesmas funcdes ou algumas das funcdes anteriormente
selecionadas, caso se esgote a listagem de aprovados, encerrando-se, assim, a
validade do procedimento anterior, em relacao as referidas fungées.

Artigo 32° - Cada procedimento ordinario de sele¢éo terd validade de 1 (um) ano,
podendo ser prorrogado, a critério do Diretor-Presidente, por igual periodo, até o limite
do prazo da respectiva parceria celebrada com a Administracéo Publica.

CAPITULO IV

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 33° - Os casos omissos e as duvidas que porventura surgirem em decorréncia do
presente Regulamento serdo resolvidos pela Diretoria Executiva.

Artigo 34° - Os prazos estabelecidos neste Regulamento serdo computados excluindo-
se o dia do inicio e incluindo-se o do vencimento, inclusive nos prazos regressivos.

Paragrafo Unico — Somente se iniciam e vencem os prazos em dia de expediente da
organizacao.

Artigo 35° - O presente Regulamento entra em vigor na data da publicacdo da sua
Resolucéo de aprovacao.
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