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IGH

POLITICAde recrutamento e selecédo do instituto de
GESTAO E HUMANIZAGAO - IGH PARA A EXECUGAO DE
CONTRATOS DE GESTAO NO ESTADO DE GOIAS.

OBJETIVO:

Estabelecer diretrizes e critérios que viabilizem os processos de
recrutamento e selecé@o, visando atrair talentos internos e externos
com capacidade para agregar valores ao Instituto.

DEFINICOES:

Recrutamento - Consulta ao mercado ou ao cadastro do Instituto
com objetivo de captar recursos humanos para compor O seu
quadro de pessoal, com os requisitos especificados.

Selegdo - Escolha de candidato que preencha os requisitos do
cargo e atenda os objetivos e a disponibilidade do Instituto.
Transferéncia - Ato de movimentar colaboradores entre as &reas
do Instituto.

MOTIVO DA CONTRATAGAO:

a) Substituicdo de colaborador em contrato de prazo
indeterminado: desligamento, transferéncia, promocgao, falecimento
e aposentadoria.

b) Substituicdo de colaborador em contrato de prazo
determinado: auxilio doenga e licengca maternidade. Em casos de
férias ocorrera a substituicdo somente para as areas assistenciais,
quando necessario.

c) Aumento de quadro de pessoal (contrato de prazo
indeterminado ou determinado), face as alteragGes do volume ou
complexidade do trabalho ou para trabalhos excepcionais
decorrentes de necessidades adversas.

FORMAS DE CONTRATAGAO:

As formas possiveis de contratagdo de colaboradores no Instituto
serdo as seguintes:

a) CLT contrato de prazo indeterminado - Lei N° 5.452/1943

b) CLT contrato de prazo determinado: Lei N° 229/1967 - em
caso de acréscimo extraordinario de trabalho ou substituicdo de
colaboradores afastados por auxilio doenga, apdés o décimo quinto
dia de afastamento e com previsdo de afastamento superior a 30
dias no minimo, auxilio maternidade ou acidente do trabalho.

c) Jovens Aprendizes (CLT) - Lei N° 10.097/2000.

d) Estagiarios-Lei N° 11.788/2008

ABERTURA E ANALISE DA VAGA:

a) A abertura de vagas ocorrerd apos o preenchimento e
aprovacgédo da Autorizagdo de Fornecimento - AF (anexo).
b) A AF pode ficar suspensa pelo Gestor requisitante no

prazo maximo de 90 dias, apoés isto, ndo ocorrendo comunicacgao
prévia para reabertura, a mesma sera cancelada automaticamente.
c) Toda AF em aberto tera validade méxima de 90 dias,
caso haja dificuldade devido & especificidade do perfil, o RH e o
Gestor requisitante reavaliaréo o perfil.

ANALISE DO PERFIL DA VAGA:

Apbs o recebimento da AF, o Analista de RH ir4 preencher o
Formulério de Perfil da Vaga (anexo), juntamente com o Gestor
requisitante, definindo 0s seguintes aspectos: formacéo,
experiéncia profissional, competéncias técnicas e comportamentais
desejaveis para o exercicio da fungéo e forma de contratacao.
PROCESSO SELETIVO:

O Instituto valoriza o ser humano e suas diversidades, por isso
trata todos os candidatos com dignidade e respeito.

O processo seletivo seguird as etapas abaixo, podendo ser
alterado conforme decisdo da area de RH, sempre garantindo a
qualidade e eficacia do resultado.

A responsabilidade de aprovagdo do candidato no processo
seletivo deve ser compartilhada entre o solicitante e a area de RH,
baseando-se no perfil da vaga e resultado da avaliagdo do
candidato. Caso haja um candidato contra indicado pelo RH e o
Gestor queira contrata-lo, devera aprovar junto a Diretoria imediata
e a Diretoria Geral da unidade.

ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO:

As etapas do processo seletivo serdo as seguintes, considerando o
perfil de complexidade de cada vaga:

a) Captacao de candidatos / Analise curricular (etapa obrigatéria
e eliminatodria);

b) Avaliagao/Prova Tebrica (etapa classificatéria e eliminatoria);
c) Avaliacédo/Prova Pratica (etapa classificatoria e eliminatéria);
d) Dinamica de Grupo (etapa opcional e eliminatéria):

o] Visa analisar o comportamento em grupo do candidato,

o] Realizada pela Analista de RH responsavel pela area com a
participacdo do Gestor requisitante.

e) Entrevista Individual (etapa obrigatéria e eliminatéria no
processo seletivo de todas as funcgdes):

o] Realizado pela Analista de R&S responsavel pela area,
podendo ter a participacdo do Gestor requisitante.

f) Entrevista Técnica (etapa obrigatéria e eliminatéria):

o] Realizada pelo Gestor requisitante, podendo ter participagdo
do Analista de RH.

g) Avaliagdo Psicolégica (etapa obrigatéria para médicos,
servico de enfermagem, fisioterapia, farméacia e SND) e eliminatéria
no processo seletivo de todas as funcdes):

o] Analisar o perfil psicolégico do candidato,

o] Para cada fungdo ha uma bateria de testes especifica de
acordo como as competéncias desejaveis para o exercicio da
fungdo. Esta etapa é realizada pelo profissional de Psicologia,

o] Apos a aplicagdo da bateria de testes, é elaborado o Parecer
Psicolégico do candidato, que aborda as seguintes caracteristicas:
sintese da entrevista, dados coletados a partir da avaliacdo
psicoldgica e o parecer final do profissional.

h) Exames Admissionais (etapa obrigatéria e eliminatéria no
processo seletivo de todas as funcdes):

o] Cabe ao RH o encaminhamento do candidato para os
exames admissionais.

o] Realizado pela Medicina Ocupacional, com a bateria de
exames adequada a cada fungéo.

o Em nenhuma hipétese, ser4 admitido um novo colaborador
com pendéncia de exames.

i) Entrega de Documentagdo (etapa obrigatéria no processo
seletivo de todas as fungdes)

0 Cabe ao RH a entrega da lista de documentagdo (anexo) ao

candidato.
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0 O candidato devera entregar a documentagdo no setor de

0 Em nenhuma hip6tese, serd admitido um novo colaborador
com pendéncia de documentos.

RECRUTAMENTO E SELEGCAO INTERNO:

Tem como objetivo valorizar os colaboradores do
oferecendo oportunidade de desenvolvimento de carreira.
O recrutamento interno devera ser uma das modalidades, e ndo a
reara. para o0 preenchimento de vagas conforme sua
especificidade, urgéncia e necessidade.

A divulgacdo devera ser realizada através de e-mail corporativo,
murais da unidade, jornais institucionais e demais meios de

Instituto,

O colaborador deverd procurar o RH, verificar se preenche os
requisitos necessérios para a vaga, inclusive a compatibilidade
salarial, e efetuar sua inscrigdo no processo dentro do prazo

ApOs a inscrigdo, os candidatos internos sdo submetidos as etapas
do processo seletivo, coforme descrito no item anterior.
Condi¢Bes/requisitos para participagdo do processo seletivo

0 O colaborador deve ter vinculo CLT com o Instituto (contrato

0 Ter no minimo um ano na fungéo atual,

0 N&o ter participado de processo seletivo interno para vagas
na mesma fungdo em um prazo inferior a seis meses,

0 Estar em dias com os exames periddicos e ter baixo indice
0 Nao ter recebido penalizagdo disciplinar (adverténcias ou
suspensodes) nos Ultimos 2 anos.

0 Ser aprovado nos exames médicos para a mudanca de

Deverdo ser encaminhados para cada vaga, trés candidatos para
entrevista técnica com o Gestor requisitante. No caso de vaga com
maior complexidade decorrente de escassez no mercado ou
conhecimento técnico muito especifico, serd encaminhado o
numero de candidatos possivel.

O colaborador aprovado em selegédo interna devera ser liberado
para a nova area dentro do prazo de 30 dias, independente de ja

O colaborador ao ser promovido para a nova fungdo ndo podera
mais retomar a fungédo anterior.

O RH devera proceder ampla divulgacdo do resultado da selecdo

RECRUTAMENTO E SELECAO EXTERNO:
Tem como objetivo contratar profissionais que possam agregar

Processo efetuado através de selecdo publica mediante ampla

O comunicado do recrutamento dar-se-a por meio de publica¢do no
Diario Oficial do Estado de Goias, com o prazo minimo de 03 dias
Uteis de antecedéncia da data de inicio do periodo de inscri¢des,
contendo o “cargo” com indicagdo do sitio do IGH para consulta do
edital com as Informagdes adicionais acerca da vaga.

0 sitio do IGH informard obrigatoriamente o cargo, o nimero de
vagas, a carga horaria, salario, beneficios, perfil basico exigido
para o cargo ou funcdo, etapas do processo, conceitos/pesos
atribuidos a cada uma das etapas, o endereco e prazo para o

Outros meios de comunicacéo, além do Diario Oficial do Estado de
Goias, poderdo ser utilizados sempre que a administracio julgar

Nos ajustes onerosos ou néo, celebrados pelo IGH com terceiros,

1 - a contratagdo de cOnjuge, companheiro ou parente,
consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o 3o (terceiro)
grau, do Governador, Vice-Governador, de Secretarios de Estado,
de Presidentes de autarquias, fundacOes e empresas estatais, de
Senadores e de Deputados federais e estaduais, Conselheiros do
Tribunal de Contas do Estado e dos Municipios, todos do Estado
de Goiads, bem como de diretores, estatutarios ou nao, da
organizacgdo social, para quaisquer servigos relativos ao contrato

I - o estabelecimento de avenga com pessoas juridicas ou
instituicdes das quais fagcam parte os seus dirigentes ou associados
Paragrafo 10 - O disposto no inciso | deste artigo ndo se aplica
quando o interessado houver se submetido a prévio processo
seletivo que observe as regras deste regulamento.

Candidatos indicados pelo Gestor requisitante, ou por outros
colaboradores, participardo do processo seletivo de acordo com os
procedimentos estabelecidos nesta norma e concorrerdo em
igualdade com todos os demais participantes.

Ap6s o recrutamento, os candidatos externos sdo submetidos as
etapas do processo seletivo, conforme descrito acima.

Deverdo ser encaminhados para cada vaga, trés candidatos para
entrevista técnica com o Gestor requisitante. No caso de vaga com
maior complexidade decorrente de escassez no mercado ou
conhecimento técnico muito especifico, serd encaminhado o
ndmero de candidatos possivel.

A Analista de RH responsavel pela area requerente tem o prazo
médio, em torno, de 20 dias corridos para finalizagdo do processo
seletivo. Todavia, ndo considerando as etapas que precedem a
admissdo: exames médicos e entrega de documentos. Os cargos
estratégicos de Coordenacdo, Geréncia e Diretoria ndo estdo

A participagdo de ex-colaborador é permitida no processo seletivo
externo desde que sejam respeitados 0s seguintes critérios:
consulta ao gestor quanto ao desempenho e comportamento, tenha
sido desligado do Instituto a mais de seis meses, nédo tenha sido
demitido com ou sem justa causa e nao tenha acionado

As exigéncias previstas no processo de recrutamento e selecao
ndo se aplicam aos cargos de gestéo (considerados de confianga),
sendo esses: Coordenacdo, Geréncia e Diretoria.

CONTRATAGAO DE JOVEM APRENDIZ:

Tem por objetivo educar profissionalmente o jovem com a
finalidade de aumentar as suas oportunidades de entrada e
permanéncia no mercado de trabalho, além de atender as
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Para a participagéo no processo seletivo é pré-requisito ter entre 18

A contratacdo deste possui duragdo de no maximo dois anos.

Os jovens aprendizes serdo assistidos pelo RH e pela Instituicdo
formadora, sendo que essa desenvolvera um programa especifico
de capacitagdo ao longo do periodo de permanéncia deles no
Instituto, visando um melhor rendimento interno.

CONTRATACAO DE ESTAGIARIO:

Tem por objetivo capacitar estudantes de cursos de graduacéo,
expandindo o conhecimento tedrico-pratico e desenvolvendo
competéncias comportamentais para atender as demandas futuras

A contratagdo de estagiarios possui duracdo de no maximo dois
anos e seréd efetuada de acordo com a Lei N° 11.788/2008.

O curso deve estar em consonancia com as atividades que o
estagiario ird desenvolver visando o seu desenvolvimento e

Os estagiérios serdo assistidos pelo RH, area que desenvolvera
um programa especifico de capacitacdo ao longo do periodo de
permanéncia, visando potencializar o rendimento interno.
CONTRATAGCAO DE PESSOA COM DEFICIENCIA (PCD):

Tem por objetivo promover a inclusdo de pessoas com deficiéncia
no mercado de trabalho, atendendo assim as determinacdes legais

E de responsabilidade do setor de Medicina Ocupacional proceder
as avaliagfes visando o enquadramento do candidato a condicéo
de PCD, bem como de correlacionar a fungéo e o posto de trabalho

Qualquer vaga podera ser preenchida por PCD, sendo que cada
area devera absorver, no minimo, 5% do seu quadro nessa

A substituicdo de PCD devera ocorrer por outro PCD.
CONVOCAGAO DE CANDIDATO PARA ADMISSAO E
FECHAMENTO DA VAGA:

E de responsabilidade exclusiva do RH comunicar ao candidato
sobre sua continuidade no processo, encaminha-lo para a
realizacdo de exames admissionais, disponibilizar a este a lista de
documentagdo necessaria, receber o Atestado de Saude
Ocupacional - ASO, conferir e arquivar toda essa documentacdo e

Qualquer comunicacdo aos candidatos relacionada ao processo
admissional deve ser realizada apenas ap6s a concluséo de todas
as etapas do processo seletivo e exclusivamente pela area de

INTEGRAGAO DO NOVO COLABORADOR:

Apoés a entrega da documentagdo, o RH ir4 convocar o candidato
selecionado para iniciar as atividades profissionais, sendo que no
primeiro dia de trabalho haverd a palestras de integragdo
institucional, evento obrigatério para todos os novos colaboradores

As éareas poderdo solicitar integragfes especificas para seus novos
colaboradores, principalmente de cunho técnico.

O RH oficializard a contratagdo e o inicio das atividades
profissionais dos novos colaboradores enviado um comunicado
formal ao setor. Para os cargos estratégicos coordenagéo, geréncia
e diretoria havera conducéo desse profissional pelo RH até a chefia
da area. Para os demais niveis, a apresentagdo do novo
colaborador na area e areas de relacionamento direto sera de
responsabilidade do Gestor imediato.

PERIODO DE EXPERIENCIA:

O contrato de experiéncia € uma modalidade do contrato por prazo
determinado, cuja finalidade é a de verificar se 0o novo colaborador
demonstra aptiddo para exercer a funcao para a qual foi contratado
e adaptacéo as condigBes e ao ambiente de trabalho. A avaliagédo
do colaborador no periodo de experiéncia devera ser vista pelo
Gestor como a concluséo do processo seletivo e assim devera ser
concedida importancia destacada a esse processo.

Conforme determina o artigo 445, paragrafo GUnico da CLT, o
contrato de experiéncia ndo poderd exceder 90 dias. O artigo 451
da CLT determina que o contrato de experiéncia s6 podera sofrer
uma Unica prorrogagdo, sob pena de ser considerado contrato por

O Instituto adota o contrato de 45 dias, prorrogaveis por mais 45
dias. Completado cada periodo, deve ser realizada a Avaliacdo do
Periodo de Experiéncia pelo Gestor imediato e encaminhada ao

O RH deverd realizar o acompanhamento dos prazos e
disponibilizar o Formulario de Avaliagdo de Periodo de Experiéncia
(anexo) para o Gestor responséavel pela avaliagdo.

A entrega da avaliagdo para o setor de Administragdo de Pessoal
deve respeitar o prazo estipulado no formulario.

Sendo satisfatoria a avaliagdo aos 90 dias, o colaborador estara
efetivado no Instituto. Caso contrario, serd realizado o seu

POUTICA DE SALARIOS E BENEFICIOS A SER PRATICADA
A politica a ser adotada esta descrita em anexo proprio a esta
DELIMITACAO DE~RESPONSABILIDADES NO PROCESSO DE

RECRUTAMENTO E SELECAO:
Responsabilidades dos Gestores:

0 Realizar a abertura de vaga e definir perfil junto com o RH.

0 Definir candidato escolhido juntamente com o RH.

0 Disponibilizar local e estrutura de trabalho adequado ao novo
o Disponibilizar ramal telefénico, computador ou notebook,

celular corporativo, quando necessario.

0 Apresentar as dependéncias da unidade ao novo
colaborador: relogio de ponto, vestiario e refeitério, dentre outros,

0 Encaminhar o novo colaborador ao setor de Fardamento,

0 Solicitar e-mail corporativo para o novo colaborador, quando

0 Solicitar a confeccao de carimbo e cartdo de visita, quando
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0 Solicitar abertura de usuario para utilizagdo nos sistemas
institucionais de acordo com a funcédo exercida e se necessario,
0 Preencher formulario de avaliagdo do periodo de experiéncia.

Responsabilidades do RH:

0 Definir perfil com o Gestor requisitante.

0 Realizar o processo seletivo.

0 Comunicar ao gestor imediato sobre a inscricdo dos
colaboradores antes de iniciar os processos seletivos internos,

0 Definir candidato escolhido juntamente com o Gestor
requisitante.
0 Encaminhar e-mail comunicando aos setores de Fardamento

e Nutricdo para provenham o que for necesséario para o novo
colaboradores.
0 Em casos de admiss@es de fungdes estratégicas, informar ao
setor de Tecnologia da Informagdo a contratagdo para que possam
realizar a abertura de usuario para utilizagdo nos sistemas
institucionais, criar e-mail corporativo, disponibilizar ramal fixo,
ramal moével, celular corporativo, computador ou notebook. Informar
também a Assessoria de Comunicagdo para confeccdo de cartdo
de visita e ao setor de Servigcos Gerais para a confec¢cdo do
carimbo.
74.648
REGULAMENTO PARA ALIENA(;()ES E CONTRATA(;AO DE
OBRAS. SERVICOS E COMPRAS DO INSTITUTO DE GESTAO
E HUMANIZACAO - IGH PARA A EXECUCAO DE CONTRATOS
DE GESTAO NO ESTADO DE GOIAS

Art. 1° O presente regulamento versard sobre a adocdo de
procedimentos e condutas adotadas pelo IGH, obedecendo ao
disposto em Constituicdo Federal Brasileira, no que tange,
sobretudo aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, principios gerais da licitagdo.
Art. 2° A contratagdo de obras, servigos, compras e alienagdes
realizadas pelo IGH obedecer&o ao presente regulamento.

Art. 30 Todas as aquisi¢cdes de bens e materiais, contratagdo de
obras e servicos serdo publicadas, ressalvando-se estado de
urgéncia e/ou emergéncia, previstos na secdo |V deste
regulamento, e para valores até R$ 5.000,00 (cinco mil reais)
mensais, ndo podendo caracterizar fracionamento de despesa, no
prazo minimo para a apresentacdo das propostas de 03 (trés) dias

I Sitio do IGH na internet, para todas as aquisi¢cbes e
contratagdes, e para aquelas que forem realizadas por meio de
plataforma eletrénica de compras, sera publicado o aviso contendo
o enderego eletronico da plataforma e a especificacdo clara do

1. Jornal de grande circulagio local e/ou nacional, para
valores acima de R$ 100.000,00 (cem mil reais), considerado o

1. Diario Oficial do Estado de Goias, quando julgado

Paragrafo Primeiro: As aquisi¢des de bens e materiais, contratagao
de obras e servigos de pequeno valor, que totalizem a cifra de R$
5.000,00 (cinco mil reais) mensais, por unidade publica
administrada, ndo podendo caracterizar fracionamento de despesa,
poderdo ser contratados mediante procedimento simplificado,
devendo o Instituto de Gestdo e Humanizacdo - IGH buscar,
quando houver nimero suficiente de fornecedores, colacionar aos
autos de contratacdo trés orcamentos, e, posteriormente, eleger
aquele considerado mais vantajoso, observando critérios
insculpidos em art. 10 deste regulamento._

Paragrafo Segundo: Sera inexigivel a publicacdo de edital de
processo seletivo e cotagdo por trés orcamentos para a
contratagdo de profissionais para realizagdo de servicos técnicos
de natureza singular, com notdria especializagdo e capacidade,
assim entendido aqueles cujo conceito no campo de sua
especialidade, decorrente desempenho anterior, estudos,
experiéncias, publicagdes, organizagdo, aparelhamento, equipe
técnica ou outros requisitos relacionados com sua atividade,
permita inferir que o seu trabalho é o mais adequado a plena
satisfacdo do objeto a ser contratado, de modo & promover
eficiéncia ao servigco publico, desde que comprovada a inviabilidade
de competicao.

Art. 4° As aquisicdes de bens e materiais, contratagdo de obras e
servigos poderéo ser efetuadas mediante utilizacdo de plataforma
de gerenciamento eletrbnico BIONEXO ou similar, desde que a
mesma disponha de recursos que cumpram os principios da boa-
fé, da eficiéncia, da isonomia, da publicidade, transparéncia e do
julgamento objetivo.

CAPITULO 1I
SECAOQ |
DO PROCEDIMENTO DE COMPRA:

Art. 50 Para fins deste regulamento entende-se por compra como
sendo toda aquisicdo de bens e materiais, duraveis ou ndo
duréveis, realizadas pela unidade.

Art. 6" Inicia-se o procedimento de compra por solicitacdo escrita
ou por intermédio de recurso eletronico que devera ser feita pelo
setor/unidade requisitante a Diretoria Operacional / Geral.
Paragrafo Primeiro: A solicitagdo devera conter a descrigdo
completa do objeto, suas especificacdes, e quantitativos.

Art. 7° Cabe & Diretoria Operacional / Geral avaliar a solicitacao,
que autorizard ou ndo a realizagdo do procedimento de compra.
Art. 8> Caso a compra ndo seja autorizada pela Diretoria
Operacional / Geral, da-se por encerrado o procedimento.

Art. 90 Caso haja autorizacdo da Diretoria Operacional / Geral, o
processo serd encaminhado ao setor de compras, para que dé
continuidade ao procedimento, conforme o art. 3°.

Art. 10° Sera selecionada a proposta mais vantajosa, levando-se
em consideragéo o atendimento as condi¢des explicitadas no termo
de referéncia, a idoneidade, qualidade, menor custo e
documentacgdes solicitadas, contendo, no minimo:

a) CNPJ, nome comercial, enderego, comprovacgéo de regularidade
fiscal (CND junto ao INSS, FGTS, fazendas publicas Federal e do

jp Diario Oficial

Estado de Goias) e trabalhista (Justica do Trabalho);

b) especificagcdo técnica, valor expresso, prazo de entrega,
condi¢cdes de pagamento, prazo de validade ou de garantia, bem
como, reposicdo de pegas, assisténcia técnica e atendimento de
urgéncia, quando for o caso;

Paragrafo Primeiro: Caso haja divergéncia entre as especificaces
constantes no pedido de cotacdo e na proposta de preco, valera a
do primeiro, devendo o fornecedor executar o objeto em
conformidade com o pedido de cotagéo.

Paragrafo Segundo: O setor de compras devera apresentar mapa
ou relatério eletrdnico de cotagdo contendo as razdes da escolha
do(s) fornecedor(es), demonstrando os participantes do
procedimento adotado e os valores ofertados, bem como a
declaracdo do vencedor que apresentar a proposta mais vantajosa.
Paragrafo Terceiro: Para fins do disposto no "caput” deste artigo,
considera-se menor custo aquele que resulta da verificagdo e
comparacao do somatério de fatores utilizados para determinar o
menor preco avaliado, que além dos termos monetérios, encerram
um peso relativo para a avaliagdo das propostas envolvendo, entre
outros, 0s seguintes aspectos:

3) Qualidade do produto / servigo;

b) Durabilidade do produto / servico;

C) Custos para operagdo do produto / servigo, eficiéncia e
compatibilidade;

d) Credibilidade mercadolégica da empresa proponente;
e) Custo de transporte e seguro até o local da entrega;
f) Prazo de entrega;

g) Forma de pagamento;

h) Disponibilidade de produtos / servicos;

)] Eventual necessidade de treinamento de pessoas;

j) Assisténcia técnica;

k) Garantia dos produtos / servico;

1) Anélise Técnica.

Art. 11° Apés a conclusé@o do procedimento, o setor de compras
dard ciéncia do resultado aos fornecedores participantes,
concedendo-se o prazo de 1 (um) dia Util para interposicdo de
recurso escrito e protocolado na Diretoria Geral, contendo
qualificagcdo das partes e razdes recursais, sendo esse julgado pela
Diretoria Geral num prazo de até 5 (cinco) dias uteis, devendo a
decisdo ser anexada aos autos onde permanecera disponivel para
consulta pelos interessados.
Art. 12° N&o havendo interposi¢cdo de recurso, O processo sera
encaminhado a diretoria geral para apreciagdo e homologacéo.
Art. 13° Em todos os casos, o resultado final devera ser publicado
em website oficial do Instituto de Gestdo e Humanizagédo - IGH
(HTTP://www.iah.ora.bh. contendo: os fornecedores contratados,
respectivos objetos, vigéncia e valores (unitario e total) das
compras.
SECAO II
DO PROCEDIMENTO DE CONTRATAQAO DE OBRAS E/OU
SERVICOS:
Art. 14° A unidade hospitalar podera realizar obras e contratar
servigos, desde que obedecga as regras aqui estipuladas.
Paragrafo Primeiro: A solicitagdo devera conter a descrigdo
completa do objeto, suas especifica¢des e quantitativos.
Art. 15° Cabe a Diretoria Geral avaliar a solicitagdo, para autorizar
ou ndo a realizagho da contratagdo procedimento de
obras/realizagéo de servigos.

Art. 16° Caso os procedimentos da contratacdo de obras/servicos
ndo sejam autorizados pela Diretoria Geral, da-se por encerrado o

Art. 17° Caso haja autorizagdo da Diretoria Geral, o processo
encaminhado ao setor responséavel, para que dé continuidade ao
procedimento, conforme prescrito em art. 3°.

Art. 18° Sera selecionada a proposta mais vantajosa, levando-se
em consideragdo os critérios do menor prego, qualidade e
capacidade de execucgéo da obra e/ou prestacdo do servico.

Art. 19° Ndo havendo interposicdo de recurso, O processo sera
encaminho a diretoria executiva para apreciagdo e homologacéao.
Paragrafo Unico: Homologado o processo, o fornecedor que
oferecer a proposta mais vantajosa, de acordo com os critérios
estabelecidos pela unidade, serd convocado para assinatura do
respectivo contrato de prestagdo de servigo.

Art. 20° E indispensavel a apresentacdo por todo fornecedor e
prestador de servicos de documentos que comprovem a
constituigdo da empresa e sua regularidade fiscal, através da
apresentagao dos seguintes documentos:

2. Carta do CNPJ (comprovante de inscricdo e situagéo

3. Certiddes Negativas, conforme art. 37;

Paragrafo Unico: Se necessarios & completa avaliagdo do
fornecedor, a critério da Diretoria Geral, outros documentos
poderdo ser exigidos, desde que previamente estipulados no edital
de selecdo e ndo restrinjam a competitividade.

DA ELABORAGAO DOS CONTRATOS:
Art. 21° E obrigatéria a confecgdo de contrato para realizacdo de

Paragrafo Primeiro: Entende-se por servicos continuos como
aqueles que devido a sua natureza e essencialidade, ndo podem

Art. 22° As aquisi¢bes para entrega imediata e a contratacdo de
servicos ndo continuos dispensam a confeccdo de contrato e a
execugdo do objeto obedecerd as disposi¢Bes contidas nas
especificacdes constantes no pedido de cotacdo e na proposta de

Paragrafo Primeiro: Entende-se por entrega imediata como sendo
aquelas cujo quantitativo de itens adquiridos seja entregue em uma
Unica parcela em prazo ndo superior a 15 (quinze) dias.

Paragrafo Segundo: Entende-se por servicos ndo continuos com
sendo aquele que sdo contratados para atender demandas
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eventuais e que, apds a sua execugdo, déem-se por finalizados,
sem necessidade de continuidade.

Art. 23° Nos contratos devem constar, obrigatoriamente:

I- A qualificagdo das partes contratantes;

Il - O objeto;

Ill - Os servigos contratados com todas as suas especificacdes e
detalhamentos;

IV - Os precos e indices oficiais de possiveis reajustes;

V - Os quantitativos;

VI - Os prazos;

VIl - A forma e as condi¢des de pagamento;

VIIl - A programacdo de entrega dos bens ou de execucdo dos
servigos,

IX - Prazo de garantia;

X - O foro eleito para dirimir eventuais contendas;

Xl - A assinatura dos representantes legais das partes
contratantes;

XIl - Assinatura de, no minimo, duas testemunhas;

XIlIl - Vigéncia;

XIV - Penalidades em caso de inadimplemento.
Art. 24° Apoés a assinatura do contrato, sera publicado em sitio da
entidade gestora da unidade hospitalar o resumo do mesmo, no
qual deverdo constar, no minimo, identificagdo do fornecedor,
objeto, valor (unitario e total) e vigéncia.

SECAO IV

DA DISPENSA DE PROCEDIMENTO POR URGENCIA E
EMERGENCIA:

Art. 25° O Procedimento de Compras previsto na Secédo | do
Capitulo Il, bem como procedimento de contratagdo de obras e/ou
servigos previsto em Secgéo |, Capitulo Ill, poderdo ser dispensados
em hipétese de situagBes urgéncia/emergenciais.

Pardgrafo Primeiro - Por situagBes de urgéncia/emergéncia
entende-se aquelas em que a demora na conclusdao do
procedimento possa causar prejuizo a unidade ou a terceiros ou
que exponham risco a vida, a salde ou a integridade fisica de uma
ou mais pessoas, desde que ndo caracterize simples falta de
planejamento.

Paragrafo Segundo - As compras e contratagcdes de obras e/ou
servigos realizados em carater de urgéncia/emergéncia deverao
ser precedidas de justificativa do setor solicitante, bem como de
orcamentos que serdo anexados ao processo de contratagao.
Paragrafo Terceiro - As compras e contratacBes de obras e/ou
servigos realizados em carater de urgéncia/emergéncia deveréo,
ainda, ter seu resultado publicado nos termos do art. 13 deste
Regulamento.

SECAO V
DOS PAGAMENTOS:
Art. 26° Os pagamentos devem ser feitos mediante cheque ou
crédito em conta bancaria a ser indicada pelo (a) contratado (a);
Paragrafo Primeiro: Cabe ao (a) contratado (a) o fornecimento de
dados bancérios de corretos, haja vista que a unidade ndo ser
responsabilizar4 por dados fornecidos incorretamente.
Art. 27° O pagamento somente poderd ser efetuado mediante
entrega do respectivo documento fiscal competente, nota fiscal ou
RPA (recibo de pagamento de auténomo), os quais deverdo
obrigatoriamente conter o nimero do Contrato de Gestédo a que se
refere, sendo que para as notas fiscais tal informacdo devera
constar no campo “informacdes adicionais™.
Paragrafo Unico: Sob nenhuma hipotese o pagamento sera
realizado antes da entrega dos bens ou da execucdo dos servicos
contratados, devendo o setor responséavel atestar se os bens foram
entregues e/ou se os servicos foram executados, sob pena de
responsabilidade.
CAPITULO Il
SECAO VI
DA ALIENACAO DE BENS:
Art. 28° Em regra os bens publicos iméveis sdo inalienaveis.
Art. 29° Os bens moveis publicos permitidos poderédo ser alienados
ou substituidos por outros de igual ou maior valor, desde que
previamente autorizado pelo Estado Goids, e que tenha sido
providenciada respectiva avaliagdo, ficando condicionada a
integracdo dos novos bens ao patrimbnio publico com controle
realizado pelo 6rgéo supervisor do Estado.
Art. 30° Haverd necessidade de anuéncia do poder publico para
alienacao de bens e obrigatoriedade de investimento dos recursos
advindos de tais alienagdes no desenvolvimento do contrato de
gestéo.
Art. 31° Os avisos dos editais para alienacfes serdo publicados,
em todos os casos, no site do IGH conforme prazo estabelecido no
artigo 3o deste regulamento. Além disso, a partir do valor de R$
100.000,00 (cem mil reais), a realizac@o de alienacdes devera ser
precedida de publicidade em jornais de grande circulagdo, em igual
prazo.
Art. 32° Os resultados das alienag6es seréo publicados no site da
Organizagéo Social.

CAPITULO IV
SECAOQ |
DOS RECURSOS E IMPUGNAGCOES:

Art. 33° Ao tornar publica a data para apresentacdo das propostas,
nos termos do art. 30 deste regulamento, a unidade concedera
prazo de 01 (um) dia util para apresentagdo de eventuais
impugnacoes, devendo a Diretoria Geral pronunciar-se sobre a
matéria em até 05 (cinco) dias Uteis.
Art. 34° Ao publicar o resultado a unidade concedera prazo de 0L
(um) dia Uutil para a interposicdo de recurso, que devera ser
apresentado de forma escrita, em peticdo enderecada a Diretoria
Geral da Unidade, mediante protocolo.
Art. 35° O Recurso interposto/impugnagdo sera criteriosamente
avaliado pela Diretoria Geral da unidade, que decidird sobre o caso
num prazo de até 05(cinco) dias Uteis, sendo disponibilizada copia
da decis@o nos autos onde permanecera disponivel para consulta
pelos interessados.

CAPITULO V
SECAO |
DOS FORNECEDORES:
Art. 36° Entende-se por fornecedor toda pessoa juridica ou fisica
que se habilita a fornecer bens e/ou servigos a unidade.
Art. 37° Somente serdo contratados fornecedores iddneos, que
estejam em situagdo regular perante as fazendas federal, estadual
de Goids e municipal, e perante ao INSS, FGTS, e Justica do
Trabalho.
Paragrafo Unico: A comprovacdo de regularidade perante os
6rgdos previstos neste artigo sera feita mediante apresentacéo de
certides emitidas pelos respectivos 6rgéos.
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