REGULAMENTO DA FUNDACAO DE CIENCIA E TECNOLOGIA GUAMA(FUNDAGCAO GUAMA) DIRETRIZES E NORMAS
PARA CONTRATAGAO DE OBRAS, SERVICOS, COMPRAS E ALIENAGOES E PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGCAO
DE PESSOAL
(Aprovado em 72 Reunido Extraordinaria do Conselho Curador realizada em 25/ 11/ 2010)

CAPiTULO I
DAS CONTRATACOES DE OBRAS, SERVICOS, COMPRAS E ALIENACOES
Art.1°, As contratagGes de obras, servigos, compras e alienagBes, obedecerdo aos principios da legalidade, impessoalidade,

moralidade, igualdade, publicidade, probidade, observadas as disposicdes constantes deste Regulamento.
Art. 2°. A aquisicdo de bens e material de consumo, bem como a contratagdo de servigos serd feita através da selegcdo da
melhor proposta ofertada e serd processada e julgada na conformidade com os principios acima citados.
Art. 39, Para fins do disposto no art. 1° considera-se:
I- obras e servigos de engenharia: toda construgdo, reforma, recuperagdo, ampliagdo e atividades de atribuigdo privada dos
profissionais de engenharia e arquitetura;
II- servigos: todos aqueles ndo compreendidos como servigo de engenharia;
III- compra: aquisigdo remunerada de bem, mediante Unico fornecimento ou de modo parcelado;
IV- alienagdo: toda transferéncia de dominio de bens a terceiros.
Art. 40. As obras, servigos e compras deverdo, preferencialmente, considerar as necessidades globais, de modo a ndo
ensejarem o parcelamento da realizagao.
Art. 59, Os valores dos contratos de prestagdo de servigos poderdo ser reajustados no més de janeiro de cada ano, pela
variagdo do INPC dos doze (12) Ultimos meses, caso a contratada comprove desequilibrio econémico financeiro.
Art. 6°. S3o fatores determinantes na escolha da melhor proposta:
I-  menor prego;
II- técnica e prego.
Art. 70. A proposta de menor prego deve, obrigatoriamente, contemplar a oferta de produtos e/ou servigos que atendam ao
requisito qualidade.
Art. 89. O tipo técnica e prego serdo utilizados para as contratagSes de natureza intelectual ou quando o fator prego ndo for
determinante, e desde que tecnicamente justificado.
Paragrafo Unico. No tipo de classificagdo dos proponentes prevista no caput deste artigo, serd adotado procedimento de acordo
com a média ponderada das valoragBes das propostas técnicas e de preco, de conformidade com os pesos objetivos
estabelecidos no instrumento convocatério.
Art. 99, A alienacdo, a cess30 ou a substituicdo de bens e direitos da FUNDAGAO GUAMA, subordinada & existéncia de interesse
para a consecugdo dos objetivos estatutarios da Fundagdo, devidamente justificado, serd precedida de avaliagédo e analise do
Conselho Curador, ouvido o Ministério Publico, para aprovagéo.
Art. 10°. S&o casos de dispensa e de inexigibilidade do rigor de ampla pesquisa de pregos e analise de propostas:
|- se, apds realizada uma ampla divulgagdo das necessidades de aquisicdo e/ou contratagdo de bens e servigos, néo
comparecerem interessados ou comparecendo, ndo apresentem propostas compativeis a contratagdo, e desde que a repetigdo
do evento possa resultar em prejuizo de qualquer ordem para FUNDAGCAO GUAMA, mantendo-se, no entanto, para a
contratagdo direta, todas as condigdes preestabelecidas nos itens acima referidos;
Il- a aquisigdo, locagdo ou arrendamento de imoveis sempre precedidas de avaliagdo;
lll-a contratagdo de entidade que, pelo seu regimento, esteja incumbida de pesquisa, ensino ou desenvolvimento institucional,
cientifico ou tecnoldgico e ndo vise lucros;
IV-a contratagdo com orgdos e entidades da Administragdo Pulblica e Servigos Sociais Autdbnomos quando o objeto da
contratagéo for vinculado as atividades fins da contratada;
V- a contratacdo de cursos, servicos de instrutoria e/ou consultoria vinculadas as atividades fins da FUNDAGAO GUAMA, bem
como, de cursos abertos para aperfeicoamento de seus Recursos Humanos;
VI-quando houver inviabilidade de competigdo, dentre outros, nos seguintes casos:
a) na aquisicdo de materiais, equipamentos ou géneros, diretamente do produtor ou fornecedor exclusivo, provado este por
arquivamento da exclusividade na entidade competente;
b) na contratagdo de servigos com empresa ou profissional de notdria especializagdo, cujo conceito no campo de sua
especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, aparelhamento, equipe técnica e demais requisitos relacionados
com suas atividades, permita inferir que o seu trabalho é o mais adequado a plena satisfagéo do objeto a ser contratado;
c) na contratagdo de profissional de qualquer setor artistico;
VII- para a participacdo e realizacdo, direta ou terceirizada, da FUNDACAO GUAMA de eventos em geral, como feiras,
exposigdes, congressos e seminarios relacionados com sua atividade-fim;
VIIl- nas dispensas e inexigibilidades, as situagdes deverdo ter devidamente justificadas as escolhas relacionadas ao fornecedor
e aos precgos, que serdo compativeis com os praticados no mercado, e condicionadas a contratagdo a indispensavel autorizagdo
pela autoridade competente.

CAPITULO II - DOS CONTRATOS E DAS GARANTIAS
Art. 11. Os contratos celebrados pela FUNDAGAO GUAMA nos termos do Capitulo I, serdo escritos e clausulados observando o
objeto, especificagdes da obra, servigo ou fornecimento, pregos, prazos, garantias, penalidades e demais condigdes previamente
estabelecidas.
Art. 12. Os contratos terdo prazo que ndo ultrapassard, consideradas suas alteragdes, o limite maximo de sessenta (60) meses,
podendo, excepcionalmente e devidamente, ser justificada a impossibilidade de outro modo proceder, estender-se por mais
doze (12) meses, ndo podendo ultrapassar, em nenhuma hipdtese o prazo excepcional de setenta e dois (72) meses.
I- a prestagdo de garantia se prevista, serd limitada a até dez por cento (10%) do valor do contrato, e a escolha do
contratado o modo de presta-la, exceto nas contratagdes de engenharia, quando podera fixar o tipo dentre as elencadas:
a) caugdo em dinheiro através da caderneta de poupanga;
b) fianga bancaria;
Cc) seguro-garantia;
II- se previsto no contrato, o contratado podera sub-contratar partes do objeto, desde que mantida sua total responsabilidade
pela execugdo, vedada a sub-contratagdo com outro concorrente do processo de consulta que deu origem ao contrato;



III- as alteragdes e/ou prorrogagdes contratuais desde que devidamente justificadas e autorizadas pela autoridade
competente, serdo concretizadas através de correspondentes aditivos;
IV- os aditamentos de contratos observardo aos seguintes limites percentuais para acréscimos ou supressoes:
a) até vinte e cinco por cento (25%) nas obras, servigos ou compras;
b) até cinguenta por cento (50%) nas reformas de edificios ou equipamentos;
V- 0 ndo cumprimento das obrigagdes assumidas, totais ou parcialmente, seré motivo de rescisdo unilateral do contrato por
parte da FUNDAGAO GUAMA, sem prejuizo das demais penalidades previstas no instrumento convocatdrio ou seus anexos;
VI- quando houver pluralidade de prestadores interessados, para a implantagdo de servigos proprios de suas finalidades
institucionais, a FUNDAGAO GUAMA poderd contratar mediante a utilizagio do procedimento de cadastramento e
credenciamento de pessoas fisicas ou juridicas, desde que observados os principios da publicidade e da igualdade, e observadas
as demais condigGes previstas no regulamento a finalidade;
VII- ndo poderdo contratar com a FUNDAGCAO GUAMA, seus dirigentes, empregados e respectivos conjuges;
VIII- para a contagem de prazos serd observado o seguinte:
a) serd excluido o dia do inicio e incluido o dia do vencimento;
b) os dias serdo considerados consecutivos, exceto se disposto explicitamente o contrario;
c) o inicio serd em dia util, e o término ocorrendo em dia ndo Util, serad prorrogado para primeiro dia Gtil;
IX- quaisquer disposicdes deste regulamento poderdo ser modificadas por deliberagdo do Conselho Curador da FUNDAGAO
GUAMA,

CAPiTULO III

DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS COM QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Art. 13. No ambito da qualificagdo profissional a contratacdo dos servicos de cursos, consultorias e servigos técnicos
especializados, serdo necessarios:
I-  Pessoa Fisica:
a) cobpia de documento: RG, CPF ou CTPS;
b)  Curriculum Vitae;
c) lista de clientes a quem prestou servigos na area de contratagdo;
d) cépia do comprovante de inscrigdo ISS e INSS(caso seja contribuinte);
e) dados bancarios;
II- Pessoa juridica:
a) contrato social e ata de eleigdo com alteragdes posteriores, se houver, com vinculagdo da atividade empresarial;
b) cadastro do CNPJ, INSS e ISS;
c) certiddo negativa de regularidade junto a Receita Federal, INSS, FGTS, Fiscal Estadual e Municipal;
d) prova atual do simples federal e/ ou estadual quando for o caso;
e) documento dos representantes legais (RG e CPF);
f) comprovagéo de prestagdo de servigos (objeto do contrato), expedido por entidade publica ou particular.

CAPITULO IV

DOS PROCESSOS DE CONTRATAGCAO DE CURSOS, CONSULTORIAS E EVENTOS TECNICOS

Art. 14. Sdo documentos orientadores para contratagdo de cursos, consultorias e eventos técnicos:
a) projetos e planos de trabalhos integrantes;
b) normas e orientagBes técnicas das instituigdes fomentadoras;
c) normas e regulamentos para celebragdo de contratos e convénios da FUNDAGAO GUAMA.
Art. 15°. As etapas para o processo de contratagdo compreendem:
a) definigdo e ajuste de critérios para a contragdo técnica da proposta com os prestadores de servigos;
b) encaminhar a Diretoria Executiva os pareceres técnicos, demonstrando a viabilidade técnica e metodoldgica, analise de
custo e resultados esperados, e juridicos;
c) autorizagdo e contratagdo dos servigos e plano executivo da agao;
d) mobilizagdo e avaliagdo da agdo do publico alvo;
e) definigdo dos instrumentos de monitoramentos técnico;
f)  analise dos relatérios de monitoramento técnicos e relatério final emitido pelos instrutores/consultores;
g) parecer técnico de execugdo dos servigos e encaminhamento ao processo de pagamento dos mesmos.

CAPiTULO V

PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO DE PESSOAL
Art. 16°. O presente Capitulo estabelece diretrizes e normas, uniformizando procedimentos para as atividades de recrutamento,
selecdo e contratagdo de pessoal para garantir o perfeito andamento dos processos seletivos da FUNDAGAO GUAMA.
Art. 17°. O recrutamento consiste em um conjunto de técnicas e procedimentos que visam atrair candidatos potencialmente
qualificados capazes de ocupar cargos, definindo o melhor candidato que se enquadra nos requisitos exigidos.
Art. 18°. Cabe a Diretoria Executiva a responsabilidade de coordenar e executar os processos seletivos através de ato
administrativo especifico.
SECAO I
DA OPERACIONALIZACAO DO PROCESSO DE SELECAO

Art. 190, S0 considerados candidatos aos cargos definidos no Regimento Interno da FUNDAGAO GUAMA, todas as pessoas que
se habilitem através da selegdo do curriculo com qualificagdo para o cargo indicado.
Art. 20°. No processo de selegdo o candidato é entrevistado pelo responsdvel que analisa se as atribuigdes e requisitos do
mesmo sdo satisfatérios para o desempenho da fungéo pretendida.
§ 10 - O candidato assume total responsabilidade pelas informagdes prestadas no curriculo, bem como com a atualizagdo
periddica dos seus dados ao setor de pessoal.
§ 20 - A idade minima exigida para candidatar-se a qualquer vaga é de dezoito (18) anos completos.
Art. 21°. O processo de recrutamento e selegdo é aberto a qualquer pessoa, considerando também os candidatos internos, ou
seja, que fazem parte do quadro de funcionarios da FUNDAGCAO GUAMA e almejam promogdo ou mesmo mudanga de cargo,
setor ou carga horaria.



Art. 220, Cabe ao Diretor Administrativo-Financeiro o encaminhamento das requisigdes de vagas e o perfil de cargo para a
apreciagdo do Diretor Presidente da FUNDAGAO GUAMA.

SECAO II

DA DEFINICAO E FORMA DE CONTRATACAO

Art. 239, Através da selegdo é feita a triagem dos candidatos considerados aptos aos cargos constantes no Anexo II, e apos a
escolha do candidato com o perfil adequado, encaminha-se o0 mesmo para o exame médico admissional realizado por um
médico do trabalho.
Art. 24°. Os resultados e avaliagGes realizados devem fazer parte do cadastro do respectivo candidato.
Art. 259, A contratagdo inicial do candidato se fard no periodo de até trés (03) meses de experiéncia, (Anexo I), conforme
previsto na Lei n°® 8.949, de 09.12.94, caso de sua efetivagdo, a mesma serd através da Consolidagdo das Leis Trabalhistas -
CLT (Decreto-Lei N° 5.452, de 19. 05.43) e salario compativel a fungdo ocupada, com desconto de impostos legais.
Art. 26°. Em caso de demissdo, a rescisdo do contrato sera paga conforme art. 477 da CLT, com todos seus direitos.

SECAO III

DO REGULAMENTO DE ESTAGIO
Art. 279, A FUNDAGCAO GUAMA podera oferecer estdgios a estudantes do ensino superior e ensino médio profissionalizante nas
areas meio e fim, disciplinados através da legislagdo vigente que regula estdgio de estudantes (Lei n°® 6.494 de 07.09.77,
regulamentada pelo Decreto n° 87.479 de 18.08.82).
Art. 289, A FUNDAGAO GUAMA poderé dispor de até dez (10) bolsas de estudos para ensino superior, no valor de um salério
minimo adicionado de vale transporte e carga horaria de vinte (20) horas semanais e periodo de até um (01) ano, podendo ser
prorrogado por igual periodo.
CAPiTULO VI
DAS AUDITORIAS
Art. 29°. A auditoria independente devera ser realizada por pessoa fisica ou juridica legalmente habilitada pelo Conselho
Regional de Contabilidade.
Art. 30°. O acompanhamento e controle interno poderdo ser realizados por funcionario qualificado designado para a atividade
ou através de consultoria.
CAPiTULO VII
DISPOSICOES GERAIS
Art. 319, Os casos omissos deste regulamento sdo encaminhados pela Diretoria Executiva ao Conselho Curador para analise e
resolugdo.
Art. 329, As diretrizes e normas contidas neste regulamento entram em vigor ap6s a aprovagdo pelo Conselho Curador da
FUNDAGAO GUAMA.
Maria Emilia de Lima Tostes
Presidente do Conselho Curador da Fundagdo Guama
ANEXO I
(Minuta de Contrato de Trabalho)

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO, regido pelos artigos 443, § 2°, alinea a e 445, § Unico, da Consolidagédo das Leis
Trabalhistas, que entre si fazem a FUNDAGCAO DE CIENCIA E TECNOLOGIA GUAMA, neste ato representado pelo
Dr. , € (qualificar o empregado), doravante denominados respectivamente de EMPREGADORA
e EMPREGADO(A), na forma e clausulas seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA: O presente contrato vigorard pelo prazo determinado de 03(trés) meses a partir de ea
terminar em , durante os quais os contratantes estardo vinculados a legislagdo trabalhista e as normas estatutarias da
empregadora.

CLAUSULA SEGUNDA: O(A) empregado(a) ocupard o cargo de e prestara servigos na forma das atribuigdes
constantes do Regimento Interno da Fundagdo Guama e obedecendo as normas internas do empregadora aprovadas pelo seu
Conselho Curador, dentro da natureza de suas fungdes.

CLAUSULA TERCEIRA: A empregadora pagard ao(a) empregado(a) pela prestacdo dos servicos previstos na clausula
segunda, o salario mensal de R$ xxxxxx (xxxxxxxx), sobre os quais deverdo incidir os descontos de Lei.

CLAUSULA QUINTA: A jornada de trabalho na vigéncia do presente contrato serd de 40 (quarenta) horas semanais, 22 a
62 feira, de 08h00 as 12h00 e de 14h00 as 18h00, totalizando 200 (duzentas) horas mensais, ficando estipulado
que em caso de necessidade e por conveniéncia do empregadora, a jornada podera ser alterada de conformidade
com as condigdes seguintes, obedecidos os limites e as normas legais cabiveis:

a) determinagdo da empregadora no sentido de que o(a) empregado(a) cumpra jornada mais reduzida ndo importard em
alteragdo contratual;

b) O(A) empregado(a) aceita prestar servicos de dia, em horario misto ou sistema de revezamento, sempre que a
empregadora exigir;

c) O(A) empregado(a) compromete-se também, a prestar servigos extraordindrios sempre que for exigido pela
empregadora;

d) O(A) empregado(a) se obriga a exercer suas atividades com exatiddo e pontualidade, dentro do horario convencionado pela
empregadora, bastando que as alteragdes do hordrio, quando necessarias, sejam cientificadas com antecedéncia minima de
24(vinte e quatro) horas.

CLAUSULA SEXTA: O(A) empregado(a) reconhece expressamente que ndo se incorporardo aos seus salarios as gratificagdes,
prémios, ajuda de custo ou qualquer outro tipo de pagamento de caradter eventual que lhe sejam concedidos por ato de mera
liberalidade ou em razdo de desempenho de fungdo em comissdo, que poderdo se suprimidos pela empregadora em qualquer
época.

CLAUSULA SETIMA: O(A) empregado(a) sujeitar-se-a as normas gerais da empregadora e, em especial, as especificas do
Departamento ou Segdo onde estiver lotada, as quais, em nenhum momento poderdo ser ignoradas, obrigando-se a executar
com zelo e lealdade todas as tarefas que Ihe forem confiadas.



CLAUSULA OITAVA: O(A) empregado(a) fica no dever de marcar ponto de conformidade com as determinacbes da
empregadora.

CLAUSULA NONA: Sem prejuizo do que determina a Lei Civil ou Penal, a violacdo do sigilo profissional por parte do(a)
empregado(a) constituira falta grave sob os efeitos da legislagdo trabalhista, constituindo JUSTA CAUSA para a rescisdo do
contrato pela empregadora.

CLAUSULA DECIMA: A contratacdo em carater ndo experimental do(a) empregado(a) serd automatica, independentemente
de assinatura do novo instrumento pelas partes contratantes, considerando-se ao término do presente CONTRATO DE
TRABALHO e a exclusivo critério da empregadora prorrogado o mesmo por prazo indeterminado, mantidos os mesmos
saldrios, vantagens e encargos, desde que o(a) empregado(a) haja correspondido plenamente no desempenho de suas
fungGes durante o periodo de vigéncia do vinculo experimental.

E por estarem justos e contratados, firmam o presente instrumento em 2 (duas) vias, de igual teor e forma, na presenga das
testemunhas abaixo identificadas.

Belém (PA), de de 20__ .

Presidente da FUNDAGAO GUAMA

Empregado
TESTEMUNHAS:
1.
NOME:
CPF/MF:
2.
NOME:
CPF/MF:
TERMO DE PRORROGACAO:
Por mutuo acordo entre as partes, fica o presente contrato de experiéncia, que deveria vencer nesta data, prorrogado até
/ /20____.
Belém(PA), / /__

Presidente da FUNDAGAO GUAMA

Empregado
TESTEMUNHAS:
1.
NOME:
CPF::
2.
NOME
CPF:

ANEXO II
TABELA SALARIAL - ESPACO OCUPACIONAL E DESENVOLVIMENTO DE CARREIRA
Quadro Salarial por Espaco Ocupacional

TABELA SALARIAL - ASSISTENTE

Assistente I 1 2 3 4 5
R$511,37 R$542,06 R$574,58 R$609,05 R$645,59
Pontuagdo: Pontuagdo: 10,0 | Pontuagdo: 20,0 a Pontuagdo: 30,0 a Pontuagdo: 40,0 a 50,0
0,0 a210,0 a 20,0 30,0 40,0
Assistente II 6 7 8 9 10
R$915,79 R$970,74 R$1023,23 R$1090,72 R$1.156,16
Pontuagdo: Pontuagdo:60,0 Pontuagdo: 70,0 a Pontuagdo: 80,0 a Pontuagdo: 90,0 a 100,0
50,0 a 60,0 a 70,0 80,0 90,0
Assistente III 11 12 13 14 15
R$1.639,79 R$1.738,44 R$1.842,74 R$1.953,31 R$2.048,51
Pontuagdo: Pontuagdo: Pontuagdo: 120,0 Pontuagdo: 130,0 a Pontuagdo: 140,0 a 150,0
100,0 2 110,0 110,0 a 120,0 a 130,0 140,0
TABELA SALARIAL - ANALISTA
Analista I 1 2 3 4 5
R$2.232,51| R$2.366,45 R$2.508,44 R$2.658,95 R$2.791,90
Pontuagdo: | Pontuacgdo: Pontuagdo: 20,0 a 30,0 Pontuagdo: 30,0 a Pontuagdo: 40,0 a 50,0
0,0a210,0 | 10,0 a2 20,0 40,0
Analista II 6 7 8 9 10
R$3.002,53| R$3.166,84 R$3.314,28 R$3.513,12 R$3.759,05
Pontuagdo: | Pontuacgdo: Pontuagdo: 70,0 a 80,0 Pontuagdo: 80,0 a Pontuagdo: 90,0 a 100,0
50,0 a 60,0| 60,0 a 70,0 90,0
Analista III 11 12 13 14 15
R$4.038,21| R$4.308,04 R$4.492,23 R$4.761,77 R$4.952,23
Pontuagdo: | Pontuacgdo: Pontuagdo: 120,0 a 130,0 Pontuagdo: 130,0 a Pontuagdo: 140,0 a 150,0
100,0 a 110,0 a 140,0
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Tabela Salarial - Gratificagdo de Fungdo

TABELA - GRATIFICACAO DE COORDENADOR E ASSESSOR

R$1.800,00 (hum mil e oitocentos reais)

Tabela Salarial - Gratificagdo de Fungdo

TABELA - GRATIFICAGAO DE SECRETARIA EXECUTIVO

R$ 860,21 (oitocentos e sessenta reais e vinte e um
centavos)




