INSTITUTO

FESTIVAL
0F DAH%A REGULAMENTO INTERNO

DE JOINVILLE

INSTITUTO FESTIVAL DE DANCA DE JOINVILLE

Péagina 1 de 14

Instituto Festival de Danca de Joinville - Av. José Vieira, 315 — América — Joinville/SC ~ CEP 89204-110 - (47) 3423 1010



INSTITUTO

FESTIVAL
0F m"%ﬁ REGULAMENTO INTERNO

DE JOINVILLE

Sumario
Secao | — Da Contratacdo de Funcionarios, Temporarios, Estagiarios e Voluntarios ....................... 3
Secao Il — Da Contratacéo de Técnicos no Segmento da Arte, Culturae Danga ............ooeeeeeeeeeenn. 6

Secéo Il — Da Contratacdo de Servicos e Compras de Bens e de Materiais de Consumo em Geral 6

Secao IV — Das ConSideragies FINAIS ....cccoooiiiiiiiiceeeeeee e 8

Péagina 2 de 14

Instituto Festival de Danca de Joinville - Av. José Vieira, 315 — América — Joinville/SC ~ CEP 89204-110 - (47) 3423 1010



INSTITUTO

FESTIVAL
0F DAH%A REGULAMENTO INTERNO

DE JOINVILLE

O Regulamento Interno é um conjunto de regras estabelecidas pelo Instituto Festival de Danga de
Joinville para regulamentar seu funcionamento e o desenvolvimento das atividades das areas meio e
fim. Estabelece também praticas comportamentais, principios éticos e procedimentos técnicos e de
seguranca que visam a integridade das operacdes desempenhadas, envolvendo colaboradores, seu

corpo técnico, prestadores de servigo.

Secao |

Contratag¢ao de Funcionarios, Temporarios, Estagidrios e Voluntarios

Artigo 12 - O Processo de Selegdo para fins de selecdo de pessoal, o Instituto podera optar por sistema
interno de selecdo, contratacdo de empresa especializada em Recursos Humanos ou convénio com
Instituicdo de Ensino (no caso de estagidrios). Entende-se:
I-Recrutamento Interno: o setor administrativo sera o responsavel por receber e analisar os
curriculos enviados ao Instituto e encaminha-los ao responsavel pelo setor que solicitou a

contratacdo. O responsavel pelo setor deverd fazer a andlise dos curriculos recebidos e agendar

as entrevistas de avaliacdo e devidos testes, quando necessario. Apds a definicao pelo
profissional a ser contratado, o responsdvel pelo setor devera encaminha-lo ao setor
administrativo para as devidas formaliza¢des contratuais.

II- empresa contratada serd a responsavel por receber e analisar os curriculos, sendo que apds
identifcacdo dos candidatos com perfil solicitado na vaga oferecida, devera encaminhar estes
candidatos ao setor administrativo do Instituto, e este, por sua vez encaminhd-los ao responsavel
pelo setor que solicitou a contratacdo. O responsavel pelo setor devera fazer a andlise dos
curriculos recebidos e agendar as entrevistas de avaliacdo e devidos testes, quando necessario.
Apds a definicdo pelo profissional a ser contratado, o responsavel pelo setor devera encaminha-
lo ao setor administrativo, que tratara das devidas formalizagdes contratuais junto a empresa de

Recursos Humanos.
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[ll-Recrutamento por convénio com Instituicdo de Ensino: a instituicdo conveniada sera a
responsavel por receber e analisar os curriculos, sendo que apds identifcacdo dos candidatos
com perfil solicitado na vaga oferecida, deverda encaminhar estes candidatos ao setor
administrativo

do Instituto, e este, por sua vez encaminha-los ao responsavel pelo setor que solicitou a
contratacdo. O responsdvel pelo setor devera fazer a analise dos curriculos recebidos e agendar
as entrevistas de avaliacdo e devidos testes, quando necessario. Apds a definicio pelo
profissional a ser contratado, o responsdvel pelo setor deverd encaminha-lo ao setor

administrativo, que tratara das devidas formaliza¢cGes contratuais junto a instituicdo de ensino.

Artigo 22 — A Contratacdo de Funciondrios podera ser realizada das seguintes formas :

| - Contratac¢do, conforme CLT;
Il - Contratagao de Profissionais Autbnomos;
Il - Contratacdo de Estagidrios;

IV - Admissdo de Voluntarios.

Artigo 32 — Os beneficios serdao oferecidos conforme a legislagdo vigente.

Artigo 42 — As Contratagdes realizadas pelo Instituto deverao seguir os seguintes critérios:
I- Formacdo técnica ou superior na area condizente com a funcdo a ser desenvolvida;
II- Experiéncia comprovada em edi¢des anteriores do Festival de Danca;
lll- Experiéncia de trabalho em outras empresas/eventos que comprovem competéncia para a
funcado a ser desenvolvida;
IV-ldade minima de 16 anos;
V- Demais competéncias necessarias para a funcao, conforme especificacdao do responsavel pelo

setor que fard a contratacao.
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Segao Il

Contratac¢ao de Técnicos no Segmento da Arte, Cultura e Danga

Artigo 52 — A equipe técnica serd indicada pelo presidente do Instituto, podendo resultar em contrato
remunerado ou apenas consultas voluntarias que auxiliaram a tomada de decisao técnica do Festival
de Danca de Joinville, e/ou projetos técnicos de responsabilidade do Instituto.

Artigo 62 — As consultas voluntarias isentam o Instituto de vinculos empregaticios.

Secao lll

Contratacao de Servicos e Compras de Bens e de Materiais de Consumo em Geral

Artigo 72 — A solicitagdao de Compra de Bens, Materiais ou Contrata¢ao de Servicos, deve ser registrada

pelos solicitantes junto ao sistema interno — Gerenciador Festival de Danca de Joinville, no qual gerara

o numero seqliencial que identificara a Requisicdo de compra.

Paragrafo unico — O solicitante apresentara trés orcamentos e devera preencher todos os campos do
formulario, justificando a importancia da aquisicdo e indicando os itens solicitados, para facilitar a sua
classificagdo contabil:

| — Materiais;

Il - Patrimdnio (bens com duracdo superior a 1 ano e valor superior a RS 1.200,00);

[Il — Servigos.

Artigo 82 — Nas cotagGes deve ser informado o nome oficial do fornecedor/prestador de servico, a
descricdo do bem/servico, preco, prazo de entrega, garantia, data prevista para pagamento, desconto
se pagamento a vista.
Paragrafo unico — O solicitante apresentara trés orgamentos e devera preencher todos os campos do

formulario, Também deve ser informado ao fornecedor que o pagamento somente sera efetuado
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mediante apresentagdo de nota fiscal. Caso o fornecedor
nao possua MEI formalizada, apresentar nota fiscal avulsa, obtida na Prefeitura (prestadores de servigo
—onera em 20% o servico se tratando de pessoa fisica).
Artigo 92 — O solicitante apresentard trés orcamentos e devera preencher todos os campos do
formulario.
Artigo 102 - O solicitante deve indicar o fornecedor que apresentou a condi¢do de preco, qualidade,
prazo de entrega e condicdes de pagamento mais vantajosas para o Instituto. A indicacdo de
fornecedores com base em critérios que ndao o de menor preco devera ser formalmente justificada.
Artigo 112 — As requisi¢des registradas no Gerenciador sera submetida ao Coordenador Geral do
Instituto e/ou Diretores, que apds julgarem procedente, aprovam a aquisicdo, identificando e
reservando recurso/fonte pagadora.
Artigo 122 — Quando a requisicao obtiver o status de “Aprovado”, o Gerenciador gerara a Ordem de
Compra, tornando o requerente apto a prosseguir com a aquisicao.
Paragrafo Unico — O solicitante, apds a aprovacdo da Ordem de Compra e definicdo do fornecedor a

ser contratado, deverd enviar ao fornecedor a autorizagcdo de Compra/Faturamento, sendo que no

caso de prestacao de servigos, deverd ser firmado contrato em duas vias entre o fornecedor e o
Instituto.

Artigo 132 — Quanto a Entrega de Produtos/Quitacdo de Servicos, o solicitante devera também
informar, ou na Ordem de Compra, ou na Autoriza¢gdo de Compra/Faturamento, o local de entrega —
no caso de compra de bens ou materiais de consumo —e aforma/prazo/local da prestacdo de servicos,
bem como o reponsdvel pelo recebimento dos materiais ou acompanhamento dos servicos.
Paragrafo Unico — Todas as notas ficais deverdo ser encaminhadas diretamente ao setor financeiro,
gue dara prosseguimento ao processo de pagamento.

Artigo 142 — O acompanhamento das Ordens de Compra pendentes, no encerramento de cada més, o
setor administrativo devera analisar as Ordens de Compra pendentes ha mais de 1 més, entrando em

contato com o solicitante para questionar os motivos de tal pendéncia.
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Paragrafo Unico — Deverdo ser baixadas eventuais Ordens de Compra canceladas, e eventuais notas

fiscais ainda em poder dos nucleos solicitantes, deverdo ser enviadas para a area financeira.

Secao IV

Das consideragdes finais

Artigo 152 — Todos os casos ndo previstos neste Regimento, mas que porventura possam por em risco
a integridade do patriménio da instituicdo (acervo, prédio ou jardim), do publico ou corpo técnico, ou
gue visem aprimorar as normas de uso e seguranca do Instituto, deverao ser discutidos com a Diregao
da instituicdo e poderdo vir a fazer parte deste Regimento a qualquer tempo, bastando sua

formalizacdo junto ao Conselho de Administracao da Organiza¢do Social.

Paragrafo Unico — O Estatuto vigente, é peca fundamental e compde este Regimento Interno.

Joinville, 27 de maio de 2024.
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