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ORGANIZACAO FUNERARIA DAS ENTIDADES BENEFICENTES E ASSISTENCIAIS
DE SOROCABA

REGIMENTO INTERNO

A Diretoria Executiva revisou o presente Regimento Interno, o qual, submetido ao
Conselho Deliberativo da Entidade, foi devidamente aprovado em 12 de fevereiro 2020, e
registrado sob n® #797.  para o fim de oferecer a todos os envolvidos e interessados,
uma melhor orientagéo dentro da Organizagdo Funeraria.
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REGIMENTO INTERNO

CAPITULO |
CONSIDERAGCOES INICIAIS

Art. 1°

A Organizagdo Funeraria das Entidades Beneficentes e Assistenciais de Sorocaba -
OFEBAS & uma empresa declarada de Utilidade Publica, conforme Lei Municipal n® 1593
de 30/12/69 e conforme Lei Estadual n® 2161 de 08/11/79, e foi fundada com finalidade de
prestar servigos funerarios a toda populagao de Sorocaba e demais regibes, sempre
voltada para um elevado padrao de atendimento.

Art. 2°

O Regimento Interno da Organizagdo Funeraria das Entidades Beneficentes e
Assistenciais de Sorocaba, OFEBAS, visa estabelecer, nos termos e consoante o contido
no Estatuto Social da Entidade, as normas que regerdo a administracdo da OFEBAS,
relacionadas a organizagédo do trabalho de uma maneira geral, das regras que deverado
ser observadas para a utilizacdo de bens, compras de produtos e estoque em geral,
conduta dos colaboradores, normas de seguranga do trabalho e outras regulamentagdes
destinadas a organizagao efetiva da administragdo da entidade como um todo.

Art. 3°

Este Regimento contém normas especificas que disciplinam o funcionamento OFEBAS, e
devera ser obrigatoriamente observado pelos diretores, conselheiros, colaboradores,
associados e terceiros, enquanto dentro das instalagdes da Entidade.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA OFEBAS

Secao |
Da estrutura organizacional

Art. 4°
A estrutura organizacional da OFEBAS, nos termos de seu Estatuto, & constituida por:
| - Conselho de Deliberativo

Il — Conselho Fiscal
Il = Diretoria Executiva

Secaol ll
Do Conselho Deliberativo

Art. 5°
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O Conselho Deliberativo é o 6rgao superior da OFEBAS, sendo a estrutura operacional
permanente e deciséria, com carater normativo e deliberativo, funcionando conforme
disciplinado no Estatuto Social.

Secao lll
Do Conselho Fiscal

Art. 6°

O Conselho Fiscal, com as atribuigées elencadas Estatuto Social, é o 6rgéo fiscalizador
dos atos de gestdo administrativa e financeira da OFEBAS e funciona de modo
permanente.

Segao IV
Da Diretoria Executiva

Art. 7°
A Diretoria Executiva tera a composigdo prevista no Estatuto Social da OFEBAS
Sorocaba.

Art. 8°
Os direitos, deveres e demais prerrogativas da Diretoria Executiva estio disciplinados no
Estatuto Social.

Art. 9°
A Diretoria Executiva incumbe, além daquelas atribuigées que |lhe forem explicitamente
delegadas pelo Estatuto Social:

| Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades técnicas e administrativas
da OFEBAS;

Il Zelar pela observancia das leis, do Estatuto Social e deste Regimento;

lll Zelar pelo cumprimento das deliberagdes tomadas nas reunides do Conselho
Deliberativo e nas suas préprias reunibes;
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CAPITULO Il
DOS COLABORADORES

Secaoll
Admissédo e Demisséo

Art. 10°

A admiss@o e demissdo dos colaboradores e o numero de vagas a serem preenchidas
sdo atos da Diretoria Executiva e Gerencia da OFEBAS. A admissdo de pessoal deve
possibilitar a constante melhoria da qualidade no quadro de colaboradores da entidade,
sendo proibida e contratagdo de parentes de colaboradores e recontratagéo funcionarios
demitidos.

§ Unico - A selegdo de novos colaboradores sera realizada, a partir da avaliagdo da
justificativa da area solicitante, da qual devera constar o perfil do colaborador a ser
contratado, o qual sera baseado nas competéncias necessarias para o desempenho da
funcao.

Art. 11°

O candidato a qualquer vaga no Quadro de Pessoal da OFEBAS, somente sera
contratado apo6s apresentar todos os documentos legais exigidos, e outros solicitados pela
OFEBAS, bem como ap6s submeter-se as entrevistas, provas e testes de avaliacdo
propostos e ao Exame Médico de admissdo previsto em Lei, que sera realizado por
médico indicado pela empresa.

§ 1° — A definigao do candidato escolhido no processo seletivo cabera a Gerencia junto a
Coordenacéo da area.

§ 2° - As normas aqui contidas deverdo ser informadas a todo colaborador admitido, e
integraréo o contrato de trabalho celebrado entre a OFEBAS e o colaborador, na forma de
anexo, devendo o colaborador declarar expressamente, mediante recibo, ter recebido a
copia deste Regimento Interno.

§ 3° — Salvo com relagdo a estagiarios, profissionais liberais e auténomos para a
realizagdo de pequenos trabalhos, nenhum colaborador podera ser contratado fora do
regime celetista.

Art. 12°

Na ocorréncia de demissdes, o colaborador responsavel por promové-las junto ao RH
devera certificar-se de que os bens da OFEBAS, eventualmente cedidos para a execugéo
dos servigos, sejam efetivamente devolvidos pelo demissiondrio em perfeito estado de
conservagao e uso.

Secdo ll
Horarios de Trabalho
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Art. 13°

O horario de trabalho sera estabelecido pela OFEBAS, de acordo com a escala da
unidade na qual o colaborador esteja locado, ou de acordo com as escalas de servigos,
as quais poderao ser alteradas a qualquer momento, por conveniéncias administrativas da
OFEBAS.

Art. 14°

O inicio e o término dos horarios de cada periodo de trabalho serao registrados na forma
estabelecida pela administragéo, ndo sendo permitida a realizagao de horas extras sem o
devido consentimento, por escrito, da administragéo ou o responsavel pela equipe.

§ 1° - Durante todo o periodo de trabalho, o colaborador devera estar devidamente
uniformizado e identificado por meio de crachas, e com aspecto visual de asseio.

§ 2° - O colaborador ndo podera fazer qualquer anotagdo, emenda ou rasura no registro
de seu horario de trabalho, nem tampouco utilizar-se de terceiros para o registro do seu
horario de trabalho, sob pena de incorrer em FALTA GRAVE, estando os envolvidos
sujeitos a demissao por JUSTA CAUSA. Ocorrendo tal registro por engano, o colaborador
devera comunicar imediatamente o fato aos seus superiores.

Art. 15°

O colaborador devera dar expediente e executar todas as tarefas que |he forem
determinadas ou solicitadas de acordo com a sua fungéo, sendo proibida a execugao de
tarefas para as quais nao foi admitido, salvo se com o consentimento da administragdo
em atividades que ndo acarretem riscos ao colaborador.

Secao lll
Auséncias ao Trabalho

Art. 16°

Toda e qualquer auséncia ao trabalho devera ser justificada por escrito, no impresso
‘Comunicagédo de Auséncia’, que encontra-se no departamento administrativo da
OFEBAS a disposi¢ao do colaborador.

§ 1° - Salvo os casos previstos em lei, a auséncia nao justificada acarretara na perda dos
vencimentos e beneficios correspondentes.

§ 2° - As auséncias nao comunicadas ou nao justificadas, além de acarretarem na perda
dos vencimentos correspondentes, implicardao também na aplicagcdo das medidas
disciplinares eventualmente cabiveis.

§ 3° - Atestados deverdo ser entregues ao departamento pessoal no prazo maximo de
48h, com CID, carimbo CRM e assinatura do médico. Ap6s as 48h o atestado ndo sera
aceito, respeitando a lei.
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§ 4° - Nao seréao aceitos atestados de acompanhantes, salvo para funcionarios com filhos
menores de 14 (quatorze) anos de idade os atestados deverdo ser entregues ao
departamento pessoal no prazo maximo de 48h, com CID, carimbo CRM e assinatura do
médico.

Art. 17°

O empregado que por motivos particulares justificAveis ou imprevisiveis, necessitar
ausentar-se durante o horario de trabalho, devera solicitar por escrito ao seu superior a
devida encaminhando cépia da autorizagdo, devidamente assinada pelo superior, ao RH.

Art. 18°

Os atrasos serdo caracterizados como faltas disciplinares passiveis da aplicagdo das
punicdes previstas na legislagdo trabalhista em vigor, e terdo descontados dos
vencimentos do colaborador os valores proporcionais ao tempo dos atrasos. A aceitagao
de justificativas apresentadas para os atrasos ficardo a critério da administragéo.

§ 1° - Seréo tolerados, sem qualquer prejuizo nos vencimentos do colaborador, até 03
(trés) atrasos por més, de no maximo 10 minutos.

§ 2° - O colaborador podera deixar de comparecer ao trabalho, sem prejuizos em sua
remuneragao, nos casos previstos em lei ou em acordos, convencdes e dissidios coletivos
de trabalho da categoria profissional.

§ 3°- As saidas e o retorno para as refeigdes deverao ser devidamente registrados, o ndao
cumprimento estara sujeito aplicagdo das medidas disciplinares cabiveis.

Secgdo IV
Direitos e Deveres dos Colaboradores

Art. 19°
Séao direitos dos Colaboradores:

a) Recebimento dos salérios ajustados;

b) A interrup¢cdo do trabalho para repouso e alimentagdo, no horario previamente
estabelecido pela OFEBAS, conforme legislagdo em vigor,

c) Férias anuais, concedidas de acordo com a legislagdo em vigor;

d) Auséncia ao trabalho, sem prejuizo da remuneragao, nos casos previstos em Lei;

e) Sugerir medidas que visem a eficiéncia e a melhoria dos servigos;

f) Ser valorizado por parte da administragao, superiores e demais colaboradores;

g) Demais beneficios previstos em Lei ou aqueles que espontaneamente sejam
concedidos pela OFEBAS.

h) Trazer a carteira profissional ao depto de RH, sempre quando solicitado para as
devidas anotacgdes e alteragdes necessarias.

9
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Art. 20°
Séao deveres dos Colaboradores

a) Cumprir o presente regulamento;

b) Cumprir as ordens e instrugdes de servigo dos superiores;

c) Apresentar-se ao servigo asseado, uniformizado e usando o cracha de identificagao;

d) Cumprir exatamente o horario de trabalho previsto em contrato;

e) Submeter-se a exames de saude periddicos;

f) Executar com presteza, zelo, interesse e atencao as tarefas de sua responsabilidade;
g) Atender com atengao e deferéncia as pessoas com as quais mantiver contato dentro
dos estabelecimentos da OFEBAS;

h) Cooperar com a Diretoria Executiva na obtengéo dos objetivos sociais da OFEBAS;

i) Zelar pela manutengdo da OFEBAS e de todo material confiado a sua
responsabilidade, comunicando imediatamente aos superiores qualquer perda, dano ou
irregularidade;

j) Manter ordem e disciplina no local de trabalho, bem como por ocasido da entrada e
saida da OFEBAS, evitando provocar ruidos e aglomeragdes;

k) Comunicar aos superiores qualquer alteracéo de enderego ou estado civil;

I) Observar absoluto sigilo de quanto souber, em fun¢édo de suas atividades na OFEBAS;
m) Manter uma conduta pessoal e profissional condizente com sua fungdo e com a
entidade pela qual trabalha e representa;

n) Comunicar aos superiores, imediatamente, qualquer acidente no trabalho que |he
ocorrer;

0) Utilizar como refeitério e vestiario apenas os locais determinados pela administragéo;
p) Adotar as medidas de seguranca previstas para evitar acidentes de qualquer natureza;
q) Utilizar o instrumental do servico unicamente dentro de suas finalidades e
especialidades;

r) Conforme termo de responsabilidade previamente assinado ressarcir os danos que,
voluntaria ou involuntariamente vierem a causar no uso de veiculos, equipamentos ou
todo e qualquer material que Ihe for confiado sob sua responsabilidade;

s) Comunicar aos superiores, em caso de falta para consulta médica, em caso de
tratamento e acompanhamentos, em caso de gravidez;

t) Manter sempre atualizado a carteira de vacina (conforme recomendacgdes da vigilancia
sanitaria) e entregar a copia da mesma no departamento de RH da OFEBAS.

u) Aos funcionarios que fazem uso do carro como parte de sua rotina de trabalho,
apresentar semestralmente ao RH da OFEBAS, a pesquisa de pontuagdo da CNH
fornecida pelo Detran.

v) Solicitar por escrito através de requisicdo propria para compras/RH a troca dos EPlIs,
no caso dos ndo descartaveis.

w) Utilizar todos os EPI's conforme instrugbes recebidas, termos de ciéncia e orientagdes
do POP.

Secdao V
10
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Proibigdes

Art. 21°
E proibido aos colaboradores:

a) Fumar nas dependéncias da OFEBAS;

b) Executar dentro das dependéncias da OFEBAS atividades ndo condizentes com a

propria fungdo, como leituras, venda de rifas, etc., ndo autorizadas pela administragao;

c) Receber e introduzir pessoas estranhas no local de trabalho sem a devida autorizagao;

d) Utilizar mensageiros ou outros funcionarios da OFEBAS para recados ou trabalhos

pessoais;

e) Utilizar telefones e impressos da OFEBAS para assuntos nao relacionados ao servigo;

f) Permanecer em conversas e atrasar-se no cumprimento de suas obrigagdes;

g) Manter consigo, ou trazer para as dependéncias da OFEBAS, bebidas alcodlicas ou

drogas entorpecentes;

h) Utilizar uniforme de servigo fora das atividades para as quais foi contratado;

i) Usar termos e palavras de baixo calédo ou ter atitudes ndo condizentes com a fungéo e

0 ambiente;

j) Exercer qualquer tipo de comércio com os demais empregados;

k) Agir por qualquer modo, contra os interesses da OFEBAS;

[) Levar para fora da OFEBAS, documentos ou objetos de propriedade desta, ainda que

por motivo de servico, sem a prévia autorizacdo da Administragdo, salvo se ao

colaborador tiverem sido cedidos para a execucéo dos servigos;

m) Apresentar-se no local de trabalho munido de armas ou explosivo de qualquer

especie;

n) Fazer, promover ou apoiar manifestagdes, representagées ou movimentos coletivos

nao autorizados pela Diretoria Executiva ou néo previstos em lei;

o) Permanecer nas dependéncias da OFEBAS fora do horario de trabalho.

p) Retirar dinheiro do caixa para uso pessoal; e

q) Ultilizar qualquer patriménio para fins pessoais.

r) Nao compartilhar senhas de e-mail e utilizagao do sistema, sendo essa de uso pessoal
e intransferivel.

s) Proibido guardar alimentos dentro dos armarios do vestiario. ,‘

t) Roupas e pertences pessoais deverao ser guardados dentro do armério e este devera X
estar identificado. /

u) Alimentar animais dentro das dependéncias da OFEBAS

v) Se ausentar do seu posto de trabalho no horario do seu expediente

w) Usar equipamentos que facam fotos e videos dentro das dependéncias da OFEBAS,
bem como publica-los em qualquer veiculo ou em redes sociais;

x) Utilizar o celular pessoal dentro do seu horario de expediente (caso dos colaboradores
do operacional) para nao interromper suas atividades.

y) Adentrar os portdes de acesso a areas internas da empresa de calgado rasteiro
aberto.

11
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Segéo VI
Sangdes

Art. 22° - As transgressées as normas estabelecidas no presente regimento interno, serao
passiveis da aplicagdo das sangbes estabelecidas na legislagéo trabalhista em vigor, e
serao aplicadas a critério exclusivo da OFEBAS, conforme a gravidade da falta cometida.

Secao VIl
Férias

Art. 23° - As férias a que o empregado tiver direito serdo gozadas obrigatoriamente de
acordo com a legislag&o em vigor.

§ Unico - As escalas de férias sero feitas de acordo com as exigéncias de cada servigo,
e conforme a conveniéncia da OFEBAS e s6 poderso ser alteradas por determinagao da
gerencia.

Art. 24° - A aplicagao proporcional do direito as férias sera feita de acordo com a
legislag&o trabalhista em vigor.

Segdo Vi
Aspectos Gerais

Art. 25° — Eventuais novas Normas de Trabalho que vierem a ser editadas serdo
divulgadas pela Diretoria Executiva, com a anuéncia do Conselho Deliberativo, se
necessario, a todos os colaboradores, de forma coletiva, que daréo seu ciente no verso
das mesmas e posteriormente as novas normas serdo incluidas no Regimento Interno. O
mesmo procedimento sera efetuado no caso de suspens&o ou modificagdo das Normas j4
existentes.

Art. 26° - Os colaboradores sempre devem agir com iniciativa de auxiliar com o bom
andamento dos servicos e em casos de duvida de como proceder, deverao fazé-lo com
apoio e orientacdo do coordenador, supervisor ou gerente administrativo, evitando atritos,
observando a hierarquia, sugerindo novas formas e propondo novas iniciativas.

CAPITULO IV
CADASTRAMENTO DOS PLANOS PRO FAMILY

Art. 27°

A OFEBAS devera realizar treinamentos aos colaboradores responsaveis pelo
cadastramento dos planos de Assisténcia Familiar “Pré Family”, visando possibilitar pleno
conhecimento do teor dos contratos, em todas as suas modalidades, de modo a satisfazer
quaisquer dlvidas das pessoas interessadas. Qualquer alteragéo referente a inclusao,
reativacéo e descontos do plano devera ser autorizada pela coordenagao ou gerencia por
escrito

12
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Art. 28°

Todos os contratos do Plano de Assisténcia Familiar “Pro Family” serdo entregues para
cadastramento no setor responsavel, pelo coordenador apés verificagdo dos contratos e
conferéncia dos valores recebidos.

§ 1° - Todos os valores recebidos dos contratantes por ocasido da adeséo ao Plano de
Assisténcia Familiar, deverdo ser entregues pelo coordenador junto com o Contrato de
Prestacdo de Servicos no departamento administrativo/financeiro, sob pena da
caracterizagdo de infragdo grave, passivel da correspondente sangédo por apropriagao
indébita de valores pertencentes a OFEBAS;

§ 2° - O setor responsavel pelos cadastros devera certificar-se de que a ficha
cadastral/contrato de prestagdo de servigos foi confeccionada com letra legivel, sem
rasuras e com todos os seus campos preenchidos corretamente, ndo devendo aceitar, em
hipétese alguma, a falta de informag¢des ou informagdes imprecisas, falta de assinaturas
ou rasuras e sem 2° titular conforme exige o contrato.

§ 3° - Os contratos deverao estar devidamente assinados pelo contratante e/ou ainda, por
outras pessoas indicadas no contrato.

§ 4° - No inadimplemento dos pagamentos das mensalidades dos planos, o departamento
de cobranga da OFEBAS buscara receber esses valores, sendo certo que, decorrido o
periodo de inadimpléncia estabelecido no contrato, o mesmo nao podera ser reativado,
salvo se houver nova contratagao.

§ 5° - Efetuar a pesquisa de consulta do plano, ndo podendo incluir clientes que ja fazem
parte de outro plano ou ja sejam titular em outra inscricdo caso esse plano esteja
inadimplente.

§ 6°- Conferir e respeitar a quantidade de dependentes estipulados em contrato.

CAPITULO V
NORMAS E PROCEDIMENTOS %

Art. 29°
Ficam estabelecidas as seguintes regras de procedimento:

| - Davidas — A administragdo e os colaboradores devem agir com pré-atividade para o
bom andamento dos trabalhos e seguir os procedimentos padrdes pré estabelecidos, que
€ de conhecimentos de todos os funcionarios, e em casos de duvidas de como proceder
deverao sana-las com apoio e orientagao de seu superior hierarquico, evitando conflitos,
sugerindo novas formas e propondo novas iniciativas.
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Il - Novos Colaboradores — Serao treinados em suas fungdes no periodo de experiéncia
contratado, e nesse prazo suas orientagdes sao de responsabilidade do coordenador da
area que sera também responsavel pela avaliagéo e pontuagdo de acordo do mesmo para
efetivagéo ou desligamento.

Il - Ataques as Concorrentes — A OFEBAS, por seus diretores, conselheiros e
colaboradores, ndo deve provocar, ironizar, ou fazer comentarios a colaboradores de
empresa concorrente, mesmo que provocado. Deverdo tdo somente comunicar o fato ao
superior hierarquico, que tratara do assunto perante a Diretoria Executiva.

IV — Economia de Material — Todos os colaboradores devem reduzir o consumo de
materiais, evitando desperdicios e facilitando a economia sem perda de qualidade.

V - Presenga de Estranhos — Em respeito as familias, e com o objetivo de manter o
perfeito funcionamento e o necessario sigilo de atividades realizadas, ndo sera permitida
a permanéncia de pessoas estranhas ao quadro de colaboradores, em qualquer horario,
dentro dos estabelecimentos da OFEBAS, seja nas instalagbes técnicas, administrativas
ou sociais de recepgao.

VI - Pessoas Estranhas - Buscar evitar que determinadas pessoas frequentem as
instalacdes do velério e causem transtornos aos usuarios, depondo contra a qualidade
dos servigos prestados pela OFEBAS.

Prestadores de servico deverdo estar uniformizados e identificados com utilizagdo de
cracha para adentrar nas dependéncias da OFEBAS.

VIl - Processamento de Dados - Para resguardar os arquivos de dados da entidade,
nao sera permitida a entrada de colaboradores de outros setores no Centro de
Processamento de Dados, mesmo que em curto periodo de tempo ou mesmo para
tratarem de assuntos de trabalho. Em caso de necessidade os colaboradores estranhos
ao setor devem utilizar a sua ante-sala.

VIl - Caixa

E expressamente proibido retirar valores do caixa para uso pessoal, o colaborador que
recebe referente aos servigos e produtos da OFEBAS é responsavel pelo fechamento do
caixa, assim o0 mesmo deve arcar com qualquer prejuizo por ndo conferencia dos valores
recebidos.

IX — Fornecimento de Materiais

A responsabilidade pelo fornecimento de materiais aos setores da empresa sera
exclusivamente do comprador, o qual devera registrar os materiais fornecidos. Nao é
permitido fornecer materiais a colaboradores terceirizados ou a qualquer outra pessoa.

X — Expedi¢cao de Declaragdes
A fim de resguardar a responsabilidade do nosso Servico do plano de Assisténcia
Familiar, nenhuma declaragdo deve ser expedida pelos colaboradores. Nos casos de
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necessidade de expedicéo, estas ocorrerdo por intermédio do setor competente, o qual
providenciara junto ao representante legal.

Xl - Cheques Pré-Datados

Obrigatoriamente serdo emitidos nominais 8 OFEBAS, com a data da emissé&o e pré-data
para o pagamento. O cheque ndo deve conter rasuras, € seu extenso deve ser
preenchido adequadamente, parcelamentos de cheques superiores a 06 (seis) meses
deverao ser datados pela data de pagamento, sob pena de ser considerado invalido pelas
instituicdes bancérias.

Todos os cheques deverdo ser consultados no SPC e no verso anotar o nimero da
consulta realizada, o nimero do contrato e/ou o da nota fiscal emitida em razdo do
pagamento e os dados do emitente cheque como enderego e telefones fixo e celular.

Xl - Troca de Dinheiro
Néao é permitido efetuar troca de cheques ou de dinheiro no caixa interno, para quem quer
que seja inclusive para diretores ou conselheiros.

Xlll - Telefone de Servigos

E restrito, 0 uso dos telefones da OFEBAS, unicamente para os servigos, nao sendo
permitidas ligagbes particulares de quaisquer espécies, salvo em casos de emergéncia,
houver autorizacao da administragao.

XIV - Condigdes de pagamentos

Seguir as condicdes de parcelamento estipulada na tabela de vendas. Descontos ou
parcelamentos superiores ao estabelecidos deverdo ser autorizados pela gerencia ou
diretoria

XV — Estacionamento

Os colaboradores poderdo estacionar em local estabelecido pela OFEBAS, somente
durante sua jornada de trabalho, de forma que seu veiculo esteja posicionado de frente
para saida, ndo sendo de, responsabilidade da OFEBAS arcar com quaisquer prejuizos
decorridos de batidas ou furtos.

XVI - Troca de plantao

Devera ser devidamente preenchido e assinado o termo de autorizagéo pelos funcionarios
das trocas e pelo Vendedor de Servigos Funerarios responsavel pelo plantdo, devera ser
encaminhado ao RH e coordenacao para analise e autorizagao.

XVI - Requisi¢cdo de compra: Para solicitar pedido de compras devera ser preenchida a
requisicao de compra para produtos, materiais de consumo, EPIs, urnas, materiais de
escritorio, uniformes entre outros, devendo especificar a quantidade, descricdo do
produto, marca, justificativa e assinatura do solicitante. E encaminhada para o
departamento de compras que analisara a necessidade e a disponibilidade financeira
junto ao setor responsavel.
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XVII - Conferéncia Compras/Produtos: Toda compra devera ser conferida e verificada
se esta de acordo com o combinado no pedido de compra: qualidade, prazo, forma de
pagamento e quantidade. Colaborador que conferiu a compra assinar na nota fiscal visto
de conferéncia.

CAPITULO VI
CONTRATAGOES, COMPRAS E ALIENAGOES

Secdo |
Do Obijetivo

Art. 30°

O presente Regulamento de Obras e Servigos, Compras e Alienagdes, tem por objetivo
estabelecer os critérios adotados pela ORGANIZACAO FUNERARIA DAS ENTIDADES
BENEFICENTES E ASSISTENCIAS DE SOROCABA - OFEBAS para contratagido de
obras e servigos e para compras e alienagdes de bens duraveis ou ndo, necessarios as
suas atividades, a serem realizadas fielmente dentro dos principios abaixo estabelecidos.

Secaol ll
Dos principios

Art. 31°

Toda contratagdo de obras e servigos e a compra e alienagao, realizada pela OFEBAS,
reger-se-a pelos principios basicos da moralidade, da probidade, da economicidade e da
busca permanente da qualidade, durabilidade e adequagao as finalidades propostas de
obras, servigos, materiais, componentes e equipamentos necessarios ao cumprimento
dos objetivos da Associagao.

Secaol lll
Das Definicdes

Art. 32°
Para fins deste Regulamento, entende-se por:

I Alienacgao:
Transferéncia de dominio de bens moveis ou imdveis a terceiros.

1. Coleta de Precos:
Modalidade de Sele¢do de Fornecedores na qual serd admitida a participagédo de
qualquer interessado que cumpra as exigéncias estabelecidas. (obrigatério no
minimo trés orgamentos)

Mll. Compra:
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A aquisicao de materiais, componentes, equipamentos, géneros alimenticios,
moveis, iméveis e semoventes; (0 pagamento do contrato esta atrelada a
apresentacao de Nota Fiscal ou RPA)

Compra de pequeno valor:
A aquisicao de materiais, componentes, equipamentos, géneros alimenticios,
materiais de consumo inexistentes no estoque, despesas de viagens, e outras
despesas devidamente justificadas. Este tipo de compra dispensa as demais
formalidades deste regulamento, e deverd ser autorizada pelo comprador
diretamente no comprovante fiscal respectivo, preferencialmente Nota Fiscal
nominal a8 OFEBAS;

Contrato:
Documento que estabelece os direitos e obrigagdes da OFEBAS e do fornecedor
contratado;

Elementos Técnicos:
Informagbes relativas a projetos, plantas, célculos, memoérias descritivas,
especificagdbes e normas técnicas, padrdes de qualidade, durabilidade e
desempenho, marcas ou modelos de componentes e equipamentos;

Obras:
Todos os trabalhos de engenharia e arquitetura que resultem na criagéo,
recuperacéo ou modificagdo de bem imével da OFEBAS ou por ele administrado,
ou que seja objeto de Contrato de Gestao, mediante construgéo e fabricagao;

Pedido de Cotagéo:
Modalidade de Selecdo de Fornecedores dirigida a pelo menos 3 (irés)
fornecedores concorrentes. No pedido de Cotagdo a OFEBAS solicitara
diretamente de trés ou mais fornecedores/prestadores de servigos seus respectivos
orgamentos.

Selecdo de Fornecedores:
Processo para contratagdo de compras, servigos, obras ou alienagdes de bens
realizados mediante critérios definidos, julgamento e escolha de participantes.

Servico:
A prestacdo de qualquer trabalho intelectual, técnico ou manual, quando nao
integrantes de execugéo de obra.

Servigcos Especiais:
Pesquisa cientifica, desenvolvimento de tecnologias, projeto e construgdo de
protétipos, sistemas, software e equipamento de tecnologia da informagédo e
comunicagdo, cujas especificagdes técnicas exijam processo especifico a ser
desenvolvido por parte do fornecedor ou por este em conjunto com o OFEBAS, que
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resultem na elevacéo do patamar cientifico e tecnolégico da industria nacional, e
cujos produtos finais devam ser homologados tecnicamente pela OFEBAS, bem
como servigos que envolvam pesquisa, levantamento, projeto e intervengdes no
patriménio arqueolégico e arquitetdnico de Sorocaba.

Secdo IV
Das Modalidades da Selecdo de Fornecedores

Art. 33°

A contratagdo de obras e servicos e a compra e alienagdo de bens efetuar-se-do
mediante Selecdo de Fornecedores, sendo dispensavel tal procedimento nos casos
expressamente previstos neste Regulamento.

Art. 34°

Para a contratagdo de obras e servigos e para a compra e alienagao de bens, deverao ser
adotadas todas as providéncias preliminares a sua efetivagdo, entendendo-se como tais o
fornecimento dos Elementos Técnicos, instrugdes e demais exigéncias especificas
necessarias em cada caso a unidade responséavel pela realizacdo de Selegido de
Fornecedores.

Art. 35°

A participagdo em Selegdo de Fornecedores implica na aceitacado integral e irretratavel
dos Elementos Técnicos e demais instrugdes fornecidas aos interessados pela OFEBAS,
bem como na observancia deste Regulamento e das normas técnicas gerais e especiais e
das Normas Internas aplicaveis.

Art. 36°

A realizag&o de Selegado de Fornecedores ndo obriga a OFEBAS a formalizar o Contrato,
podendo ser anulada pelo Diretor Presidente da OFEBAS, sem que caiba direito aos
participantes de pleitear qualquer indenizagéo ou a propositura de qualquer recurso.

Art. 37°
A escolha da modalidade de Selegdo sera feita pela estimativa de custos, estando |
subordinada aos valores fixados na tabela abaixo.

VALORES APROVACAO MODALIDADE
Até R$ 2.000,00 Comprador Compra Direta
R$ 2.000,01 a R$ 5.000,00 Coordenador da area Coleta de Precos
Coleta de Pregos/Pedido de
R$ 5.000,01 a R$ 10.000,00 | Gerente Geral Cotacsio
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R$ 10.000,01 & R$ 20.000,00 | Presidente Sgt':;g:e Pregos/ Pedido de
. ’ ; Pedido de Cotagao/ Selegao de
Acima de R$ 20.000,00 Conselho Deliberativo fornacadores
Secdo V

Da nao obrigatoriedade da selecdo de fornecedores (CONTRATACAO DIRETA)

Art. 38°
A Selegéo de Fornecedores nao sera obrigatéria, nos seguintes casos:

VI

VIL.

VIII.

Operagdo envolvendo entidades paraestatais, organizagdes sociais,
universidades ou centros de pesquisa nacionais.

Aluguel ou aquisicdo de imovel destinado a uso da OFEBAS.

Aquisicdo de equipamento e componentes cujas caracteristicas técnicas sejam
especificas em relagdo aos objetivos a serem alcangados.

Aquisicdo de materiais, equipamentos ou servigos diretamente do produtor,
empresa ou representante comercial exclusivo.

Complementagéo de obras ou servigos e aquisigido de materiais, componentes e/
ou equipamentos para substituicdo ou ampliacdo, que j& estejam padronizados
pela OFEBAS.

Compras, alienagdes e servigos que envolvam valores estimados inferiores a R$
20,000,00 (vinte mil reais).

Execucado de obras e servigos de engenharia que envolvam valores estimados
inferiores a R$20.000,00 (vinte mil reais).

Contratagédo de Servigos Especiais.

Contratagéo de empresas e profissionais de notéria especializagao.

Emergéncia, quando caracterizada a urgéncia de atendimento de situacdo que
possa ocasionar prejuizos a OFEBAS ou comprometer a seguranca de pessoas,

obras, servigos ou equipamentos de sua responsabilidade.
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XI. Nao acudirem interessados em numero suficiente a Selegao de Fornecedores.

Secdo VI
Da Alienagédo

Art. 39°
A alienacdo de bens pertencentes a OFEBAS, adquiridos com recursos préprios nio
oriundos de Contrato de Gestao com o poder publico, sera precedida de avaliagdo de seu
valor de mercado, dispensada a Sele¢éo nos seguintes casos:

l. Doagao em pagamento;

Il. Doacéao, permitida exclusivamente para fins de interesse social, educacional ou

cientifico;
Il Permuta.

Art. 40°
A alienagdo de bens imoéveis ou de bens de capital da OFEBAS cujo valor exceda R$
20.000,00, dependera de prévia autorizagao do Conselho Deliberativo.

Art. 41°
A alienagao de bens de capital da OFEBAS, de valor inferior a R$ 20.000,00, dependera
de prévia autorizagdo da Diretoria Executiva da OFEBAS.

CAPITULO VII
DOS FUNERAIS

Art. 42°

Sera observada pelos agentes funerarios e auxiliares, a devida limpeza, interna e externa,
das urnas funerarias, apés a ornamentagéo dos corpos, evitando-se poeira, respingos,
folhagens murchas, arranhdées na madeira. Apés a ornamentagdo é obrigatério a
verificagdo e check list do Vendedor (atendente) de servigos Funerarios que devera apés
a aprovagao do servico acompanhar um familiar para liberagdo do corpo e inicio do
velorio.

Art. 43°

Visando nado atrapalhar o atendimento ao publico usuario, ndo serd permitida a
permanéncia de outros colaboradores na Recep¢do Funerdria, sendo que em caso de
necessidade devem ser breves, objetivos e profissionais em respeito as familias
enlutadas.

Art. 44°
E de inteira responsabilidade dos Vendedores de Servigos Funerarios de plantéo verificar
o cumprimento de todas as normas de conduta na montagem, ornamentagdo e
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preparacao do corpo a fim de padronizar os nossos servicos dentro de um padrao de
qualidade.

Art. 45°
Roupas e outros pertences de falecidos recebidos pelos Vendedores de Servigos
Funerarios devem ser conferidos na frente dos familiares. Todos os pertences retirados
dos corpos pelos Agentes Funerarios e Auxiliares devem ser devolvidos aos Vendedores
de Servigos Funerarios, para posterior devolugdo aos familiares independente do seu
estado.

Art. 46°

Toda notificagdo de falecimento ocorrida em hospitais ou residéncias, que forem
transmitidas ao nosso Servigo Funerario, devera ser atendida imediatamente apés
recebimento da Declaragéo de Obito assinada.

Art. 47°

Nas remogdes de corpos em residéncias, que venham necessitar de S.V.O. e LM.L., os
familiares deverdo receber toda a orientagdo para obtencdo dessas requisigbes, por
intermédio dos Vendedores de Servigos Funerarios, proporcionando assim um servigo
diferenciado aos nossos UsSUarios.

Art. 48°

A prestacao de servigos funerarios as entidades ou empresas conveniadas devera ser
autorizado por e-mail pelo responsavel da empresa antes da realizagdo do atendimento e
as notas fiscais deveram ser emitidas imediatamente na contratagdo do servico, com
objetivo de agilizar o recebimento do servigo prestado.

Art. 49°

Nao prestar atendimento funeral a planos cancelados, inadimplentes ou na caréncia,
salvo com autorizagéo da gerencia ou diretoria. Nao iniciar nenhum tipo de procedimento
antes do pagamento efetuado.

Art. 50°
Nao iniciar o servigo do atendimento funeral antes do pagamento devidamente efetuado.

Art. 51° /
A coleta de assinaturas dos declarantes nas guias de sepultamento e todos os\ /
documentos necessarios devera ser efetuada, obrigatoriamente, bem antes de iniciar o
velério, evitando-se transtornos futuros.

Art. 52°

A apresentagéo da requisigdo de exame necroscopico & obrigatéria, motivo pelo qual os
corpos deverao sempre ser encaminhados para necropsias com as referidas requisigoes,
imediatamente ap6s o chamado a qualquer horario do dia ou da noite.
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§ Unico - Uma cépia das requisigbes devera ser mantida no arquivo da OFEBAS para
controle interno dos atendimentos.

Art. 53°

Segundo orientagdes da Delegacia Regional de Policia de Sorocaba, a Chefia da Segéo
de Pericias Meédicas Legais tem funcionamento ininterrupto de 24 horas, para
recolhimento de cadaveres. Portanto, imediatamente ap6s o chamado, e com a respectiva
requisi¢éo, deverao ser removidos 0s corpos.

§ Unico — As remogdes realizadas na cidade de Votorantim seguem a escala de plantao
de Sorocaba, o atendimento dos chamados da Autoridade Policial, nesse municipio,
segue conveénio firmado.

Art. 54°

A necrologia devera ser fornecida como prevé a orientagdo do Servico Funerario do
Municipio de Sorocaba, diariamente e obrigatoriamente, via e-mail, para todos os jornais e
radios conveniados, ficando a incumbéncia desse fornecimento, nos horarios
estabelecidos, a cargo dos Vendedores de Servigcos Funerarios. O responsavel pelo
primeiro turno devera transmitir para radios as 06:00 horas e do segundo turno no horario
estabelecido pelos jornais.

§ Unico - Devido ao grande interesse de divulgagdo dos 6bitos ocorridos, deverdo os
Vendedores de Servigos Funerarios tentar informar e divulgar mesmo fora dos horarios
estabelecidos pelos 6rgdos de imprensa. Ao Vendedor de Servigos Funerarios do
segundo turno, ficara a incumbéncia de fornecer e controlar os Obitos ocorridos nos
periodos sem divulgacdo. Nao informar a causa da morte, agir com ética e
profissionalismo.

Art. 55°

O carro de remogao € o Uunico veiculo previsto em lei especifico para ser utilizado em
servicos de remogao de cadaveres, portanto o veiculo de cortejo deve ser utilizado
somente em cortejos flnebres e viagens de traslados.

Art. 56°

Todo parcelamento de pagamento de funerais devera ser realizada em cartdo de crédito.
Podendo ser parcelado em no maximo 10 (dez) parcelas no cartdo, respeitando o /
valores da tabela vigente. \

Art. 57°

Toda Nota Fiscal, ao ser paga, devera receber o carimbo de pago e a identificacdo e
assinatura do funcionario do recebimento, o qual imediatamente passara o recebimento e
a nota fiscal para o departamento financeiro com protocolo de recebimentos, devendo
fazer o preenchimento correto no sistema quanto ao valor, produto ou servigo utilizado e a
forma de pagamento praticada.

22




1° Oficial de Redigto de Pessoa b
Juridica e \.n.‘...,../ I Ofé aS

Art. 58°

Os funerais que ultrapassem 24 horas deverdo ser acrescidos de uma taxa extra de
aluguel de sala de velério, independente do servico de tanatopraxia. Esse valor é
destinado a cobrir as despesas de energia, limpeza, café entre outras despesas e sera
cobrado independente de urna adquirida ou vinda de outra localidade.

Art. 59°

Os sepultamentos de ossadas em jazigos de familias serdo cobrados de acordo com
tabela e realizados em horario ndo considerado nobre, em carro de cortejo, em urna
especial para ossada, podendo ser transportado com coroa de flores.

Art. 60°
A utilizagao de salas de velério da OFEBAS, por corpos enviados por outras funerarias
sera cobrada de acordo com a tabela de pregos dos servigos.

Art. 61°
Nao divulgar ou compartilhar informagdes da empresa.

Art. 62°

A OFEBAS, nédo estimulara e nem recomendard a indicagdo de profissionais para
fornecimento de atestados de dbitos com causa morte, sem ter havido acompanhamento
médico anterior.

Art. 63°

Os servigos prestados na sala de ornamentagdo serdo realizados de portas fechadas,
para preservar a privacidade do falecido, sendo terminantemente proibida a permanéncia
de familiares nesse local.

Art. 64°
Os corpos depositados em urnas de remogdo deverdo obrigatoriamente permanecer na
sala de ornamentacgao, cobertos pelas respectivas tampas de urnas.

Art. 65°

As coroas de flores sé serdo transportadas pela OFEBAS, por ocasido do envio dos
corpos para Residéncias, Templos, Igrejas, Filial e traslados, caso ja estejam prontas, nao
sendo permitido a saida de veiculos para entrega posterior de coroas.

Art. 66°
Todos os equipamentos fornecidos pela OFEBAS para velérios em Residéncias, Templos,
Igrejas e Filial serdo obrigatoriamente recolhidos ao final do ato.

Art. 67°

Fica terminantemente proibido transportar passageiro no compartimento traseiro dos
carros funebres, tendo em vista a legislagdo vigente. Somente acompanhara o cortejo
passageiro em igual numero de assentos do veiculo sendo funcionarios dessa empresa.

23




Art. 68°
Os uniformes de cortejos serdo obrigatoriamente completos, com camisas de manga
longa e gravatas. Nao sera permitido o uso de camisas com mangas dobradas nem o uso
jalecos em cortejos, haja vista estes ultimos serem pecas do uniforme para servigos
internos e externos.

Art. 69°

Para todo corpo removido por empresa funeraria de fora, obrigatoriamente sera
preenchido o formulario de controle de liberagdo, que informa o destino e transfere
responsabilidades, além de conter dados para o Servico de Vigilancia Sanitaria do
Municipio. A legislagdo em vigor permite que qualquer funeraria a pedido da familia retire
e traslade corpos, desde que utilize urnas adequadas e veiculos especificos e equipados
para remogao de corpos.

Art. 70°

Tendo em vista as consequéncias dos envolvimentos nos atendimentos locais, no que diz
respeito aos pertences das vitimas, é recomendado solicitar ao responsavel pela
ocorréncia que anote tais pertences em seu relatério, sendo o corpo liberado
posteriormente a OFEBAS, totalmente desprovido de pertences.

Art. 71°

O carro de cortejo devera estar sempre posicionado 10 (dez) minutos antes da saida do
cortejo, nos corredores superiores, sempre limpos, por dentro e por fora, e na
necessidade de serem lavados antes do cortejo devem ser enxutos para desenvolver o
cortejo funebre.

Art. 72°

Notas Fiscais de seguradoras, empresas conveniadas e entidades deverdo ser
encaminhadas para departamento financeiro junto com a documentacgao exigida, para
envio e conferéncia do pagamento da mesma.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES GERAIS

Art. 73°

Salvo nos casos de extrema urgéncia ou necessidade, as solicitagbes, queixas ou
comunicagdes deverao ser feitas por escrito a Gerencia, no caso de colaboradores, e ao
Conselho Deliberativo no caso da Diretoria Executiva.

Art. 74°

Nos casos de auséncia da Diretoria Executiva, Gerente, Supervisor ou Coordenadores
seus substitutos responderéo pela disciplina do pessoal, pela ordem e pela execugao do
trabalho programado.
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Art. 75°
Este Regimento Interno sera aplicado a partir desta~data e sera entregue a todo
empregado que for admitido.

CAPITULO IX
DOS CASOS OMISSOS

Art. 76°

Os casos omissos, nao previstos neste Regimento, serdo resolvidos pela Diretoria
Executiva, com chancela do Conselho Deliberativo quando necessario ou exigido
estatutariamente, com base na lei, no Direito, nos usos e bons costumes, levando-se em
conta os principios que norteiam o presente Regimento.

Art. 77°

Para evitar prejuizos ao bom andamento dos trabalhos desenvolvidos pela OFEBAS,
todas as normas editadas neste Regimento Interno serdo mantidas pelas Diretorias
sucessoras, salvo apos alteragbes propostas, devidamente aprovadas pelo Conselho
Deliberativo.
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