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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1° O presente Manual estabelece principios, critérios, procedimentos e
responsabilidades para a contratagdo, selecdo, remuneragcdo, acompanhamento e
desligamento de pessoas que venham a prestar servigos ou manter vinculo de trabalho com
a Academia Lorenense de Letras e Artes — ALLARTE.

Artigo 2° Este Manual aplica-se, conforme a natureza da relag&o juridica, as seguintes
modalidades:

| — empregados contratados sob o regime da Consolidagéo das Leis do Trabalho — CLT;
Il — prestadores de servigos constituidos como pessoa juridica;
[Il — profissionais autbnomos;

IV — profissionais contratados especificamente para execug¢ao de projetos, programas,
eventos ou atividades da ALLARTE;

V — profissionais integrantes de equipes de trabalho vinculadas a parcerias com o Poder
Publico;

VI — estagiarios, quando admitidos na forma da legislagéo aplicavel,

VIl — voluntarios, exclusivamente quanto aos procedimentos de formalizacéo e controle de
sua atuagéao, observada a legislagao especifica;

VIII — outras formas licitas de contratagcdo ou colaboragdao que venham a ser adotadas pela
ALLARTE.

Artigo 3° A existéncia deste Manual ndo implica a obrigacdo de a ALLARTE manter
empregados, quadro permanente de pessoal ou qualquer modalidade especifica de
contratagao.

Paragrafo unico. A ALLARTE podera desenvolver suas atividades exclusivamente por meio
de seus dirigentes, académicos, voluntarios, parceiros e prestadores de servigos, conforme
suas necessidades e disponibilidade financeira, respeitadas as regras estatutarias de
gratuidade dos cargos e das atividades de seus associados.

Artigo 4° A contratagao de pessoas pela ALLARTE devera observar:
| — a legislacao aplicavel,
Il — o Estatuto Social da entidade;

Il — os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,
economicidade e transparéncia;

IV — a necessidade efetiva da contratagao;
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V — a disponibilidade orgcamentaria e financeira;

VI — a compatibilidade entre a qualificacdo do profissional e as atividades a serem
desempenhadas;

VIl — a compatibilidade dos valores contratados com os praticados no mercado;

VIl — as condi¢des estabelecidas em instrumentos de parceria, convénios, termos de
fomento, termos de colaboragao, editais ou outras fontes de recursos, quando aplicaveis.

CAPITULO II
PRINCIPIOS DA CONTRATAGAO

Artigo 5° A ALLARTE adotara, em suas contratagoes, critérios objetivos e compativeis com
sua natureza de organizacdo da sociedade civil, buscando assegurar a selegcdo de
profissionais com capacidade técnica, experiéncia e qualificagdo adequadas a atividade.

Artigo 6° As contratacdes deverao observar, sempre que possivel:
| — planejamento prévio;

Il — definicdo do objeto ou fungao;

lIl — definicdo dos requisitos necessarios;

IV — pesquisa de valores de mercado;

V — avaliagao da capacidade técnica ou profissional;

VI — formalizagao documental;

VIl — acompanhamento da execug¢ao;

VIl — registro e guarda dos documentos comprobatérios.

Artigo 7° A ALLARTE néo esta obrigada a realizar concurso publico ou procedimento
equivalente aos processos seletivos da Administragdo Publica.

Paragrafo unico. A forma de selegao devera ser proporcional a natureza, ao valor, a duragao
e a complexidade da contratacao.

Artigo 8° Nas contratagdes realizadas com recursos publicos, a ALLARTE observara
adicionalmente as exigéncias previstas na legislagcao aplicavel e no respectivo instrumento
de parceria, plano de trabalho, edital ou regulamento especifico.

CAPITULO Il
PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO
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Artigo 9° Toda contratagcdo devera ser precedida, sempre que sua natureza permitir, da
identificacao:

| — da necessidade que justifica a contratagao;

Il — do objeto ou funcéo;

[Il — do periodo de contratagao;

IV — da carga horaria ou quantidade estimada de servigos;
V — da qualificagdo necessaria;

VI — do valor estimado;

VIl — da fonte dos recursos;

VIII — do responsavel pelo acompanhamento.

Artigo 10 A contratagcdo devera ser compativel com o orcamento da ALLARTE e, quando
vinculada a projeto ou parceria, com o respectivo plano de trabalho.

Artigo 11 Nao sera realizada contratagdo quando inexistir disponibilidade financeira
suficiente para suportar a obrigagdo assumida, salvo nas hipoteses de contratagcéo
condicionada a efetiva disponibilidade ou recebimento de recursos, devidamente
formalizada.

CAPITULO IV
MODALIDADES DE CONTRATACAO

Artigo 12 A ALLARTE podera utilizar, conforme a natureza da atividade, as seguintes
modalidades:

| — contratagdo de empregado pelo regime CLT;

Il — contratagédo de pessoa juridica para prestagao de servigos;

[l — contratagéo de profissional autbnomo;

IV — contratagdo temporaria ou especifica para projeto, observada a legislagao aplicavel;
V — estagio, quando cabivel,

VI — trabalho voluntario;

VIl — outras modalidades juridicamente admitidas.

Artigo 13 A escolha da modalidade de contratag&o devera considerar a natureza efetiva da
atividade, ndo podendo ser utilizada determinada modalidade com o objetivo de afastar
direitos trabalhistas, tributarios ou previdenciarios legalmente devidos.
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Artigo 14 A contratagdo como pessoa juridica ou autbnomo nao podera ser utilizada para
mascarar relagdo de emprego quando estiverem presentes os requisitos caracterizadores
do vinculo trabalhista.

CAPIiTULO V

SELEGAO E RECRUTAMENTO

Artigo 15 A selegéo podera ocorrer por:

| — divulgagao publica da oportunidade;

Il — recebimento e analise de curriculos;

lIl — indicagao de profissionais;

IV — consulta a profissionais anteriormente cadastrados;
V — processo seletivo simplificado;

VI — contratagdo direta, quando devidamente justificada pela natureza, urgéncia,
especializagao ou especificidade do servico.

Artigo 16 Sempre que houver selegdo entre diferentes candidatos, deverdo ser
considerados critérios relacionados a natureza da fungao ou servigo, tais como:

| — formacgao;

Il — experiéncia;

[l — conhecimento técnico;

IV — portfélio ou trabalhos anteriores;

V — disponibilidade;

VI — compatibilidade da proposta financeira;
VIl — capacidade de execuc¢ao;

VIII — outros critérios pertinentes ao objeto.

Artigo 17 A indicagéo de profissional por membro da Diretoria, associado, académico ou
parceiro nao gera direito a contratacéao.

Artigo 18 Quando a contratagao envolver recursos publicos, a ALLARTE podera adotar
processo seletivo simplificado, chamada publica, cotacdo de profissionais ou outro
procedimento compativel com as exigéncias do instrumento de parceria.

Paragrafo unico. O procedimento adotado devera ser documentado de forma suficiente para
demonstrar a regularidade e a razoabilidade da contratagao.
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CAPITULO VI
CONTRATACAO DE EMPREGADOS - CLT

Artigo 19 Caso a ALLARTE venha a constituir quadro de empregados, as contratagdes
observarao a legislacao trabalhista, previdenciaria, fiscal e demais normas aplicaveis.

Artigo 20 A contratagdo de empregado dependera de:

| — demonstracao da necessidade;

Il — disponibilidade financeira;

[Il — definicdo do cargo ou fungao;

IV — definicdo da remuneracgao;

V — definicdo da jornada de trabalho;

VI - formalizacao do vinculo;

VIl — cumprimento das obrigagdes trabalhistas e previdenciarias.
Artigo 21 A remuneracao dos empregados devera ser compativel com:
| — as atribuigbes do cargo;

Il — a qualificag&o exigida;

Il — os valores praticados no mercado;

IV — a capacidade financeira da entidade;

V — a legislagéo trabalhista;

VI — os instrumentos coletivos aplicaveis.

Artigo 22 A ALLARTE mantera os registros trabalhistas, previdenciarios e funcionais
exigidos pela legislagao.

CAPITULO VII
PRESTAGAO DE SERVICOS POR PESSOA JURIDICA OU AUTONOMO

Artigo 23 A ALLARTE podera contratar pessoas juridicas ou profissionais autbnomos para
atividades técnicas, administrativas, artisticas, culturais, educacionais, contabeis, juridicas,
de comunicacéo, producéo, eventos ou outras necessarias a consecugao de seus objetivos.

Artigo 24 A contratacdo devera ser formalizada por instrumento escrito sempre que
possivel, contendo, conforme o caso:
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| — identificacdo das partes;

Il — objeto;

Il — prazo;

IV — descricdo dos servicos;

V — valor e forma de pagamento;

VI — responsabilidades;

VII — condi¢bes de rescisao;

VIII — obrigagdes tributarias;

IX — regras de propriedade intelectual, quando aplicaveis;

X — clausulas de confidencialidade, protecao de dados ou outras necessarias.

Artigo 25 O pagamento sera realizado mediante documento fiscal ou documento
legalmente admitido, conforme a natureza da contratacao.

Artigo 26 A ALLARTE podera solicitar comprovacao de regularidade fiscal, profissional,
técnica ou documental sempre que a natureza ou o valor da contratagao justificar.

CAPITULO VI
CONTRATAGOES PARA PROJETOS E PARCERIAS COM O PODER PUBLICO

Artigo 27 Nas contratagbes realizadas para execugao de projetos financiados total ou
parcialmente com recursos publicos, deverao ser observados:

| — o respectivo instrumento de parceria;

Il — o plano de trabalho aprovado;

[Il — o orgamento do projeto;

IV — a legislag&o aplicavel,

V — as orientagdes do 6rgao concedente;

VI — as regras de prestagdo de contas;

VII — os principios de transparéncia, economicidade e razoabilidade.

Artigo 28 A remuneragao de profissionais vinculados a execugado de parceria devera
corresponder as atividades efetivamente realizadas no projeto e observar os limites e
condicdes estabelecidos na legislagdo, no plano de trabalho e no instrumento de parceria.
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Artigo 29 Quando um profissional atuar simultaneamente em mais de uma atividade, projeto
ou fonte de recursos, a ALLARTE devera manter controle suficiente para evitar duplicidade
de pagamento ou utilizag&o indevida de recursos.

Artigo 30 Quando exigido pela legislagao ou pelo instrumento de parceria, devera ser
mantida memoria de calculo demonstrando a propor¢édo da remuneragdo atribuida ao
projeto.

Artigo 31 E vedada a utilizagdo de recursos de determinada parceria para remunerar
atividades estranhas ao seu objeto.

Artigo 32 A ALLARTE dara publicidade as informacdes relativas as equipes contratadas
com recursos publicos na extensao exigida pela legislagéo e pelo respectivo instrumento de
parceria.

CAPITULO IX
CONTRATACAO DE DIRIGENTES, ASSOCIADOS E PESSOAS RELACIONADAS

Artigo 33 A condicdo de membro da Diretoria, Conselho ou quadro associativo ndo gera
direito a remuneracao. Os cargos do Conselho Diretor, das Diretorias de Departamentos e
do Conselho Fiscal, bem como as atividades dos associados, sdo exercidos gratuitamente,
em conformidade com o Estatuto Social da ALLARTE.

Artigo 34 E vedado & ALLARTE remunerar, sob qualquer modalidade, os ocupantes de
cargos do Conselho Diretor, das Diretorias de Departamentos e do Conselho Fiscal, bem
como remunerar atividades realizadas por seus associados, ainda que a contratagao seja
apresentada como prestacdo de servigo, contratagdo de pessoa juridica, trabalho
autébnomo, atividade artistica, consultoria ou qualquer outra forma de contratagao.

Artigo 35 A vedacéo prevista nos artigos anteriores aplica-se também as contratagdes de
projetos, eventos, parcerias com o Poder Publico e demais atividades da ALLARTE, néo
podendo este Manual ser interpretado como autorizagdo para afastar ou restringir a
gratuidade estabelecida pelo Estatuto Social.

Artigo 36 A pessoa que participar da decisao sobre determinada contratacdo devera
declarar impedimento quando possuir interesse pessoal, econdmico ou familiar que possa
comprometer sua imparcialidade.

Artigo 37 Nas situagdes de conflito de interesses, o interessado ndo devera participar da
avaliagao, escolha, aprovacéao ou fiscalizacdo da contratagao.

Artigo 38 A contratagcdo de pessoa que mantenha relagdo pessoal ou econémica relevante
com membro da administrac&do, desde que nao esteja abrangida pelas vedagdes
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estatutarias, devera observar critérios de transparéncia, razoabilidade, compatibilidade com
0 mercado e auséncia de conflito de interesses.

CAPITULO X
REMUNERAGAO E PESQUISA DE MERCADO

Artigo 39 A definicdo da remuneragdo devera considerar a complexidade do servico,
qualificacdo profissional, tempo de execugao, responsabilidade, experiéncia e valores
praticados no mercado.

Artigo 40 Sempre que possivel e proporcional ao valor da contratacdo, a ALLARTE
realizara pesquisa de mercado mediante:

| — consulta a profissionais;

Il — consulta a empresas;

lIl — analise de propostas;

IV — pesquisa de contratagbes semelhantes;
V — consulta a tabelas profissionais;

VI — outros meios idéneos.

Artigo 41 A pesquisa de mercado podera ser simplificada nas contratagées de pequeno
valor, servigos altamente especializados, profissionais artisticos ou situacbes em que
existam poucos fornecedores ou profissionais disponiveis.

Paragrafo unico. Nesses casos, devera ser registrada justificativa para a metodologia
utilizada.

CAPITULO XI
CONTRATAGAO DE PROFISSIONAIS ARTISTICOS E CULTURAIS

Artigo 42 Considerando a natureza cultural da ALLARTE, poder&o ser contratados artistas,
escritores, musicos, fotografos, produtores culturais, oficineiros, palestrantes,
pesquisadores, mediadores, técnicos e outros profissionais necessarios a realizagdao de
atividades culturais, desde que nao estejam abrangidos pelas vedacbes estatutarias
relativas a gratuidade de associados e dirigentes.

Artigo 43 A selecao desses profissionais podera considerar, além dos critérios gerais deste
Manual:
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| — trajetdria artistica ou cultural;

Il — portfdlio;

Il — reconhecimento profissional;

IV — experiéncia em projetos semelhantes;

V — adequacgao ao publico e a proposta cultural;

VI — disponibilidade;

VIl — valor da contratacao;

VIIl — condi¢bes técnicas para realizagao da atividade.

Artigo 44 A contratacdo de artista ou profissional cultural podera ser direta quando a
natureza da atividade estiver vinculada as caracteristicas especificas do profissional e a
competicdo ampla néo for razoavelmente aplicavel, devendo a escolha ser devidamente
justificada.

CAPITULO XlI
ESTAGIO

Artigo 45 A ALLARTE podera contratar estagiarios quando a atividade for compativel com
seus objetivos institucionais e forem atendidas as exigéncias da legislagao aplicavel.

Artigo 46 O estagio devera ser formalizado por instrumento proprio e acompanhado por
responsavel designado pela ALLARTE.

CAPITULO Xl
TRABALHO VOLUNTARIO

Artigo 47 A ALLARTE podera contar com voluntarios para o desenvolvimento de suas
atividades, observada a legislagao especifica.

Artigo 48 O trabalho voluntario ndo gera vinculo empregaticio, obrigagdo trabalhista ou
remuneracao, desde que caracterizado e formalizado na forma da legislagéo aplicavel.

Artigo 49 Sempre que possivel, a atuagao voluntaria sera formalizada por termo de adeséo,
contendo a atividade a ser realizada e as condi¢des basicas da colaboracéo.

CAPITULO XIV
DOCUMENTAGAO E REGISTROS
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Artigo 50 A ALLARTE devera manter arquivo fisico ou digital dos documentos relacionados
as contratagdes, conforme a natureza da relagao e os prazos legais aplicaveis.

Artigo 51 O processo de contratagdo podera conter, conforme o caso:
| — solicitagéo ou justificativa da contratacgao;

Il — descricao da fungao ou servico;

[II — curriculos ou portfélios;

IV — propostas comerciais;

V — pesquisa de mercado;

VI — documentos de habilitagdo;

VIl — declaracéo de conflito de interesses;

VIIl — contrato ou instrumento equivalente;

IX — notas fiscais ou documentos de pagamento;

X — comprovantes de execugao;

X| — relatorios;

Xl — documentos necessarios a prestagao de contas.

Artigo 52 A documentagado devera ser organizada de forma a permitir a identificagédo do
contratado, objeto, periodo, valor, fonte dos recursos e comprovagao da execugao.

CAPITULO XV
ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO

Artigo 53 Toda contratacdo devera possuir responsavel pelo acompanhamento da
execugao, definido pela Diretoria ou autoridade competente.

Artigo 54 O responsavel pelo acompanhamento devera verificar, conforme aplicavel:
| — cumprimento do objeto;

Il — qualidade dos servicos;

[l — cumprimento dos prazos;

IV — entrega de produtos;

V — frequéncia ou participagao;

VI — documentagao necessaria;

VII — compatibilidade dos pagamentos com os servigos realizados.
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Artigo 55 A constatacao de irregularidade devera ser comunicada a Diretoria para adogéo
das providéncias cabiveis.

CAPITULO XVI
PAGAMENTOS

Artigo 56 Os pagamentos serao realizados preferencialmente por meio bancario que
permita identificar o beneficiario.

Artigo 57 Todo pagamento devera estar respaldado por documentagado suficiente para
demonstrar sua origem, finalidade e relagdo com a atividade da ALLARTE.

Artigo 58 Nas despesas vinculadas a recursos publicos, deveréo ser observadas as regras
de movimentagdo financeira e prestacdo de contas estabelecidas pelo respectivo
instrumento de parceria.

Artigo 59 E vedado realizar pagamento sem documentacdo minima que permita comprovar
a legitimidade da despesa, ressalvadas situagdes excepcionais expressamente admitidas
pela legislagao e devidamente justificadas.

CAPITULO XVII
DESLIGAMENTO E ENCERRAMENTO DE CONTRATOS

Artigo 60 O encerramento da relagdo com empregado, prestador de servigo, autbnomo ou
profissional contratado devera observar a modalidade contratual e a legislacéo aplicavel.

Artigo 61 No encerramento da contratagdo deverao ser verificadas, conforme o caso:
| — entrega dos produtos ou servigos;

Il — cumprimento das obrigagdes contratuais;

[l — pagamentos pendentes;

IV — documentos fiscais;

V — devolucdo de materiais ou equipamentos;

VI — encerramento de acessos e autorizacoes;

VIl — demais providéncias necessarias.

Artigo 62 Nas relagdes trabalhistas, a rescisdo observara integralmente a legislagao
trabalhista e previdenciaria.

CAPITULO XVl
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TRANSPARENCIA

Artigo 63 A ALLARTE mantera em seu Portal da Transparéncia informagdes sobre sua
politica de contratagédo e, quando exigido pela legislagdo ou pelo instrumento de parceria,
informacdes sobre as pessoas contratadas com recursos publicos.

Artigo 64 As informacdes disponibilizadas poderao incluir, conforme a legislagao aplicavel:
| — nome ou identificagdo permitida do contratado;

Il — funcdo ou objeto da contratacéao;

Il — modalidade de contratacao;

IV — periodo de vigéncia;

V — valor contratado;

VI — valores efetivamente pagos;

VIl — fonte dos recursos;

VIIl — projeto ou parceria a que a contratagao estiver vinculada.

Artigo 65 A divulgacao de informagdes pessoais devera respeitar a legislagéo de protecao
de dados pessoais e as hipdteses legais de publicidade.

Artigo 66 A ALLARTE nao divulgara no Portal da Transparéncia dados pessoais excessivos
ou desnecessarios para a finalidade de transparéncia, especialmente documentos que
contenham informagdes pessoais nao relacionadas ao controle social.

CAPITULO XIX
PROTEGCAO DE DADOS PESSOAIS

Artigo 67 O tratamento de dados pessoais decorrente dos processos de contratagao devera
observar a legislagao aplicavel, especialmente a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais
— LGPD.

Artigo 68 A ALLARTE devera limitar a coleta, armazenamento e divulgacdo de dados
pessoais ao necessario para cumprimento de obrigagbes legais, administrativas,
contratuais, de transparéncia e prestagao de contas.

Artigo 69 Documentos contendo dados pessoais deverao possuir acesso restrito quando
sua divulgagao nao for necessaria ou legalmente exigida.

CAPITULO XX
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RESPONSABILIDADES
Artigo 70 Compete a Diretoria da ALLARTE:

| — autorizar contratagoes;

Il — verificar a disponibilidade financeira;

Il — assegurar a observancia deste Manual;

IV — prevenir conflitos de interesses;

V — garantir a adequada documentacao das contratacoes;
VI — assegurar o cumprimento das obrigacdes legais.

Artigo 71 Compete ao responsavel pelo acompanhamento do contrato ou servigo verificar
sua execucao e comunicar eventuais irregularidades.

Artigo 72 Compete ao profissional contratado cumprir as obriga¢des previstas no contrato,
instrumento de parceria ou documento equivalente.

CAPITULO XXI
IRREGULARIDADES E MEDIDAS CORRETIVAS

Artigo 73 A identificacdo de irregularidade em contratagc&o devera ser registrada e analisada
pela Diretoria.

Artigo 74 Conforme a gravidade da situacéo, poderao ser adotadas:
| — solicitacdo de esclarecimentos;

Il — correcao documental;

lIl — suspensdo de pagamento, quando juridicamente cabivel;

IV — aplicagao das medidas previstas no contrato;

V — encerramento da contratagao;

VI — comunicacao ao responsavel pela contabilidade;

VIl — comunicagao ao 6rgao publico parceiro, quando aplicavel,

VIIl — adogédo de medidas administrativas ou judiciais cabiveis.

CAPITULO XXII
DISPOSIGOES ESPECIFICAS PARA RECURSOS PUBLICOS
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Artigo 75 Quando houver utilizagao de recursos publicos, prevalecerdo sobre este Manual
as disposigdes especificas da legislagdo, do edital, do termo de fomento, termo de
colaboragéo, convénio, acordo de cooperagao, contrato ou outro instrumento juridico
aplicavel, sempre em conjunto com as disposi¢oes do Estatuto Social da ALLARTE.

Artigo 76 Nenhuma disposicdo deste Manual podera ser interpretada como autorizagao
para realizagdo de despesa vedada pela legislagao, pelo Estatuto Social ou pelo instrumento
que originou 0S recursos.

Artigo 77 Quando houver divergéncia entre este Manual e regra especifica estabelecida
pelo 6rgdo publico concedente, sera observada a regra legal ou contratual especifica
aplicavel a respectiva parceria, sem afastar as disposi¢des estatutarias da ALLARTE.

CAPITULO XXl

ATUALIZAGAO E REVISAO DO MANUAL

Artigo 78 Este Manual devera ser revisado sempre que ocorrer:

| — alterac&o relevante na legislagao;

Il — alterac&o no Estatuto Social;

Il — mudanga significativa na estrutura administrativa da ALLARTE;

IV — celebracao de parcerias que exijam procedimentos especificos;

V — identificacdo de necessidade de aperfeicoamento dos controles internos.

Artigo 79 A revisdo deste Manual sera submetida a aprovacéo da autoridade competente
da ALLARTE, conforme seu Estatuto Social e normas internas.

CAPITULO XXIV
DISPOSIGCOES FINAIS

Artigo 80 A inexisténcia de empregados no quadro da ALLARTE nao impede a aplicagéo
deste Manual as demais formas de contratagao e colaboracao previstas em seu conteudo.

Artigo 81 Enquanto ndo houver empregados, as disposi¢cdes relativas a contratagao pelo
regime CLT permanecerdo como normas preventivas e de referéncia para eventual
constituigao futura de quadro funcional.

Artigo 82 Os casos omissos serao resolvidos pela Diretoria da ALLARTE, observados o
Estatuto Social, a legislagcdo aplicavel, os principios de governanga e transparéncia e,
quando houver recursos publicos envolvidos, as regras especificas da respectiva parceria.
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Artigo 83 Este Manual entra em vigor na data de sua aprovagao pelo Conselho Diretor da
ALLARTE

O presente Regulamento foi aprovado pelo Conselho Diretor em Reunido Ordinaria
realizada em 11 de agosto de 2026.

Lorena/SP, 11 de agosto de 2026.

Documento assinado digitalmente

b ILDEBRANDO PEREIRA DA SILVA
g L Data: 12/08/2026 14:21:51-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

ILDEBRANDO PEREIRA DA SILVA

Presidente do Conselho Diretor

Documente assinado digitalmente

b ROSANA MARIA CABRAL
g ! Data: 13/08/2026 10:54:38-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

ROSANA MARIA CABRAL

Primeira-Secretaria
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ANEXO |

FLUXO SIMPLIFICADO DE CONTRATAGAO

—_—

. Identificagdo da necessidade

. Justificativa da contratacao

. Definicdo do objeto/fungao

. Verificagado de disponibilidade financeira

. Definicao da modalidade de contratacao

. Pesquisa de mercado, quando aplicavel

. Selecao do profissional/empresa

. Verificagdo de eventual conflito de interesses

. Aprovagao da contratagao

— O — O — N — O — O — DN — W= N

10. Formalizacao do contrato ou instrumento equivalente

l

11. Execucdo e acompanhamento

!

12. Comprovagao da execugao

!

13. Pagamento

!

14. Arquivamento dos documentos

l

15. Divulgacgdo no Portal da Transparéncia, quando exigida
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ANEXO Il

CHECKLIST DE CONTRATAGAO

IDENTIFICACAO

O Necessidade identificada

O Objeto/fungéo definido

O Prazo definido

O Fonte dos recursos identificada

O Disponibilidade financeira verificada
SELECAO

[ Curriculo ou portfélio analisado

1 Proposta recebida

[0 Pesquisa de mercado realizada ou justificadamente dispensada

O Critérios de selegdo registrados

O Conflito de interesses verificado
FORMALIZACAO

[0 Documentagdo do contratado

[0 Contrato ou instrumento equivalente

0 Valor definido

[0 Forma de pagamento definida

[0 Obrigacgtes das partes definidas
EXECUCAO

[0 Servico acompanhado

0 Produto/resultado recebido

I Nota fiscal ou documento equivalente

0 Comprovante de pagamento

[0 Documentacao arquivada
TRANSPARENCIA

O Informagao destinada ao Portal da Transparéncia
[0 Verificagcao de protecao de dados pessoais

O Informagéao sobre fonte de recursos
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O Informagéao sobre projeto/parceria, quando aplicavel
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ANEXO Il
DECLARAGAO DE CONFLITO DE INTERESSES

Declaro, para os devidos fins, que, no ambito da contratacdo analisada pela ALLARTE, ndo possuo
interesse pessoal, econémico ou familiar que possa comprometer minha imparcialidade na avaliagao,
aprovacao, contratacao ou fiscalizagao do servico.

Caso exista situagao que possa caracterizar conflito de interesses, comprometo-me a comunica-la
imediatamente a administragao da ALLARTE e a nao participar da decisao correspondente.

Local e data:

Nome:

Funcgao:

Assinatura:
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ANEXO IV
TERMO DE RESPONSABILIDADE DO CONTRATADO

Declaro que:
| — as informagdes e documentos apresentados a ALLARTE sao verdadeiros;
Il — cumprirei as obrigagdes estabelecidas no instrumento de contratagao;

[l — utilizarei os recursos, materiais e informagdes eventualmente disponibilizados exclusivamente para
as finalidades autorizadas;

IV — comunicarei qualquer situagcao que possa caracterizar conflito de interesses;
V — cumprirei a legislacao aplicavel a atividade contratada;

VI — autorizo o tratamento dos dados pessoais estritamente necessario a execug¢ao da contratagéo e ao
cumprimento das obrigagées legais da ALLARTE.

Local e data:

Nome/Razao Social:

CPF/CNPJ:

Assinatura:
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MATRIZ MiNIMA DE INFORMAGOES PARA O PORTAL DA TRANSPARENCIA

Informagdes a serem divulgadas, quando houver obrigagao legal ou contratual:

* Modalidade da contratacdo — Sim

* Objeto/fungdo — Sim

* Nome do contratado, quando legalmente permitido — Sim
* Valor contratado — Sim

* Valores pagos — Sim

* Periodo da contratagdo — Sim

* Projeto/parceria vinculada — Quando aplicavel

* Fonte dos recursos — Quando aplicavel

+ Contrato ou instrumento equivalente — Quando cabivel

* Documentos pessoais — N&o, salvo obrigagéo legal especifica
» Dados bancérios — N&o

* Documentos fiscais contendo dados pessoais excessivos — Nao, devendo ser tratados
adequadamente

ALLARTE | Regulamento de Contratagdo de Recursos Humanos Pagina 23 de 24



ACADEMIA LORENENSE
DE LETRAS E ARTES

AILRILE

CONTROLE DO DOCUMENTO

Documento: Manual de Contratagdo e Gestao de Recursos Humanos
Entidade: Academia Lorenense de Letras e Artes — ALLARTE
Versao: 1.0 — 2026

Aprovacao:

Data de aprovacao: / /

Préxima reviséo prevista:
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