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REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACOES

Capitulo | = INTRODUCAO

Art. 1°. — O presente Regulamento tem por finalidade estabelecer normas, rotinas e
critérios para compras, contratacdo de servicos e pessoal, no ambito da

Organizacao Sociedade Civil Lar dos Meninos, incluindo a matriz e filial.

Paragrafo Primeiro — A contratacdo de servicos especializados, compras e
contratacdo de pessoal serdo feitas de acordo com as normas deste regulamento
obedecendo aos principios da legalidade, eficiéncia, moralidade, economicidade,
igualdade e impessoalidade.

Paragrafo Segundo — As compras e contratacdes, vinculadas a repasses de
recursos financeiros publicos, deverdo estar de acordo com as normativas
estabelecidas pelo érgao gestor.
Capitulo Il - DAS COMPRAS
Titulo | — Da Definicédo
Art. 2°, — Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisicao
remunerada de bens de consumo e materiais permanentes necessarios ao

desenvolvimento de suas atividades.

Paragrafo Unico — O departamento administrativo sera responsavel pelos

procedimentos de compras.

Titulo Il — Do Procedimento de Compras

Art. 3°. — O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a

seguir especificadas:
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I. Levantamento da necessidade;
II. Cotacdes e orgcamentos;

[ll. Apuragdo da melhor oferta;
IV. Aquisicéo.

Art. 4°. — O departamento responsavel pelas compras devera observar,
criteriosamente, os fornecedores que participardo da concorréncia, considerando
qualidade, idoneidade e menor preco, além da garantia de manutencgéo, reposi¢ao

de pecas, assisténcia técnica e atendimento de urgéncia, quando for o caso.

Art. 5°, — O recebimento dos bens e materiais sera realizado pelo departamento
administrativo da organizacao, responsavel pela recepcao e conferéncia dos
materiais, consoante as especificacdes contidas na solicitacdo de compras e notas

fiscais.

Art. 6°. — Serao realizados, preferencialmente, 3 (trés) orcamentos. Os mesmos
poderdo ser realizados por meio eletrénico (e-mail), impresso, in loco e por

telefone.

Titulo 1l — Da dispensa de cotacdes e orcamentos

Art. 7°. — Em caso de compras e aquisicdes com valores inferiores a R$ 500,00,

esta dispensada a obrigatoriedade da realizacdo de cotacfes e orcamentos.

Art. 8°. — As compras e aquisices com valores superiores a R$ 500,00, somente
poderdo ter dispensa de cotacdo e orcamentos, se comprovado o carater de

urgéncia e emergéncia.

Paragrafo Unico — Serdo consideradas necessidades de carater de urgéncia e
emergéncia aquelas que afetam direta e imediatamente o fornecimento dos

servigos prestados pela organizacao.
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Capitulo Il - DA CONTRATACAO DE SERVICOS E PESSOAL

Titulo | — Da Definicéo

Art.9°. — Para fins do presente regulamento considera-se servigo toda atividade
destinada a obter determinada utilidade de interesse da organizagao.

Titulo Il — Da Contratacdo de Servicos Terceirizados

Art. 10°. — Aplicam-se a contratacdo de servigos terceirizados, no que couberem,
todas as regras de orcamentos e cotacdes estabelecidas no capitulo Il deste

regulamento.

Art. 11°. — A selecao do prestador de servigos técnicos profissionais especializados
devera ser criteriosa, que podera ser pessoa fisica ou juridica, considerando a
idoneidade, a experiéncia, a qualidade e a especializacdo do contratado, dentro da
respectiva area, levando sempre em consideracdo a idoneidade, qualidade e
menor custo, além da garantia de manutencao, reposicdo de pecas, assisténcia

técnica e atendimento de urgéncia.

Art. 12°. — A contratacdo de servicos fornecidos com exclusividade por um unico
fornecedor, esta dispensada das etapas definidas no art. 3°. do presente

Regulamento.
Titulo Ill — Da Contratacdo de pessoal pelo regime CLT
Art. 13°. - Para a finalidade deste regulamento considera-se:

|. Recrutamento: toda atividade desenvolvida com o intuito de atrair candidatos
interessados ao preenchimento de um cargo.
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Il. Selecdo: toda atividade desenvolvida para a escolha, dentre os candidatos
recrutados, do profissional que melhor atende aos requisitos da vaga de trabalho
oferecida.

[ll.Cargo: composicdo de todas as atividades desempenhadas pelo profissional
empregado que podem ser englobadas em um todo unificado e que figura em
certa posicao formal do organograma da empresa.

V. Funcédo: conjunto de tarefas ou de atribui¢des, sistematicas e reiteradas.

V. Pessoal: todos os profissionais que desempenham atividade vinculada aos

objetivos da Instituicdo, com vinculo empregaticio direto, ndo terceirizado.

Art.14°, — A contratacao de pessoal se dara pelo critério de recrutamento e selecéo.

Art.15°. — A abertura de vagas se dara por meio de divulgacdo em canais

impressos e/ou virtual que a instituicdo melhor avaliar.

Art.16°. — A inscricdo dos candidatos, na fase de recrutamento dar-se-a atravées do

envio de curriculo, podendo ser recebido por meio eletrénico (e-mail) e impresso.

Paragrafo Unico — A organizagdo podera utilizar os curriculos disponiveis em seu

banco de dados, recebidos anteriormente a divulgagéo da vaga.

Art. 17°. - A selecdo dos candidatos se dara obedecendo aos critérios tecnicamente
admitidos, da andlise curricular, entrevista técnica, podendo ser conjugada a outros
instrumentos como, avaliacdo psicolégica, comprovacdo de experiéncia e/ou
habilitacdo técnica-operacional, testes psicolégicos, entre outros legalmente

admitidos.

Art. 18°. - A analise curricular, de carater classificatorio, é a fase da selecdo que
consiste na verificacdo da habilitacdo e/ou qualificacdo profissional e da

experiéncia para o cargo pretendido.
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Art. 19°. - A entrevista técnica, de carater eliminatério, € a fase da selecdo que tem
por objetivo verificar as informacfes contidas no curriculo, as habilidades do
candidato, seu dominio na &rea pretendida, sua disponibilidade para atuar em
conformidade com as exigéncias do cargo e determinacdes legais, bem como sua
disponibilidade para inicio das atividades e condicbes de submeter-se aos horarios

estabelecidos.

Paragrafo Unico - Esta etapa serd conduzida, obrigatoriamente, pelo(a)
coordenador(a) técnico(a) do setor de atuacdo do cargo em aberto, podendo haver

a presenca da administracdo e/ou diretoria da organizacao.

Art. 20°. - O(s) candidato(s) classificado(s) e aprovado(s) sera(do) convocado(s)

pela administracdo da organizacao para o processo de admissao.

Art. 21°. - A organizacdo poderd utilizar a classificagdo dos candidatos aprovados
para formacdo do cadastro de reserva, para posterior contratagcdo pelo prazo
maximo de 1(um) ano.

Capitulo IV — DISPOSICOES FINAIS

Art. 22°. - O presente regulamento devera ser adotado em todas as unidades da

organizacado, matriz e filial.

Art. 23°. - Este regulamento ter4 vigéncia apOs aprovacdo da Diretoria da

organizacao, e posterior publicacdo em seu site www.lardosmeninos.org.br.
Presidente Prudente, 10 de Fevereiro de 2.020.

la Silvério, SAC.
Diretor-Presidente

Robertb de Pau

5



