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REGULAMENTO DE COMPRAS DE MATERIAIS E PRODUTOS E DE
CONTRATAGCAO DE PESSOAL — ASSOCIAGAO LAR

I- DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Este Regulamento tem por objetivo definir os critérios e as condi¢coes a serem
observados pela ASSOCIACAO LAR, CNPJ: 03.053.674/0001-42, para realizagdo de compras e
contratagoes de pessoal destinados ao regular atendimento das necessidades organizacionais e
operacionais da entidade, na execugéo dos seus objetivos institucionais, inclusive na execucao
de seus servigcos em parceria com o Poder Publico.

Art. 2° - As compras de bens e produtos de consumo, bem como as contratagées de pessoal
necessarios as finalidades da ASSOCIACAO LAR reger-se-do pelos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e razoabilidade.

TiTULO 1 - DO PROCESSO DE COMPRA
CAPITULO | - DAS MODALIDADES DE COMPRAS

Art, 3° - As compras de bens e produtos de consumo, efetuar-se-ao mediante sele¢cao da melhor
proposta orcamentaria, avaliando-se o preco, a qualidade, a técnica, o prazo de fornecimento e
as condigdes de pagamento, dentre outros critérios definidos pela ASSOCIACAO LAR, que
garantam a melhor utilizacao dos recursos para o alcance de seus objetivos sociais e dos
objetivos dos Termos de Colaboragao e Fomento celebrado com o Poder Publico.

~ Art. 4° - Para os fins deste Regulamento, constituem-se as seguintes modalidades de compras e
contratacao:

| - Compras direta com dispensa de iicitagao (art. 24, Il da Lei 8.666/93): sao compras aqui
fixadas até o limite de R$ 8.000,00 (oito mil reais), muito embora serédo realizados mediante
pesquisa simples de precos no mercado envoivendo, no minimo 03 (trés) cotacdes com
fornecedores, feita por telefone, internet, fax ou quaiquer outro meio de apuragao de pregos.

li - Compras mediante licitacao: sdo compras todas as demais compras de produtos e servigos
de valor superior a R$ 8.000,00 (oito mil reais), que serao realizados mediante publicacio de ato
convocatoério no Diario Oficial do Municipio de Guaira, bem como na pagina do Facebook da
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ASSOCIACAO LAR, com a participagao de no minimo 03 (trés) propostas orcamentarias de
diferentes fornecedores.

§1° - Qualquer que seja a modalidade adotada no processo de compra, nao sera admitido o uso
de critério ou condi¢do que possa frustrar o seu carater competitivo.

§2° - As cotagOes de pregos obtidas nos moldes do inciso | do caput poderao ser listadas em
simples formulario, contendo informacdes quanto aos fornecedor e as condicées comerciais por
ele apresentadas.

§3° - As propostas orcamentarias previstas no inciso 1l serdo apresentadas pelos fornecedores
por escrito, preferencialmente em papel timbrado, sendo admitido o envio por e-mail.

§4° - O ato convocatorio a que se refere o inciso |l devera ser publicado com antecedéncia
minima de 05 (cinco) dias consecutivos da data estipulada com limite para recebimento das
propostas orcamentarias, e contera a descrigdo detalhada do objeto de aquisi¢do ou contratacéao
e as demais informacdes relevantes para o processo de compras.

§5° - Para as compras indicado no inciso |l serdo exigidas, sem prejuizo dos demais documentos
eventualmente solicitados pela ASSOCIACAO LAR, comprovante de Situacao Cadastral do
CNPJ, Certidao Negativa de Débito Previdenciario e Certidao de Regularidade perante o FGTS.

§6° - No caso de compras que impliguem em mais de um desembolso, sera levado em
consideraciao o valor total da despesa anual para fins de enquadramento nos incisos | e .

Art. 5° - O Processo de Compras devera respeitar o disposto neste Regulamento de Compras e
Contratacdes e na legislacao pertinente.

Art. 6° - Na selecao dos fornecedores sera considerado a sua idoneidade, a qualidade dos
materiais ou dos servigos oferecidos, os precos, assim como a garantia de entrega, a facilidade
de manutencao, a facilidade de reposicdo e a disponibilidade de atendimento em casos de
urgéncia, quando necessario.

§1° - Previamente a escolha de uma cotagéo ou uma proposta orgamentaria, a ASSOCIACAO
LAR podera exercitar o direito de negociaras condi¢cdes das ofertas, com a finalidade de
maximizar resultados em termos de qualidade e preco.

§2° - A validade do processo de compras e contratagdes ndo ficara comprometida em caso de
nao apresentacao do niumero minimo de propostas e ou candidatos, tampouco pela
impossibilidade de se convidar o minimo de fornecedores para a sele¢ao, desde que haja
justificativa baseada na auséncia de fornecedores e ou candidatos interessados.
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§3° - Caso ndo compareca qualquer fornecedor interessado, a ASSOCIACAO LAR devera reabrir '
o procedimento de compras, desde que isso ndo lhe cause excessivo prejuizo. Havendo o risco

de prejuizo, este procedimento ficara dispensado e a contratacdo podera ser direta com qualquer
interessado, desde que sejam mantidas as condi¢des estabelecidas no ato convocatério.

§4° - As decisOes de compras e contratacdes realizados por qualquer critério que nao o de melhor
preco deverdo ser expressamente justificadas, o mesmo valendo para as compras dispostas no
art. 5°.

Art. 7° - E expressamente vedada a realizagdo de compras nos casos em que se constatar a
utilizagao de produtos pirateados, contrabandeados, provenientes de fornecedores que
empreguem trabalho infantil ou que realizem qualquer outro ato que possa gerar desequilibrio
comercial e socioeconémico.

Art. 8° - A realizacdo do processo de compras nao obriga a ASSOCIACAO LAR a formalizar a
compra, podendo o processo ser anulado pela Comissdo de Compras e ou Processo Seletivo,
sendo dada ciéncia aos interessados.

Art. 9° - A participacao de fornecedores no processo de compras implica na aceitacao integral e
irretratavel dos termos, dos elementos técnicos e das instrugdes fornecidas pela ASSOCIACAQ ‘e’ ,
LAR, bem como das disposigoes trazidas neste Regulamento e nas demais normas aplicaveis.

Art. 10 - Somente serao aceitos para comprovagao da venda, documentos fiscais, devendo se
desqualificada a proposta de fornecedor que nao atenda a esta condicao.

1 Art. 11 - Todo o processo de compras e contratagdes de que se trata este Regulamento devera
estar devidamente documentado, a fim de facilitar futuras averiguagdes pelos membros da
ASSOCIACAO LAR, por parte dos érgios parceiros da entidade e pelos demais responsaveis
pelo controle e fiscalizagao.

CAPITULO Il - DOS CONTRATOS DE COMPRA

B

Art. 12 - Os contratos firmados com base neste Regulamento estabelecerdo, com clareza e
precisao, as condi¢cdes para sua execugao, expressas em clausulas que definam os direitos, as
obrigagdes e responsabilidades das partes, em conformidade com os termos do ato convocatério
e da proposta a que se vinculam.

Art. 13 - Os contratos deverao conter, minimamente:

a) Qualificacdo completa das partes.
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b) Seu Objeto.

c) Prazo de entrega do bem e/ou servico.

d) Vigéncia.

d) Prego e forma de pagamento.

f) Deveres e responsabilidades das partes.

g) Clausula pena contendo sang¢des pelo descumprimento das obrigagoes.

h) Hipéteses de deciséo.

i) Foro.

Art. 14 - Todos os contratos deverdo ser aprovados por assessoria juridica ou, na falta desta,
pelo Presidente da ASSOCIACAO LAR, a fim de garantir a adequada formalizagao dos termos
avencados.

Art. 15 - No caso de contratos celebrados com pessoas juridicas, deverao ser apresentados a
copia de seu ato constitutivo e alteragdes, ou ato constitutivo consolidado, bem como atas de
eleicdo dos dirigentes, além de outros documentos que a ASSOCIACAQ LAR julgar necessarios,
de acordo com o tipo de contrato a ser celebrado.

Art. 16 - Todos os contratos deverao ser numerados e rubricados em todas suas paginas.

TiTULO Il - DA CONTRATACAO DE PESSOAL
CAPITULO | - DO PLANO DE CARREIRA

Artigo 17 - O plano de carreira € um programa que determina as etapas da trajetéria profissional
de cada funcionario dentro da ASSOCIACAO LAR.

Artigo 18 - Devera ser tragado de acordo com o cargo, perfil e objetivos do colaborador, com o
intuito de guiar seu crescimento na organizagao.

Paragrafo Unico: O plano de carreira uma ferramenta essencial para estimular os
colaboradores, além de promover a capacitagdo e formagao de lideres. Garante a mobilidade ,a
movimentac¢do de funcionarios para novos cargos, setores e projetos de acordo com suas
competéncias e objetivos. O plano de carreira de cada funcionario pode ser elaborado pela
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coordenacgao da entidade, mas compete ao Presidente da Associagao Lar a aprovacao dos

colaboradores indicados, conforme seu desempenho no trabalho, perfil para progressao de

carreira e competéncias requeridas para cada cargo (formacao, experiéncia, ferramentas que

deve dominar etc.). O Plano de Carreira diminui a rotatividade, aumenta a qualidade dos servigos
prestados, reduz os riscos, incentiva os colaboradores a se atualizar com treinamentos e

capacitagoes . ¥

Artigo 19 - Compete ao Presidente da Associagdo Lar, analisar se o colaborador indicado atende ¥
os critérios para mudanca de cargo.

Artigo 20 - Compete ao Presidente da Associacdo Lar, promover um funcionario para uma nova
posicao ou para uma vaga aberta.

Paragrafo unico: Valorizar profissionais, avaliar o profissional dentro da equipe se alguém na
para assumir novos desafios, é importante para que os colaboradores reconhegam que existem
oportunidades de desenvolvimento- dentro da organizagdo. O recrutamento Interno deve ser
sempre a primeira op¢ao a ser considerada.

Artigo 21 - Os colaboradores indicados para alteracdo de funcao deverédo seguir os seguintes
requisitos:

a) Trabalhar na entidade ha no minimo 02 (dois) anos com registro em carteira.
b) Ter capacitagdes na area atuante nos uitimos 02 (dois) anos.
c) Ter habilidades em relagéo ao trabalhc em equipe.

d) Ter organizagao (ser capaz de manter uma rotina precisa e clara, com todos 0s compromissos,
reunibes e prazos bem fixades).

e) Ter habilidades multidisciplinares (conhecimento da rotina de trabalho e ser capaz de
impulsionar a equipe)

f) Ter conhecimento na area de atuagéc (conhecer o trabaiho a ser executado, saber identificar
com precisao os pontos necessarios para executar as suas rotinas diarias, a avaliar como cada
risco e buscar a melhor forma para atingir os objetivos).

g) Estar sempre com os conhecimentos técnicos atualizados (capacitagdes, palestras, cursos e
treinamentos), pois é fundamental que o profissional sempre encontre a melhor solugéo para as
suas demandas.

h) Saber lidar com conflitos e imprevistos, corrigir erros inesperados e saber mediar conflitos.
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Paragrafo Unico: Caso o Presidente da Associagdo Lar analise que ha mais de um colaborador
com pefrfil e requisitos para o cargo em aberto, devera ser realizado o Processo Seletivo Interno,
para que nao se faga nenhuma distingao de todo e qualquer colaborador.

CAPITULO Il - DO DESENVOLVIMENTO DO PROCESSO SELETIVO INTERNO

Artigo 22 — A contratagdo por meio de Processo Seletivo interno sera realizada, caso o

Presidente da Associagéo Lar analise que ha mais de um colaborador com perfil e requisitos para

o cargo em aberto, 02 (dois) ou mais colaboradores, para que nédo se faca nenhuma distingao de
todo e qualquer colaborador.

Artigo 23 - E importante avaliar dentro da organizagéo se ha profissionais aptos e dispostos a
vaga em aberto.

Artigo 24 - O Processo Seletivo Interno sera divulgado apenas entre os colaboradores da

entidade, contendo a vaga em aberto, condigdes para participagdo dos candidatos, pré-requisitos

minimos e salario.

Artigo 25 — O Processo Seletivo Interno consistira em trés etapas:

PRIMEIRA ETAPA: Andlise de perfil dos colaboradores conforme seu desempenho no trabalho, e

competéncias requeridas para o cargo (formacao, experiéncia, ferramentas que deve dominar
etc.).

SEGUNDA ETAPA: Prova de habilitagdo que consiste em prova escrita de carater somatério

para a avaliagao final, sendo avaliada na escala de 0 (zero) a 10 (dez) e somente considerado
habilitado o candidato que obtiver nota igual ou superior a nota de corte a ser estabelecida de
acordo com as exigéncias de cada fungao, a qual nao podera ser inferior a 5.0 (cinco pontos).

TERCEIRA ETAPA: Avaliagao psicolégica, de carater somatorio, cuja a avaliagao obedecera a
- escala de 0 (zero) a 10 (dez).

Artigo 26 — Sera realizada a contagem dos pontos da prova escrita e avaliacédo psicolégica, e o
candidato que somar o maior numero de pontos, ficara com a vaga em aberto.

Paragrafo Unico: O Processo Seletivo Interno, deve ser realizado por uma equipe de
recrutamento e selecéo terceirizada, para que seja efetuada de forma igualitaria entre os
candidatos.
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CAPITULO Il - DO PROCESSO SELETIVO EXTERNO

Artigo 27 - O processo seletivo externo, visa selecionar o melhor candidato fora da entidade para
a funcéo a ser preenchida.

Artigo 28 - Para realizagao do processo seletivo externo, serdo nomeadas Comissées de
Selecao e Contratagao de pessoal.

Paragrafo Unico: A Comissio de Selecio e Contratacdo de pessoal, consistira de pelo menos
(03) trés membros, indicados pelo Presidente da Associagdo Lar, um dos quais obrigatoriamente
devera ser profissional da area inerente a fungao a ser preenchida.

Artigo 29 — Compete a Comissao de Seleg¢ao e Contratacdo de Pessoal efetuar a andlise dos
pedidos de inscricdes, presidir a realizagdo das provas escritas, ou de conhecimento /habilidade
técnica quando exigivel para o exercicio da func¢ao, formular questées, arguir os candidatos, aferir
os titulos e certificados, emitir julgamentos mediante atribuicdo de notas e apreciar recursos
administrativos eventuaimente interpostos contra o processo seletivo.

Artigo 30 — O local para realizagédo das inscrigdes, provas e demais procedimentos, seréo
indicados em cada processo seletivo, com a devida publicidade aos interessados por meio do
respectivo edital. ‘

CAPIiTULO IV — DO DESENVOLVIMENTO DO PROCESSO SELETIVO EXTERNO

Artigo 31 - O procedimento de contratacio de pessoal tera inicio mediante solicitagdo por escrito
do responsavel técnico da area cuja vaga sera preenchida, pelo Coordenador Administrativo ou
pelo Presidente da entidade.

Paragrafo Unico: O pedido de contratagdo de pessoal devera informar as fungdes que deverao
ser preenchidas, o nimero minimo de vagas disponiveis, o salario de cada funcao, os pré-
requisitos minimos que os candidatos devem atender e a indicacdo dos membros a compor a
Comissdo de Contratacdo e Selegao de Pessoal que atuara no Processo Seletivo.

Artigo 32 — O Processo Seletivo Externo devera ser divulgado no Diario Oficial do Municipio de
Guaira, bem como pelas redes sociais, devendo afixar cépia resumida no quadro de avisos da é:}x '
ASSOCIACAO LAR, contendo as fungbes a serem preenchidas, os respectivos nimeros de '
vagas, 0s prazos, as condigdes para participagdo dos candidatos, e indicacéo da edigao no Diario
Oficial que deu publicidade ao edital.
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Paragrafo Unico: Sera assegurado os portadores de deficiéncia o direito de participagao nos
Processos Seletivos, sendo que o preenchimento dos cargos de acordo com as propor¢ées
estabelecidas no art. 93 da Lei 8.213/91 sera efetuado levando-se em consideragao para
atendimento da cota legal a quantidade de vagas existentes projeto.

Artigo 33 - O Processo Seletivo Externo consistira de trés etapas:

PRIMEIRA ETAPA: Andlise do curriculo e documentos comprobatérios de experiéncia,

escolaridade e outros fornecidos pelos candidatos para avaliagdo de sua conformidade com os
requisitos minimos exigidos.

§1° - Ainscrigcéo do Processo Seletivo Externo sera efetuada se o candidato atender os requisitos y;
minimos exigidos para fungdo, mediante a apresentagao de documentacéao exigida no edital. { {

§2° - A analise dos curriculos e documentagao sera realizada pela Comissédo de Selecéo e
Contratacao de Pessoal, sendo que serdo indeferidas as inscrigdes dos candidatos que nao
preencherem os requisitos minimos ou a documentagéo exigida no edital para a fungao.

§3° - Sera divulgado na pagina social do Facebook da ASSSOCIAGAO LAR, o resultado das
inscricdes deferidas para participarem do processo seletivo, bem como a data, o local e o horéario
para realizagao da prova referente a etapa subsequente do processo seletivo externo, sendo os
candidatos convocados através do e-mail fornecido no ato da inscricao ou se necessario, através
de correspondéncia fisica enderegada ao candidato.

SEGUNDA ETAPA: Prova de habilitacdo que consiste em prova escrita de carater eliminatorio,
sera avaliada na escala de 0 (zero) a 10 (dez) e somente sera considerado habilitado o candidato
que obtiver nota igual ou superior a nota de corte a ser estabelecida de acordo com as exigéncias
de cada funcéo, e devidamente informada no respective edital, a qual ndo podera ser inferior a
5.0 (cinco pontos).

§1° - Para as fungdes que exijam conhecimento/habilidade técnica ou conhecimento de
informatica, os candidatos deverdo também fazer tima prova especifica, com peso variavel
segundo a importancia do conhecimento/habilidade técnica ou do conhecimento de informatica
para o desempenho da funcdo. A nota obtida nestz prova, com seu respectivo peso, compde a
nota do candidato da Segunda Etapa.

§2° - Os candidatos que obtiverem aprovagéo na prova escrita serdo convocados mediante

correspondéncia eletronica, telefone, correspondéncia fisica ou qualquer outo meio requerido pelo

candidato no momento da inscricao, onde constara data, horario e local da realizagéo das provas E

de conhecimento/habilidade técnica cu de conhecimento de informatica. 'ei
g -

TERCEIRA ETAPA: Entrevista Pessoal, de carater classificatério, cuja avaliacdo obedecera a
escala de 0 (zero) a 10 (dez). Os candidatos habilitados na segunda etapa serdo convocados
para a entrevista pessoal, através do enderego eletrnico e ou telefone indicados na ficha de
inscri¢ao, ocasiao que serédc informados os horarics, local e data da mesma.
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§1°- Ca§o a fungao exija conhecimento de informatica ou conhecimento/habilidade técnica, a
not? obtrd_a sera somada as demais notas obtidas nas demais etapas, cujo peso de cada nota
sera definido no edital do respectivo Processo Seletivo Externo, sendo a sua soma igual a 10

§2° - Os candidatos habilitados serao classificados de acordo com a nota final.

Artigo 35 - O resultado final do processo seletivo, e a classificagao geral dos candidatos
habilitados sera afixado nos quadros de avisos da ASSOCIACAO LAR, na pagina social do
Facebook e publicado no Diario Oficial do Municipio de Guaira, apo6s a homologacéao dos
resultados pelo Presidente da instituigao.
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Artigo 36 — Em caso de empate de classificagao, tera preferéncia para a contratago o candidato
que obtiver maior nota na 22 etapa e persistindo o empate, a Comissdo do Processo Seletivo
Externo, aplicara o critério de desempate estabelecido para esse fim, o qual constara no edital.

Artigo 37 - As fungdes serdo preenchidas sob regime da Consolidagdo da Leis de Trabaiho
(CLT), conforme carga horaria indicada nos editais para cada fungédo, podendo variar os periodos e
diurno, noturno, misto, na forma de revezamento ou escala de servigo, bem como no regime de ’

termpo parcial disposta no art. 58-A da CLT.

Artigo 38 — Sao condigdes de admisséo: a apresentagao da documentacao completa por ocasiao
da convocagao, a comprovagao de atendimento as exigéncias especificas da regulamentacao
profissional, quando a fungao exigir, estar apto sem qualquer restricao no exame médico pré-
admissional a ser realizado por médico do trabalho indicado pela ASSOCIACAO LAR.

Artigo 39 — A aprovagao e convocagao do candidato no Processo Seletivo Externo, nao lhe
assegura o direito & admissdo, mas apenas sua expectativa segundo a ordem de classificacdo.

Artigo 40 — Cada Processo Seletivo Externo tera a validade de 01 (um) ano, podendo ser

prorrogado, a critério da Diretoria Executiva da ASSOCIACAO LAR, por igual periodo.
L
DAS DISPOSIGOES FINAIS o -
i
£
Artigo 41 - Para contratagdes emergenciais, que por definicao séo aquelas para atender !
necessidade transitoria e por prazo determinado de no maximo 03 (trés) meses, nao sera
necessaria a abertura de Processo Seletive Externo, muito embora necessitara de justificacao
expressa pelo Presidente da ASSOCIACAO LAR, aprovada pelos demais membros da diretoria
em assembleia constituida para essa finalidade especifica. o
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Artigo 42 - Fj C

ASSOC!AcA(!)Ca/;dacﬁjaoaa?:sr:;z)agtao em Processo Seletivo Externo eéx-empregado d
e » © ento se deu por iniciati instituica a

prazo inferior a 06 (seis) meses, contados da publicacét;\;aod:d::;tntulg:ao, tenha ocorrido em

Artigo 43 - Para os candi
ndidatos aprovados ia sei
fi o » que ja sejam empregados A
ca assggurada a transferéncia do local de trabalho, se assim og i - AS-SOC'AQAO AR
(trinta) dizs. ’ Servigo exigir, no prazo de 30

Artigo 44 - De acordo ¢ i i

roalizado, pocurs oo efec:lr:; :on:;::ss;dr:de e dentro .do prazo de validade do Processo Seletivo

- _ 0 Pr cesso Seletivo, referente a ocupacgdes diversas das
rmente selecionadas. Poders, ainda, ser realizado novo Processo Seletivo para as

mesmas fungdes ou algumas das fungdes anteriormente selecionadas, caso se esgote a lista

de habilitados, encerrando-se, assim, a validade do Processo Seletivo ,anten'or. o

Artigo 45 - Cabe recurso administrativo, no prazo de 02 (dois) dias Uteis a contar da data de
divulgacdo dos resultados do processo seletivo, somente quando a matéria versar sobre

iregularidade insanavel ou pretericéo de formalidade essencial.

§1° - O recurso devera ser dirigido a0 Presidente da ASSOCIACAQ LAR, por intermédio da

Comissao de Selecio e Contratagdo de Pessoal, que, no prazo de trés (03) dias uteis o
encaminhara, com as devidas informagdes e documentos necessarios a apreciagéo do recurso.

recurso sera recebido sem efeito suspensivo, salvo quando, por sua relevancia, o

§2°-0O
pensao dos efeitos da deciséo

Presidente da ASSOCIACAO LAR julgar conveniente a sus
~ recorrida.
§3° - Recebido o recurso cabe ao Presidente da ASSOCIACAO LAR o prazo de 05 (cinco) dias

(teis para proferir a decisao final.

Artigo 46 — Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela Diretoria da
ASSOCIACAO LAR, bem como pela legislagédo vigente.

Artigo 47 — Este regulamento entra em vigor imediatamente apés sua aprovagao pela Diretoria
Executiva da ASSOCIACAO LAR.

Guaira - SP, 21 de dezembro de 2021.
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