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REGULAMENTO DE COMPRAS, CONTRATAGAO DE SERVICOS E DE PESSOAL

CAPITULO |
OBJETIVO

O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas, rotinas e critérios para realizagdo de
compras, contrata¢do de servicos e contratacdo de pessoal da Associa¢do de Atencdo ao Deficiente Auditivo

e Surdo — AADAS, com o emprego de qualquer dos recursos financeiros.

CAPITULO I
DAS COMPRAS

Feita a solicitacdo de compra e verificada a disponibilidade financeira para aquisi¢do dos produtos, é

realizado o seguinte procedimento:

e Verificagdo do valor do produto a ser adquirido, solicitagdo de orcamento através de contato via e-
mail, telefone ou site, com pelo menos 3 (trés) fornecedores;

e Verificacdo do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), junto ao site da Receita Federal;

e Apuracdo da melhor oferta;

e Requisicdo de compra;

e Realizagdo da compra dos produtos.



CAPITULO Il

DA CONTRATACAO DE SERVICOS

Feita a solicitacio de contratacdo de servigos e verificada a disponibilidade financeira, segue o

procedimento:

Verificagdo do valor do servico a ser prestado mediante contato com profissional, solicitado

orcamento através de contato via e-mail, telefone ou site, com pelo menos 3 (trés)

profissionais/empresas prestadoras de servico;

e Verificacdo do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), junto ao site da Receita Federal e/ou da
Inscri¢do Municipal junto a Prefeitura;

e Apuracdo da melhor oferta;

e Requisicdo do servigo;

e Caso se faca necessario, fica a critério da Associagdo de Atencdo ao Deficiente Auditivo e Surdo, a

solicitacdio de outros documentos do profissional/empresa, aqui ndo especificados;

e Contratacdo do servigo a ser prestado.

CAPITULO IV

DA CONTRATAGAO DE PESSOAL

Conforme é direcionado a esta Instituicdo via e-mail ou entregue diretamente em nossa Sede, criou-
se um banco de dados com curriculos das areas existentes nesta Instituicdo. Uma vez sendo necessario o

preenchimento de vaga em aberto, € realizado o seguinte procedimento:

e Andlise do curriculo e documentos comprobatérios fornecidos pelos candidatos;

e Contato com os candidatos que a principio atendem as necessidades da vaga;

e Entrevista pessoal, sendo realizada de modo presencial ou remoto;

e Caso o candidato atenda aos critérios da vaga, é feita a comunica¢cdo e no mesmo ato, solicitada a

relagdo de documentos necessarios para a contratagao.



A contratacdo do profissional é feita sob regime da Consolidacdo das Leis de Trabalho (CLT) e o mesmo
passa pelo periodo de 3 (trés) meses de experiéncia. Apds esse periodo, verifica-se se o0 mesmo se adequou

as fungGes da vaga, ou, se sera dispensado; caso ndo haja acordo entre as partes, inicia-se novo processo

seletivo.

A escrituracdo da Organizacgdo é efetuada em conformidade com os principios fundamentais das

Normas Brasileiras de Contabilidade.

Sdo José dos Campos, 01 de agosto de 2024.

[si parecida Trigo
Presidente AADAS



