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CAPITULO VIl - REGULAMENTO DE CONTRATAGAO DE COLABORADORES

Art. 9° — Para contratacdo de colaboradores efetivos, o setor administrativo-financeiro da
unidade sede da APVJS, através de processo de recrutamento e selegido, deve:

I. Elaborar a descrigdo de cargos;

Il. Divulgar a vaga;

lll. Receber os curriculos;

IV. Efetuar a triagem dos curriculos;

V. Entrevistar os candidatos;

VI. Aplicar teste pratico, quando necessario;

VII. Receber os documentos admissionais do candidato aprovado;
VIIl. Marcar exame admissional;

IX. Encaminhar para a contabilidade os documentos para registro;
X. Promover a integragcdo dos novos colaboradores;

XIl. Arquivar o processo.

Paragrafo primeiro — A descri¢do de cargos deve conter no minimo, titulo do cargo, fungao,
carga horaria, periodo de trabalho, responsabilidades, competéncias técnicas e
comportamentais.

Art. 10 — Os colaboradores efetivos serdo contratados de acordo com a Consolidagdo das
Leis Trabalhistas - CLT.

Paragrafo primeiro — Sera concedido aos colaboradores efetivos, beneficio vale-
alimentagdo no valor correspondente a metade do salario-minimo paulista vigente,
creditado junto a remuneracdo mensal.

Paragrafo segundo - A APVJS podera firmar convénios como, plano de farmacias, plano
odontologico, plano de saude, dentre outros, desde que, a adeso seja facultativa e o custo
integral seja descontado mensalmente dos vencimentos dos colaboradores.

Paragrafo terceiro — Quanto ao registro de ponto, a APVJS seguira as normas vigentes
da CLT, sendo dispensados de realizar marcag&o de ponto diario o diretor-geral e o gerente
de planejamento, pois sdo cargos que exercem atividades externas incompativeis com a
fixacdo de horario de trabalho; elaborando-se assim, mecanismos de controle interno para
anotacdes da jornada exercida, visando o cumprimento de suas responsabilidades.
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CAPITULO VIIl - REGULAMENTO DE COMPRAS

Art. 11 - O presente regulamento aplica-se as compras e contratacdo de servicos,
especialmente para aquelas realizadas com Recursos PUblicos recebidos por forca de
instrumentos de convénios, termo de colaboragéo, termo de cooperacio, termo de fomento,
entre outros congéneres.

Paragrafo Primeiro — As compras serdo centralizadas e realizadas pelo setor
administrativo-financeiro da unidade sede da APVJS.

Definigao:

Art. 12 - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisicao
remunerada de materiais de consumo, prestagdo de servicos de terceiros e bens
permanentes necessarios para o desenvolvimento das atividades da APVJS.

Art. 13 - O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a seguir
especificadas:

I.  Requisicdo de compras;

Il. Selegao de fornecedores:

lll. Solicitagdo de orcamentos:;

IV. Apuragao da melhor oferta; e,

V. Efetivagédo do pedido de compra.

Art. 14 - O procedimento de compras tera inicio com o recebimento da requisicdo de
compra, precedida de verificagdo pelo responsavel de corresponder ao item previsto no
orgamento a que se referir, devendo constar na requisi¢do, as seguintes informacgdes:

I. Data de abertura, aprovacgéo e encerramento;

Il. Regime de compra: rotina ou urgéncia;

lll. Descri¢do e quantificagdo dos produtos ou servicos;

IV. Valores cotados;

V. Dados do fornecedor vencedor da concorréncia:

VI. Assinaturas, solicitante, comprador e diretor-geral da unidade sede.

Art. 15 — Regime de compra:
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I. Rotina: todas as despesas previstas no plano de trabalho:

Il. Urgéncia: considera-se de urgéncia a aquisicdo de material ou bem, com imediata
necessidade de utilizagdo ou no atendimento que possa gerar prejuizo ou
comprometer a seguranga de pessoas, obras, servicos e equipamentos.

Paragrafo primeiro — O setor requisitante devera justificar a necessidade de adquirir o
material ou bem em regime de urgéncia.

Paragrafo segundo — O Diretor-Geral da unidade sede podera dar ao procedimento de
compras o regime de rotina, caso conclua ndo estar caracterizada a situacdo de urgéncia,
devendo informar o requisitante dessa decis3o.

Art. 16 — A APVJS devera selecionar criteriosamente os fornecedores que participarao da
concorréncia, considerando idoneidade, qualidade e menor custo, além da garantia de
manutencao, reposicbes pecas, assisténcia técnica e atendimento de urgéncia, quando for o
caso.

Paragrafo unico — Para fins do disposto no "caput" deste artigo, considera-se menor custo
aquele que resulta da verificagdo e comparacdo do somatério de fatores utilizados para
determinar o menor prego avaliado, que além de termos monetarios, encerram um peso
relativo para a avaliagdo das propostas envolvendo, dentre outros, os seguintes aspectos:

l. Custos;

Il. Forma de pagamento;

lll. Prazo de entrega;

IV. Qualidade;

V. Garantia;

VI. Credibilidade mercadologica da empresa proponente;
VII. Suporte técnico.

Art. 17 — O processo de selegdo compreendera a cotagdo entre os fornecedores, que
devera ser feita da seguinte forma:

I. Compras com valor estimado em até meio salario-minimo paulista vigente ou de
compras de regime de urgéncia estéo isentos do procedimento:

Il. Compras com valor estimado acima de meio saldrio-minimo paulista vigente devem
aplicar o procedimento deste regimento, observando no minimo trés cotacdes de

fornecedores diferentes, obtidas por meio de pesquisa de mercado, aplicativos de
mensagens, internet ou e-mail.
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Art. 18 — A melhor oferta serd apurada considerando-se os critérios contidos no art. 16 do
presente regimento e sera apresentada ao Diretor-Geral da unidade sede, a quem
competira, exclusivamente, aprovar a realizagdo da compra.

Art. 19 — Apos aprovada a compra, o Setor Administrativo/Financeiro informara o resultado
aos requisitantes e fornecedores.

Art. 20 — O Pedido de Compra corresponde a oficializacdo do procedimento com a
assinatura do contrato e/ou emissdo de nota fiscal junto ao fornecedor. Ao encerrar o

procedimento de compras, deve-se representar fielmente todas as condicdes em que foi
realizada a negociacio.

Art. 21 — O recebimento dos bens e materiais sera realizado pela unidade compradora,
responsavel pela conferéncia dos materiais, consoante as especificacdes contidas na
Requisicdo de Compras.

Art. 22 — Toda Nota Fiscal e/ou Recibo de Compras e/ou Servicos devera estar em nome da
APVJS, e constar endereco completo, CNPJ, data completa, bem como quantidade, valor
unitario, valor total e sem rasuras.

Paragrafo Gnico — As despesas oriundas de parceria com a Administracdo Publica devem
ainda, constar na Nota Fiscal ou Recibo, os dados da fonte dos recursos utilizados para
pagamento.

CAPITULO IX — PLANO DE TRABALHO

Art. 23 — Plano de Trabalho é o documento que estabelece um roteiro para execucao de um

projeto, prevendo etapas, metas desejadas, objetivos e resultados a serem alcancados, e
conter, no minimo:

I. Descricédo do projeto;

Il. Titulo do projeto;

lll. Periodo de execucéo;

IV. Capacidade de atendimento;

V. Diagnostico da realidade:

VI. Objetivos;

VII. Atividades a serem desenvolvidas:
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