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Guiando novos caminhos

PROCEDIMENTO
Compras

<+ OBIJETIVO
Realizar a atividade de compra mantendo uma sistemdtica de aquisicado de materiais, selecdo de fornecedores,
cotacdo e avaliacdo de fornecedores.

% CAMPO DE APLICACAO
Aplica-se a toda instituicdo

+» PROCEDIMENTO
Sempre que houver a necessidade de aquisicio de qualquer material, a Requisicdo é preenchida pelo
requisitante e, assinada pelo Coordenador da area do requisitante ou, na falta do coordenador, é assinada pelo
responsavel destinado pelo coordenador depois de preenchida e assinada, é entregue ao responsavel pelo setor
de compras.
O responsavel pelo setor de compras devera entregar o material solicitado ao requisitante.

< SELECAO E COTACAO
E recomendada a cotagdo de trés fornecedores para andlise de viabilidade entre Concorrentes.
Cabe ao Responsavel pelo setor de compras, efetuar cotagdes dos materiais e equipamentos solicitados. Deverao
ser realizadas trés cotagdes, em seguida cabe ao Responsavel pelo setor de compras, analisar as cotagdes,
escolhendo o melhor local para a compra, levando em consideragdo valor e qualidade.
a) Na hipdtese de necessidade de compra emergencial, a mesma podera ser efetivada com, apenas um
fornecedor, desde que autorizado, por escrito, pelo Presidente;
b) Havendo apenas um fornecedor do item necessario a compra podera ser
efetivada com a autorizagao, por escrito, do Presidente.

% APROVACAO
Apds, todas as solicitagGes de materiais ou equipamentos serem enviadas para ao tesoureiro, cabe ao mesmo
aprovar ou reprovar, estudando-se a necessidade do item junto a seu solicitante
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