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RETIRADA DE MATERIAIS, COMPRAS E AVALIACAO

1. OBJETIVO
Realizar a atividade de compra mantendo uma sistematica de aquisicdo de materiais,
selecao de fornecedores, cotacao e avaliagao de fornecedores.

2, CAMPO DE APLICAGAO
Aplica-se toda instituicao.

3. DEFINICOES

EPI: Equipamento de Protecgéo Individual.

FORNECEDOR INICIAL: Refere-se ao fornecedor, do qual, a instituicao esta adquirindo
materiais, equipamento e/ou servigos_pela primeira vez.

STATUS: Refere-se a qualificacdo do fornecedor.

4. PROCEDIMENTO X
4.1 LEGISLACAO APLICAVEL: nédo requerida.

4.2 RECURSOS APLICAVEIS: internet, telefone, computador, impressora,
medicamentos e outros.

4.3 ENTRADA, ATIVIDADES, SAIDA E MONITORAMENTE

4.3.1 RETIRADA DE MATERIAL NO ALMOXARIFADO

Sempre que houver a necessidade de retirada ou aquisicdo de qualquer material do
almoxarifado, a Requisicdo RQ-ADM, REQUERIMENTO DE COMPRA, é preenchida
pelo responsavel destinada pelo coordenador. A requisicdo, depois de preenchida e
assinada, é entregue ao Diretor Presidente ou alguém indicado por ele para aprovacéo.

4.3.2 SELEGAO E COTAGAO

Os fornecedores de materiais sdo selecionados a medida que aceitam as condi¢coes dos
padrdes da carta de apresentagdo que é enviada por e-mail ou correio, assim como se o
mesmo possui o documento do Cartdo CNPJ. E necessaria a licitagdo interna, com a
cotacao de trés fornecedores para analise de viabilidade.

4.3.2.1 deverao ser realizadas trés cotagdes, em seguida cabe o responsavel da compra,
analisar as cotacbes, escolhendo o melhor local para a compra, levando em
consideracao valor e qualidade.

a) na hipétese de necessidade de compra emergencial, a mesma podera ser efetiva com,
apenas um fornecedor, desde que autorizado, por escrito, pelo Diretor Presidente ou
alguém indicado por ele para aprovacgao.

4.3.3 APROVAGAO

Apos, todas as solicitagdes de materiais ou equipamento serem enviadas para o Diretor
Presidente ou alguém indicado por ele para aprovacdo, cabe ao mesmo aprovar ou
reprovar, estudando-se a necessidade do item junto a seu solicitante.

4.3.3 COMPRA
Apds, a andlise das cotacdes, o responsavel pelo pedido, comunica o Diretor Presidente
ou alguém indicado por ele para aprovagao, contendo todos os requisitos para aprovagao
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do produto. Cabe entdo ao responsavel pela solicitacido de enviar o pedido de compra a
empresa.

4.3.4 COMPRA DE EQUIPAMENTO

A compra de equipamento deve ser solicitada diretamente ao Diretor Presidente ou
alguém indicado por ele para aprovagéo, via Requisicdo RQ-ADM, REQUERIMENTO DE
COMPRA, que verificarao a necessidade do mesmo antes de aprovar a compra.

4.3.5 VERIFICAGCAO DO PRODUTO ADQUIRIDO

No ato recebimento dos produtos adquiridos, o responsavel pela solicitagdo, de posse do
pedido de compra enviada anteriormente ao fornecedor, confere a mercadorias e a libera,
somente se este estiver de acordo as especificagbes, caso contrario, devera devolvé-lo e
solicitar uma reposigao.

a) A nota fiscal deve ser langcada corretamente e se for bens de iméveis deverao ser feita
cépia de Nota Fiscal e coloca-la em registro contabil do patrimonial.

b) Se for materiais para consumo dé sua entrada em estoque e controle com o
colaborador responsavel.

4.3.6 RESPONSABILIDADE
. Diretor Presidente, ou alguém indicado por ele
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