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1. OBJETIVO

Estabelecer processo interno para compras de materiais, alimentos e servicos.

2. DEFINICAO
Todas as solicitacbes devem seguir rigorosamente este protocolo o qual aplica-se a
compra ou contratacdo de servicos externos pela casa de Apoio Beténia, especial para
aquelas realizadas com recursos publicos recebidos por forca de Instrumentos de

Convénios e congéneres.

3. RESPONSABILIDADES
Assistente Administrativa e zeladoria.

4. ABRANGENCIA

Area administrativa e apoio.

5. DESCRICAO
O processo de compras envolve desde a identificacdo da necessidade de um produto

ou servigco, a metodologia de solicitacdo e a respectiva checagem na entrega.

5.1 DA SOLICITACAO
Todas as solicitacdes devem ser realizadas exclusivamente as quintas-feiras, através
de Impresso Padréo.
O impresso, conforme modelo abaixo, deve ser preenchido pelo solicitante com todas

as informacdes necessarias.
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REQUISICAO

Solicitante: Data: / /

Urgéncia? ( )Sim [ )Néo

Se sim, justifique:

Fornecedor especifico? [ )5im ([ )Néo

Se sim, identifique:

Detalhes técnicos:*

*Especificar se tamanho especifico, cor, marca, modelo e se alternativas para substituigio nos casos de ndo localizagio.

. Unidad
Cédigo Descrigao [r:;d?d:] Quantidade
DOCUMENTO RECEBIDOEM: [ [/ FINALIZADOEM: [ /

Uma vez preenchido, este deve ser encaminhado ao setor Administrativo.
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5.2 DO PROCESSO DE COMPRAS
Conforme Procedimento Operacional CB.P/001, a requisicdo sera analisada se
necessidade de orcamento.
Se necessario orcamento, as informacdes serdo lancadas em planilha especifica para

facilitar a analise comparativa dos dados.

ORCAMENTOS
T Produte 1 ‘; e o] RRParafusos | Nova Suica Materigis . | Molina i
1 Descrigdo Valor Unitario Subtotal Valor Unitario Subtotal Valor Unitario Subtotal 1
1% RS - RS - RS [
21 RS - RS - RS !
3 RS - RS - RS i
af RS - RS - RS [
s R$ - RS - RS !
61 RS - RS - RS i
! RS - RS - RS = |
8l RS - RS - RS B
9 RS : RS : RS i
10f RS - RS - RS !
ITotal RS - RS - RS 1
iCondi;Ees de pagamento 1
:Descuntu 3 vista 5% "R$ = 5% "R$ = "RS :
:Total com desconto "RS - RS - RS 1
|Frazo de entrega 1
ICustu com frete :
I

________________________________________________________________________________________________________

Apos lancamentos das informacdes, enviar planilha para aprovacao da Diretoria.
Em caso de negativa informar o solicitante.
Uma vez aprovada a compra, dar sequéncia na solicitacdo e devolver Requisicdo ao

solicitante com valor total descrito.

5.3 RECEBIMENTO
Quando recebimento de Produtos, checar valor total da Nota e comparar com a
Requisigao.
Checar quantidade, qualidade (se nenhuma avaria) e vencimento.
Qualquer ndo conformidade comunicar imediatamente o setor de compras.

Quando servico checar servico contratado comparado ao entregue.
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6 ORIENTACOES DE CONDUTA/ETICA
Seguir rigorosamente este protocolo.
Zelar pelo processo e relagcdo com o cliente.
Prestar todas as informacfes necessarias, em tempo, com qualidade, confiabilidade
e veracidade para o bom andamento do trabalho de todos.
Manter clareza de posi¢cdes e decoro com vistas a motivar respeito e confianca entre

0s membros da Instituicéo.

7 FLUXOGRAMA

Solicitante identifica
necessidade de
compra

Solicitante preenche
Requisicdo Padrdo e encaminha
para o setor de compras

!

Setor de compras identifica se
necessidade de orgamento

Nio necessita de orgcamento:
a) Servigos de contrato;
b) Atividades culinarias e
artesanato;
c) Emergéncia
l d) Fornecedor espeficico

Setor de compras se orgamento
d4 sequencia na selegdo de
fornecedores, orgamentos e
envio para aprovagdo.

!

Setor de compras comunica
solicitante e devolve Requisicio
aprovada para checagem
quando recebimento.

Solicitante checa
produto/servigo
entregue.

Solicitagdo
aprovada?

Solicitante identifica
necessidade de
compra
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9 ANEXOS
Nao ha.

10 BIBLIOGRAFIA

N&ao ha.

DESCRITO POR

Nome completo

APROVADO POR

Nome completo
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Tempo de Treinamento: Treinador:
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