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Procedimento de Compras
Objetivo
Estabelecer diretrizes e etapas padronizadas para a realizacdo de compras na institui¢éo.
Procedimento

1.1 Solicitagao
e Toda compra deve iniciar com o preenchimento da Solicitagdao de Compras (formulério interno
ou sistema).

e Asolicitagdo deve conter: descri¢do do item, quantidade, prazo necessario.

1.2 Cotacao
e Seré realizado no minimo um orgamento para compras de produtos.

OBS: Para compras de supermercado, produtos de limpeza e papelaria a serem utilizados nos
processos, ndao havera a necessidade de or¢camento.

1.2. Andlise e Aprovagao

e Sera seleciona a proposta mais vantajosa, considerando pre¢o, qualidade, prazo de entrega e
condigdes de pagamento.

1.3. Recebimento

e No ato da entrega, o produto e/ou mercadoria serd conferida e em caso de divergéncia, o
fornecedor devera ser imediatamente comunicado para providéncias.

1.4. Pagamento
e O pagamento sera efetuado de acordo com as condigbes previamente estabelecidas com o
fornecedor no momento da solicitagéo do pedido.

2. Registro e Arquivamento

e Os documentos do processo (solicitagcdo, orcamentos, pedido de compra, notas fiscais) devem
ser arquivados em formato fisico ou digital, pelo prazo minimo de 2 anos.

3. Validade dos Orgamentos
e Todo orgamento tera validade de 6 meses a partir da data de emissao.

e Apo6s este prazo, sera obrigatoria a realizagdo de nova cotagéo antes da efetivacao da compra.
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