LHEENTE
s %4
N ;
3 I\{h‘;r s GESTAO DO LAR
d"a#ﬂ:_c; Lav-
PROCEDIMENTO IT 04 Folha(s): Versao: Data
1/2 0 27/07/16
PROCESSO: COMPRAS
Etaboradopot Aprovado pot
Tatiana / Cecilia Ivan

1 - OBJETIVOS
Estabelecer a sistematica de compras do LSVP.
2 - APLICACAO

Este procedimento € aplicavel ao setor de Compras .

3 — RESPONSABILIDADE

E de responsabilidade do setor de compras o cumprimento deste procedimento.

4 - PROCEDIMENTO DE COMPRAS

4.1- Inicia-se com a solicitagdo para a aquisicdo de materiais / servigos, atraves de
Solicitacdo de compras, assinada pelos Gestores.

5.2 — O comprador escolhe os fornecedores para realizar a Cotacdo de Precos e envia
para os fornecedores os materiais que serao comprados.

5.3 - O fornecedor envia a resposta com o valor, forma de pagamento bem como a data
de entrega.

5.4 - O comprador (a) elabora a “Planilha Orgamento de Compras” (anexo 1) e envia para
aprovacao conforme critério descrito abaixo.

5.5 - A) Compras < R$ 100,00 n&o precisa apresentar orcamento.
B) Compras > R$ 100,00 e < R$ 200,00 fazer 3 orgamentos e Gerente Administrativo
efetua a aprovacao.
C) Compras > R$ 200,00 fazer 3 orcamentos e o Presidente efetua aprovacao.

5.6 — A aprovacao descrito no item 5.5 deve ser preenchido no campo “aprovado por” e a
data da aprovagéo na Planilha Orgcamento de Compras.

5.7 — Somente apés a aprovacdo do orcamento € que deve ser feito a sequencia do
processo de compras
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5.8 — O fornecedor que ganha a Cotacéo € o que oferece o melhor preco; o melhor prazo
de entrega ou a melhor forma de pagamento dependendo da necessidade da compra.

5.9 — Quando o Gestor exigir a compra de materiais / servicos de um determinado
fornecedor sem passar pelo processo de cotagdo, 0 mesmo deve apresentar a autorizacao
(por escrito ou e-mail) do Presidente do LSVP.

5.10 — Toda “Planilha Orcamento de Compras” aprovada deve ser numerada e ir uma
copia para o setor financeiro (via e_mail) para provisédo de recursos

Anexo 1 — Planilha Orgamento de Compras

PLANILHA ORCAMENTO DE COMPRAS

nome do fornecedor / fone

Qtdd unidd

descri¢do do produto / servico

RS unit | RS total RS unit

RS total RS unit [ RStotal RS menor

total (R$)

condigdes de pgto (ddl)

prazo de entrega (dias)

OBS.:

Realizado por:
Aprovado por:

8 - REGISTROS

data: / /
data:  /

~

-Solicitacdo de compras
-Planilha orcamento de compras

9- HISTORICO

Versao 0 - 27/07/2016 — Implantacéo

Procedimento:

1.) Compras < RS 100,00 - Néo precisa apresentar orgamento.
2.) Compras > RS 100,00 e < RS 200,00 - Fazer 3 orcamentos e Ger. Adm. Aprova
3.) Compras > RS 200,00 - Fazer 3 orcamentos e Presidente aprova.
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