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PROCEDIMENTO OPERACIONAL DE COMPRAS

1.DEFINICOES

1.1 Este documento é a descricdo pormenorizada das etapas que serdo

utilizadas para a realizagéo das compras.

2.0BJETIVO

2.2 Tem como objetivo definir normas para o procedimento da realizacéo
das compras de diversos materiais, garantindo assim, um melhor produto com
um menor custo para a OSC.

3.DESCRIGAO
3.1 Responsabilidade das compras:

- Setor administrativo

- Setor financeiro
3.2 Procedimento sequencial:
3.2.1 Solicitagdo de compra:

3.2.2 Através de uma requisicdo, é feito o pedido do material em falta, onde
€ autorizado pelo Diretor e encaminhado para o responsavel, no setor
administrativo.

3.3 Orgamento:
E solicitado fazer trés orcamentos em diferentes empresas.
3.3.1 Processo de avaliagdo de orgamentos: |

A finalizagdo do processo se da pela escolha do orcamento que
apresentarem as melhores condicdes nos seguintes itens:

- Reducéo de precos;



APAE - Associacao de Pais e Amigos dos Excepcionais de Tambat
CNPJ: 50.073.808/0001-77

%% ¢ ,
el T
og® p Fundada em 13/11/1981 : Declarada de Utilidade Publica:
N/ Secretaria da Promogao Social n° 422/82 Municipal pela-Lei n® 982 de 20/05/1983
ST S Registrada no CNAS n° 249.572/82 Federal pelo Decreto n° 93541 de 06/11/1986
“ Filiada a Federagao Nacional das APAEs n° 431/83 Estadual pelo Decreto n° 5902 de 18/11/1987
APAE Avenida Angelina Lepri Biasoli, n° 22 - Fone (19) 3673-1777 - (19) 3673-3735
Tambau/SP E-mail: apaetambau@hotmail.com - CEP 13.710-000 - Tambat - Estado de S&o Paulo

- Qualidade do produto;
- Prazo de pagamento.
4. ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE

4.1 O administrativo, responsavel pelo setor de compras que solicita o
orgcamento, finaliza a compra, recebe e confere a mercadoria, direciona a nota
fiscal para o setor financeiro efetuar o pagamento e entrega o produto solicitado
para o requisitante. :

5. REGISTROS

5.1 Toda compra é registrada através da nota fiscal e anexada junto com a
cotagédo dos demais fornecedores.

5.2 A guarda desses documentos é feita por dois anos no setor
administrativo, e encaminhado ao arquivo morto apgs esse periodo.
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