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DOS PROCEDIMENTOS DE COMPRAS

Os procedimentos de aquisicdo de equipamentos, materiais e servigo serao
obedecidos as normas de procedimentos estabelecidas na ISO.

Das areas Administrativo, Clinica, Servigo Social, Mercado de Trabalho e
Educacéo:

a) Constatar a necessidade da requisicado de compra de materiais,
equipamentos e/ou servigos.

b) Emitir e enviar a Requisicdo de Material do Almoxarifado para
aprovacao dos responsaveis das Areas.

C) Aprovar ou nao a Requisicao de Material do Almoxarifado e envia- lo
ao Almoxarifado.

A Requisicdo de Material sera feita mediante o preenchimento do formulario
apropriado ou por via eletronica.

Do almoxarifado:
a) Receber a Requisicdo de Material do Almoxarifado dos
aprovadores.

b) Verificar se o0 material requisitado existe em estoque.

Material Requisitado Existente em Estoque:

a) Enviar o material ao requisitante;

b) Dar baixa no estoque;

c) Ter em estoque 0 minimo necessario de material para uma semana de
atendimento aos requisitantes ou quando se fizer necessario.

Material Requisitado N&o Existente em Estoque:

a) Emitir ordem de compra conforme Ordem de Compra e ou
Solicitacao de Servigos, realizando cotagdes;

b) Enviar Ordem de Compra e ou Solicitagcdo de Servigos para
aprovacgao;

C) Analisar a Ordem de Compra e ou Solicitagdo de Servigos,
aprovando ou ndo a compra do material solicitado e enviar a Ordem de Compra e
ou Solicitacdo de Servigcos ao Almoxarifado;

d) Verificar se o material a ser comprado exige especificagbes e, caso
afirmativo, comprar conforme a Lista de Fornecedores Aprovados / Especificagdes;

e) Comprar o material;

f) Receber a mercadoria, confrontando a Nota Fiscal com a Ordem de
Compra e ou Solicitagao de Servicos;

9) Enviar a nota fiscal a area Administrativo/Financeiro;

h) Proceder a entrada e/ou saida do material no estoque;

i) Entregar o material recebido & devida Area Solicitante ou estocar no
Almoxarifado. N\
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