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REGULAMENTO DE COMPRAS

O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas e procedimentos
para a aquisi¢ao de bens e servigos.

O procedimento de compras deve seguir as etapas especificadas a seguir:
1. PEDIDO DE COMPRA

Toda solicitacdo para compra deve ser realizada através do “pedido de compra”,
gue devera ser entregue ao setor de compras assinado pelo colaborador
Solicitante e pelo colaborador Responsdvel pelo setor para solicitagcdo das
cotagoes.

1.2 COTACAO

Apds o recebimento do “pedido de compra”, deverdo ser realizadas trés
cotagbes com fornecedores diferentes e encaminhada juntamente com os
“pedidos de compras” para aprovacao da Diregao, com excecao de materiais
especificos, onde os mesmos serdao comprados com fornecedores exclusivos ou
diretamente com o fabricante e/ou distribuidor da marca, de acordo com as
especificacdes dos profissionais de cada drea, como Terapeutas, Biomédicos,
Dentistas, Médicos, Veterinarios, etc.

Apds a andlise da Direcdo, aguardar a aprovacdo para compra ou ndo dos
materiais.

1.3 COMPRAS

As compras sdo realizadas através de e-mails, via telefone, on line ou outros
métodos de comunicagao.

As compras de produtos ndo durdveis ou despesas ordinarias, de uso regular da
entidade, tais como: produtos alimenticios ( complemento de refeices,
hortifrutis, etc. ) materiais de pequenos valores, dentre outras, serdo cotadas
periodicamente para certificacdo de que os valores pagos estao de acordo com o
preco de mercado com fornecedores aprovados pela entidade, dispensando o
formulario de “Pedido de Compra”, porém devera ser documentado por e-mail,
em processos dos proprios setores e/ou outros meios.
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Todas as compras realizadas deverdo conter Notas Fiscais.

1.4 RECEBIMENTO DOS MATERIAIS
1.4.1 Conferencia dos materiais
1.4.2 Entregue dos materiais aos devidos setores
1.4.3 Recebimento das Notas Fiscais

1.4.4 Encaminhamento das Notas Fiscais para setor Financeiro.

PEDIDO DE COMPRA DE MATERIAL

SETOR: DATA:

PRODUTO/ESPECIFICAGAO
QUANT /VOL | QUANT / VOL | QUANT / VOL

Responsavel pelo Setor: Solicitante :

> Os pedidos devem ser encaminhados ao Depto de Compras no 12 dia de cada més pelo Responsével do Setor.
> Os materiais solicitados devem ser detalhados por cor, tamanho, quantidade para que ndo haja maiores problemas
> Pedidos de compra feitos fora de data devem ser justificados nas linhas abaixo.

Justificativas e Observacbes:
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