REGULAMENTOS DE COMPRAS:
Compras de qualquer natureza.

Sao responsaveis pelo setor de compras o coordenador administrativo e

seus auxiliares.

e Compras de qualquer natureza s6 poderéo ser efetuadas pelo setor

de compras.

e Todo material ou servico de mao de obra, sé podera ser adquirido
atravées de Solicitagdo de Compra — SOC, emitida pelos responsaveis

e encaminhada ao setor administrativo através de e-mail interno.

e Ao receber uma SOC - Solicitacdo de Compra sera cotada o material

solicitado no minimo em trés fornecedores;

e O setor adminstrativo tera o prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis ap0s

o recebimento da SOC para efetivagdo das compras.

e As solicitacBes recebidas no final do turno de trabalho do setor de

compras terdo validade no préximo dia Gtil ao recebimento.

e Todas as compras de emergéncia deverdo ser justificadas pelo

responsavel do setor.
e As compras serdo entregues para o responsavel que as solicitou.

e Todas as compras, independente de valor deverdo ser apreciadas

pela diretoria.

e As compras de material e consumo de rotina até R$300,00 (Trezentos

Reais) poderao ser aprovadas pelo administrador.

e Ascompras acima de R$301,00 (Trezentos e um reais) sé poderao ser

efetuadas apos aprovacédo da diretoria.



As compras de medicamentos de urgéncia serdo cotadas e
compradas 0 mais rapido possivel, e caso o responsavel pela

solicitacdo nédo estiver, entregar para o setor.

Preferencialmente realizar a cotacdo através de e-mail, por internet,

com registro documental;

Sera considerado custo beneficio, qualidade, preco, prazo de

pagamentos, prazo de entrega;

A solicitacdo devera ser aprovada pela Diretoria (Presidente e Vice-

presidente);
Apds aprovacao, a confirmacdo da compra seré através de e-mail;

Efetuar a conferéncia dos materiais recebidos conforme Notas Fiscais

apresentadas;

Acompanhamento dos pedidos em aberto ou em atraso.



