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1. OBJETIVO

Estabelecer procedimentos e diretrizes para aquisi¢do de produtos, equipamentos e
materiais diversos, bem como para contratagdo de servigos, visando a diminui¢io de
custos, a racionalizagdo dos processos, a eficicia nas aquisigdes e contratagdes e ao

cumprimento das questdes técnicas.

2. ORIENTACOES

2.1 FUNCAO

Identificar produtos, equipamentos, servigos e aprovisionamentos que apresentem

qualidade adequada, e cujos fornecedores oferegam a melhor condigdo comercial possivel.

Constitui-se obrigagdo fundamental do responsavel por compras atender as necessidades
técnicas dos setores solicitantes, observando sempre critérios e regras pré-estabelecidas

neste manual.

Somente 0 Administrador esta autorizado a iniciar, conduzir € concluir negociagdes com
fornecedores, por meio da equipe administrativa, visando 4 aquisi¢do de materiais e/ou

Servigos.

2.2 PROCEDIMENTO PARA SOLICITACAO

A éarea requisitante preenche uma Solicita¢iio de Compras, na qual o solicitante devera
informar o produto a ser adquirido, a respectiva quantidade e a data da solicitagdo. O
formulario deve estar assinado pelo solicitante e deve ser aprovado pelo responséavel pela
area. Em seguida, ¢ feita a Cotaciio de Compras, em que devem constar trés cotagdes com
respectivos dados do fornecedor, forma de pagamento, descrigdo do produto e quantidade,
valores unitério e total, data da cotagdo O mesmo procedimento deve ser realizado no caso

de cotagdo de equipamento e de servigo.



2.3 CLASSES DE PRODUTOS E SERVICOS ADQUIRIDOS

a) Material padrdo (ressuprimento) — Refere-se a itens adquiridos com frequéncia pela
Institui¢do para manutengdo de estoque minimo. Requer Solicitagio de Compra
assinada pelo responsavel da drea.

b) Material néo padrio — Refere-se a itens ndio mantidos em estoque; sdo comprados para
atendimento direto de uma demanda especifica. Requer Solicitagio de Compras
assinada pelo responsivel da drea. No caso de compras acima de RS 5.000,00, ¢
necessdria a autorizagiio da Diretoria.

¢) Servigos permanentes — Contratagio de empresas externas para prestagio de servigos
frequentes. Requer autorizac¢iio da Diretoria.

d) Servigos pontuais - Contratagdo de empresas externas para prestagio de servigos
eventuais ou emergenciais. Requer Solicitagio de Compras assinada pelo
responsavel da drea. No caso de contratagiio de servigo acima de RS 5.000,00, é
necessdria a autorizaciio da Diretoria.

e) Material consignado ou em comodato — Refere-se a material que pertence a
determinada empresa, porém fica alocado na Instituigéo para possivel utilizagdo. O
pagamento € efetuado somente apos a utilizagio do item. Requer aprovacio do

Administrador.
2.4 MODALIDADES DE COMPRA

A efetivagiio de qualquer compra, seja regular ou emergencial, pode se dar por meio das

seguintes modalidades:

a) Contrato — Servigos continuados, condi¢des comerciais pautadas em acordos
formalizados previamente junto ao respectivo fornecedor. Os contratos em vigor
deverdo estar disponiveis em arquivo proprio, em papel timbrado e na forma eletronica
em pasta compartilhada para facil visualizagfio de todos os envolvidos.

b) Mercado — Processo de cotagdo junto ao mercado fornecedor, com vistas a obter o
menor prego, atendendo os requisitos de quantidade e qualidade. As tomadas de pregos
poderdo ser realizadas por e-mail, WhatsApp, carta ou outra via formal. E
OBRIGATORIO que o processo de compra tenha, pelo menos, trés fornecedores
participantes. Exce¢des deverdo ter aprovagéio da Diretoria.

¢) Emergencial — Realizada em carater excepcional e limitada a R$ 1.000,00, devera ser

devidamente justificada na Solicitagdo de Compras, com posterior ciéncia da Diretoria.



3 FUNCOES DO SETOR DE COMPRAS

3.1 ELABORACAO/EFETIVACAO DE PEDIDOS DE COMPRA

Cabe a Administrag8o receber a solicitagéio de compras, analisa-la tendo em vista a melhor
relagiio custo-beneficio e transformé-la em pedido de compras para envio ao respectivo
fornecedor responsavel pela entrega do produto, mediante prévia aprovagdo do
Administrador. Esse processo formaliza o compromisso comercial entre a Instituigdo e o

fornecedor.

3.2 ACOMPANHAMENTO DO PROCESSO DE COMPRAS (FOLLOW-UP)

E responsabilidade da Administragdo, ap6s o envio do pedido de compra ao fornecedor,
acompanhar o processo até o recebimento do produto, conforme as especificagdes do

formulario de compra.

3.3 PROSPECCAO DE FORNECEDORES

A Administragdo cabe a responsabilidade de manter e ampliar o cadastro de fornecedores
de tal forma que garanta a Instituigdo o fluxo continuo dos bens e/ou servigos necessérios

para sua operagdo, observando-se a quantidade e a qualidade.

Para novos fornecedores ¢ preciso observar se as empresas possuem a documentagio legal

para funcionamento.
3.4 ALCADAS DE APROVACAO

Equipe clinica - A Diregéo Clinica e Coordenagdo Técnica sdo responséveis pela
Solicitagdo de Compra do material a ser adquirido. A compra fica a cargo da
Administragdo.

Refeitério - A nutricionista ¢ responsével pela Solicitagdo de Compra do material a
ser adquirido. A compra fica a cargo da Administragéo.

Nucleo de Mées - A Coordenadora do Niicleo é responsivel pela Solicitagdo de
Compra do material a ser adquirido, que devera ser aprovado pela Diretora

Coordenadora da drea. A compra fica a cargo da Administragfo.



Manuteng@o e limpeza — O encarregado e o subencarregado sdo os responsaveis pela
Solicitagdo de Compra do material a ser adquirido, que devera ser aprovada pelo
Administrador. A compra fica a cargo da Administragdo.

Material de Escrit6rio — A Administragiio é responsavel pela Solicitagdo de Compra

do material a ser adquirido, que dever4 ser aprovado pelo Administrador. A compra
fica a cargo da Administragio.

Verbas Piblicas — Compras referentes a projetos realizados por meio de Contrato,

Convénio ou Termo de Fomento deverdo ter autorizagdo da Diretoria da Instituigo.

4. AUDITORIA

As determinagdes anteriormente elencadas poderdo ser checadas a qualquer tempo. No caso
de serem identificadas ndo conformidades em relagdo ao processo estabelecido, os

responsaveis estardio sujeitos a san¢des administrativas,

5. GUARDA DE DOCUMENTOS

A documentagdo referente aos processos de compra deverd permanecer arquivada pelo
periodo minimo de 3 (trés) anos. Essa documentagéo compreende as solicitagdes de compra,
cotagdes obtidas por e-mail, por WhatsApp ou por outros meios formais, e quaisquer outros
documentos ou registros que tenham servido de base para a efetivagdo da aquisi¢io de
determinado item ou servigo. Apés esse periodo, a documentagdo podera ser digitalizada e

arquivada conforme os requisitos legais.

Este manual interno de procedimento de compras foi aprovado em reunido ordinéria de
Diretoria realizada em 1° de junho de 2018 e sua vigéncia é imediata.

Santos, 1° de julho de 2018.

Charles Ferreira Dias

Presidente



