Sorocaba, 02 de janeiro de 2023

REGULAMENTO DE COMPRAS
O presente documento tem o objetivo de estabelecer diretrizes para os processos de compras;

1. Diretrizes Gerais

I. E requisito para o inicio do processo de compras, a falta ou necessidade do
produto/material, conforme solicitado por setor;

Il. O processo de compras compreende as seguintes etapas: solicitagdo, aprovagdo da .
Diretoria Executiva, orgamento, compra, pagamento e recebimento;

lll. E responsabilidade do setor de compras avaliar o melhor valor e qualidade do
produto/mercadoria;

2. Solicitagdo .

I. O colaborador solicita o produto/mercadoria ao gestor do setor;

Il. O gestor aprova o pedido, preenche requisi¢do interna e solicita aprovacdo da Diretoria
Executiva;

Il. Se aprovado, o gestor encaminha a requisi¢do interna para o setor de compras.

3. Compra
A compra podera ser realizada através de sites confidveis e/ou lojas fisicas.

4. Pagamento
O pagamento poderd ser feito através de boleto ou transferéncia bancaria.

5. Recebimento

O recebimento e conferéncia do produto/mercadoria devera ser feito pelo setor de compras.
Depois de realizado o registro em planilha de controle interno, o produto/mercadoria serd
entregue para o setor solicitante.
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