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REGULAMENTO DE COMPRA

Quando surge a necessidade de adquirir algum bem, produtos, materiais ou equipamentos, o
setor administrativo é quem analisa a necessidade da compra, realiza pesquisa, cotagao e
orcamento, que, apds aprovacao final da Diretoria responsavel pela OSC, efetua a compra ou
nao.

Antes de fazer qualquer aquisicdo, levamos em consideracdo, desde o preco até questdes
como normas da empresa, sempre havendo a necessidade de apresentar no minimo trés
orcamentos e ter a emissao da nota fiscal antes de efetivar o pagamento da compra.

Na aquisicdao de alguns produtos, antes, avaliamos requisi¢cdes internas de alguns bens ou
produtos ja adquiridos anteriormente, tendo uma estimativa dos custos e dos fornecedores.
As mesmas também precisam de aprovagdes e andlises, como a necessidade da compra e a
urgéncia. Quando temos solicitagcdes de compra de determinados departamentos, realizamos
a andlise da verdadeira necessidade da aquisicdo, verificamos estoques, se a compra atende
a real necessidade, se ndo haverd nenhum prejuizo no nosso orgamento e o custo beneficio.
No cadastro de fornecedores, priorizamos pela negociacao, qualidade dos produtos e servicos,
atendimento das nossas necessidades de acordo com o or¢camento disponivel.

Todos prestadores de servicos precisam estar criteriosamente regularizados dentro da
especificidades que exercem, devidamente cadastrados como empresa cumpridora de todas
as suas obrigacdes, no caso de pessoas fisicas, comprovado sua idoneidade e veracidade.
Sao solicitados para ambos, documentos que possibilitem essas verificacdes e imprescindivel

a emissdo de nota fiscal e como forma de pagamento, boleto bancario.



