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1. Objetivo

Estabelecer diretrizes para a realizagdo das atividades relacionadas a Gestao de Compras, dentro

dos parametros estabelecidos pela instituigao.

2. Solicitagao

A solicitagao de compras é por onde o processo de compras se inicia, € a forma de identificar uma
necessidade a ser suprida, a mesma gera uma cotagao e apds gera um pedido de compra.

E criada a partir de uma necessidade de produto ou servigo, pode ser efetuada pela Diregao,
Geréncia, Coordenacao ou Colaborador previamente autorizado. No preenchimento o numero de
cadastro é automatico do sistema (SHADOW), as demais informag¢des devem ser preenchidas e deve
conter o projeto, solicitante, departamento, tipo de compra, regime (rotina/urgéncia), data da solicitacao,
data da necessidade, necessidade, justificativa e objeto.

Ao incluir o item da solicitagcao, € necessario o maximo de informagdes técnicas (nome, modelo,
codigo, material de fabricagao, didmetro, etc.) do material / servigo a ser fornecido. Estas informagoes
podem devem ser incluidas na observagao e também podem ser enviadas por e-mail.

Enquanto esta sendo preenchida a mesma permanece em digitacao.

Apobs preencher a solicitagdo deve-se enviar para liberacdo e acompanhar até a finalizagdo da

mesma.

3. Cotacao

A cotacao € um comparativo de precos feito antes de efetuar a compra de materiais ou insumos.
Para que a cotagdo de pregos seja bem-sucedida, é preciso também avaliar as condi¢des, qualidade,
marcas, entre outros fatores.

Para ter uma visao mais clara em relagao as propostas do mercado, € preciso ter, no minimo, trés
opc¢odes de cotacao de valores. Tendo opgdes disponiveis, € possivel avaliar melhor qual delas se encaixa

mais no perfil e orcamento da organizagao.
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Enviamos a solicitacao aprovada para os fornecedores e aguardamos até 2 dias para receber as

propostas de fornecimento, as informagdes das propostas sao incluidas no sistema.

Apos ser liberada a solicitacdo, a cotacdo é criada automaticamente pelo sistema com uma
numeragao.

Incluir o fornecedor através do CNPJ ou raz&o social.

Posteriormente os valores devem ser inseridos na coluna de cada fornecedor, logo apds deve-se
selecionar o menor preco, incluir o comprador responsavel pela cotagdo e gerar o mapa da cotagéo, onde
serdo avaliados todos os valores dos itens e o valor de cada pedido que sera gerado para cada
fornecedor.

O objetivo da cotacdo de servigos e produtos €, justamente, poder escolher algo que traga
beneficios para a empresa sem desperdigar os recursos financeiros.

Também ¢é interessante negociar com o fornecedor o valor da oferta. Essa pratica pode acabar
proporcionando descontos dependendo do volume que esta sendo adquirido ou devido a forma de

pagamento.

4. Aprovagao

Apos finalizar cada cotagao, deve-se encaminhar para liberagéo, o objetivo do préximo passo do
processo € obter sua aprovacgao no sistema. O nivel de aprovacdes depende do valor da compra, das
politicas ou das diretrizes da empresa e dos requisitos do fornecedor. As aprovagdes também podem
exigir verificacao do orgamento ou documentagao, como especificagdes do produto/servico, emissao de
laudos ou documentagao que se faga necessaria. Apds a aprovacao, a solicitacao se transforma em um

pedido de compra.

5. Pedido de Compra

A emissao do pedido gera um numero automatico do sistema e pode ser gerado varios pedidos

para uma cotacgao.
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No geral, as informagdes que nao podem faltar nesse documento sao:

. nome da empresa que esta solicitando a compra do produto ou servico;

. CNPJ da empresa fornecedora;

. descricdo e numero de produtos ou servi¢os solicitados, com prazo de entrega;
. data;

o valor unitario e valor total;

. numero do projeto;

. CNPJ do projeto.

6. Emissao de Nota Fiscal

O fornecedor enviara a empresa compradora uma nota fiscal que delineia o preco e as condicdes
de pagamento.

A empresa compradora comparara o pedido de compra com a fatura do fornecedor. Assim, as
empresas devem verificar se todas as cobrancas estao corretas, bem como as informacgdes referentes
aos dados cadastrais da empresa e a observagao com numero de projeto.

O setor de compras efetua o lancamento dos dados de cadastro referente a Nota Fiscal (Menu/
Materiais/ Movimentagdo/ Entrada de Nota Fiscal), porém a importacdo do pedido e confirmagcao da

movimentagao sera efetuada apos o recebimento da mercadoria.

7. Entrega de Mercadoria

Em seguida, o fornecedor produzira e entregara os itens que estdo sendo comprados com base no
cronograma determinado e os requisitos de envio. Ao receber a mercadoria é efetuada a conferéncia das
mercadorias recebidas através da nota fiscal com as mercadorias esperadas através do pedido de
compra. A partir dai, vocé pode notificar o fornecedor caso a mercadoria ndo atenda as suas

necessidades.
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8. Langamento de Nota Fiscal

Apobs o recebimento e conferéncia da mercadoria, o colaborador responsavel efetua a consulta da

nota Fiscal no sistema (Menu/ Materiais/ Movimentacao/ Entrada de Nota Fiscal/Documento) através do

numero de documento € localizada ou ndao a Nota Fiscal e a partir deste é efetuada a importacéo do

pedido e posteriormente Confirma Movimentagao de estoque.

Apo6s completar o langamento da nota fiscal, o processo de compras foi concluido e o setor

financeiro consegue visualizar o langamento no Contas a Pagar.
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