	[image: image1.png]DISTRIBUIDORA




	PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
	REVISÃO: 26/02/10

	
	
	PROAF 002-03



PROCESSO DE COMPRA MATERIAL E SERVIÇOS
CONTROLE DE REVISÕES

	Revisão
	Data
	Folha(s) / Descrição

	00
	06/06/2007
	Emissão Inicial

	01
	11/01/2008
	Alteração do item II aplicação, item IV – d – Quem faz e item IV – f – O que fazer - material de consumo e limpeza item 2,3 e 4; prestação de serviço item 1,4,5,6 e exclusão item 7 e material de manutenção item 1,4 e 5

	02
	28/01/09
	Formatação de todo o procedimento.

	03
	26/02/2010
	Revisado o procedimento. Sem alterações

	
	
	

	
	
	

	
	Nome
	Assinatura
	Data

	Elaboração:
	Sylvia Margareth Mendonça
	
	

	Aprovação:
	Sônia Maria O. de Jesus
	
	


PROCESSO DE AQUISIÇÃO DE MATERIAL E SERVIÇO
I - OBJETIVO
Sistematizar o processo de compra de Material e Prestação de Serviço.

II - APLICAÇÃO

Gerentes de Setor, Gerente Financeiro e Diretoria.
III - RECURSOS NECESSÁRIOS
FORAF 001 – Requisição de Material de Consumo

FORAF 002 – Requisição de Material de Copa e Limpeza
FORAF 003 – Ordem de Compra e/ou Serviço

FORAF 015 – Solicitação de Despesas

IV - ATIVIDADES CRÍTICAS

a) O que fazer?
Realizar a compra de Materiais de consumo, limpeza, manutenção e outros e a contratação da Prestação de Serviços.
b) Quando fazer? 
A cada mês ou sempre que houver necessidade
d) Quem faz? 

Gerente de Setor, Gerente Financeiro e/ou Diretoria.
e) Por que fazer? 

Para garantir um sistema eficiente de aquisição, possibilitando um gerenciamento eficaz das despesas.

f) Como fazer?

Material de Consumo 
1. Secretária repassa as áreas o formulário de requisição de material (FORAF001), levantando quantidade necessária por área.
2. Repassar aos Gerentes de setores para avaliação e assinatura.
3. Secretária preenche planilha mensal de material e repassa ao Gerente administrativo.
4. Gerente administrativo analisa a planilha e define material a comprar, liberando a ordem de compra (FORAF003).
5. A Cada Trimestre será feita uma nova cotação, com no mínimo 3 (três) fornecedores, para verificar condições de preço e pagamento e atualização do cadastro de fornecedores. A aquisição será feita no fornecedor que apresentar melhor preço condição, mantendo a qualidade dos materiais especificados na planilha.

6. Secretária repassa ordem de compra (FORAF003) ao fornecedor cadastrado.
7. Secretária recebe Material, conferindo NF com Ordem de Compra (FORAF003).

8. Repassa a NF, devidamente assinada pelo Gerente Administrativo e Gerente Financeiro, para o Setor Fiscal e distribui os Materiais pelas áreas.

Material de Limpeza 
1. Secretária repassa a Zeladora o Formulário (FORAF002), levantando quantidade necessária por área.

2. Zeladora preenche formulário e repassa para o Gerente Administrativo.

3. Gerente Administrativo analisa a planilha e define material a comprar, liberando a ordem de compra (FORAF003).
4. A Cada Trimestre será feita uma nova cotação, com no mínimo 3 (três) fornecedores, para verificar condições de preço e pagamento e atualização do cadastro de fornecedores. A aquisição será feita no fornecedor que apresentar melhor preço, condição, mantendo a qualidade dos materiais especificados na planilha.

5. Secretária repassa ordem de compra (FORAF003) ao fornecedor cadastrado.

6. Secretária recebe Material, conferindo NF com Ordem de Compra (FORAF003).

7. Repassa a NF, devidamente assinada pelo Gerente Administrativo e Gerente Financeiro, para o Setor Fiscal e entrega o material a Copa.

Prestação de Serviço
1. O gerente do setor preenche a ordem de serviço (FORAF003).
2. Faz uma cotação de preço, com no mínimo 3 (três) fornecedores Pessoa Jurídica, verificando idoneidade no mercado, preço e condições de pagamento.

3. Recebe os Orçamentos e escolhe o fornecedor que tiver maior credibilidade na especialidade, menor preço e melhor condição de pagamento.

4. Gerente do setor contacta o fornecedor escolhido para a realização do Serviço.
5. Após conclusão do Serviço, Gerente do setor recebe a Nota Fiscal, justifica e assina, recolhe a assinatura do Gerente Financeiro e encaminha para o Setor Fiscal.

Material de Manutenção
1. O gerente do setor preenche a Ordem de Compra de Material de Manutenção (FORAF003), especificando o produto.

2. Gerente de setor faz uma cotação de preço, com no mínimo 3 (três) fornecedores Pessoa Jurídica, verificando especificação do produto, preço e condições de pagamento.

3. Recebe os Orçamentos e escolhe o fornecedor que tiver melhor qualidade, menor preço e melhor condição de pagamento.

4. Gerente do setor envia a Ordem de Compra (FORAF003) para o fornecedor escolhido.

5. Gerente do Setor recebe Material, conferindo NF com Ordem de Compra (FORAF003).

6. Gerente do setor recebe a Nota Fiscal, justifica e assina, recolhe a assinatura do Gerente Financeiro e encaminha para o Setor Fiscal.

Despesas Pessoais e com Viagens

1. O gerente do setor preenche a solicitação de despesas (FORAF015), recolhendo assinatura do Diretor da área.

2. Se aprovado, faz uma cotação de preço, com no mínimo 3 (três) fornecedores Pessoa Jurídica, verificando preço e condições de pagamento.

3. Para garantir a eficácia deste procedimento é necessário que o preenchimento do FORAF015, seja feito 4 (quatro) dias antes do evento solicitado pelo gerente do setor. 

4. Recebe os Orçamentos e escolhe o fornecedor que tiver melhor qualidade, menor preço e melhor condição de pagamento.

5. Gerente do setor recebe a Nota Fiscal, justifica e assina anexa solicitação de despesa, recolhe a assinatura do Gerente Financeiro e encaminha para o Setor Fiscal.
VI - REGISTROS

Preenchimento do FORAF 001-00 – Requisição Material de Consumo.
Preenchimento do FORAF 002-00 – Requisição Material Copa e Limpeza

Preenchimento do FORAF 003-00 – Ordem de Compra e/ou Serviço
Preenchimento do FORAF 015-00 – Solicitação de Despesas
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