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Regulamento de Compras

1 — Especificagao da Compra
Ao estabelecer uma compra o primeiro passo é: o que comprar !
Conferir no estoque se ha necessidade de reposigao;

Estabelecer critérios: quantidade de produtos a serem comprados, certificar
fornecedores com qualificacdo de mercado e aprovagao da Anvisa, nao
podemos usar qualquer produto que venha prejudicar a saude de nossos
colaboradores e educandos.

2 - Cotacgoes de preco

Fazemos trés orcamentos por e-mail ou diretamente pelos sites dos
fornecedores. Depois de analisado, comparamos produtos, prazo de entrega,
frete incluso ou ndo, condicao de pagamento e o menor prego.

O objetivo da cotacdo €& comparar custo e beneficio e buscar novos
fornecedores. E quando um fornecedor for novo, buscar sempre referéncia
para evitar qualquer tipo de problemas.

3. Definicao e aprovagao da compra.
Qualquer compra efetuada pela entidade devera ter aprovacao da diretoria.
4- Conferéncia do recebimento.

Conferir as mercadorias faz parte do processo de compras € no ato do
recebimento € conferido se o fornecedor cumpriu com o or¢camento, se nao
tem produtos danificados, se estdo dentro da validade, se valor confere com a
Nota Fiscal e boleto e estd de acordo com o combinado, se apresentar
qualquer problema, nado receber, e entrar imediatamente em contato com o
fornecedor.

5 Digitalizar e lancar no sistema

Apods cumprir estes passos, digitalizar os documentos fiscais, juntamente com
os trés orgamentos e langar no sistema siconvinho para analise, em seguida
enviar a documentacao fisica para a contabilidade.
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Consideracao final

Cumprimos com as orientacdes estabelecidas pela Prefeitura de Guarulhos
com ressalva em um fornecedor a empresa ltibam Kaizem Com. Hig. Prof.
Eireli que fabrica e nos fornece alguns produtos de limpeza concentrados,
como também nos fornece a bomba para misturar os produtos com a agua e
treinamento presencial e laudo técnico de cada produto aprovado pela Anvisa a
disposi¢cao do monitoramento da Secretaria da Educacao.

Somente esta empresa fabrica estes produtos impossibilitando o fornecimento
dos trés orcamentos.

Como chegamos a este fornecedor: por indicacdes de hospitais, restaurantes
e casa de repouso, € um produto concentrado o seu rendimento e benéfico.
Fizemos a comparagao de quanto gastariamos comprando produtos similares
em mercados e distribuidores, o resultado foi surpreendente.
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