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1. OBJETIVO
Esta politica tem como objetivo regulamentar o processo de compras de bens, formalizando-o

com o amparo de um contrato ou pedido de compra.

2. CAMPO DE APLICACAO

Esta politica aplica-se a todos os colaboradores da empresa.

3. DEFINICOES

3.1 A operacionalizacdo das compras e gestdo dos contratos de prestacdo de servicos é
responsabilidade do setor de Compras.

3.2 O setor de compras dever criar e manter atualizado o cadastro de fornecedores.

3.3 Todas as compras devem ser formalizadas com os fornecedores.

3.4 Compras ndo realizadas pelo setor de Compras, deverdo ser validadas e aprovadas pela

Diretoria, para que os devidos procedimentos de reembolso ou pagamento sejam realizados.

4. SIGLAS

CNPJ: Cadastro Nacional da Pessoa Juridica
PDF: Formato Portatil de Documento

POP: Procedimento Operacional Padrao
NF-e: Nota fiscal eletrénica

CMV: Custo da Mercadoria Vendida.

Unid.: Unidades

QTDE: Quantidade

5. DISPOSICOES
5.1 FORNECEDORES
O fornecedor deve estar devidamente cadastrado no sistema. O cadastro deve conter as
seguintes informagdes:
1) Razdo Social

2) Nome Fantasia
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3) CNPJ

4) Inscricdo estadual

5) Endereco completo

6) Telefone

7) E-mail

8) Condicdo de Pagamento

5.2 FLUXO DE COMPRAS

Processo de Compras

Inicio

Sistema Documento
Junsoft PDF

( ) 1 Elaborar ’ ‘ Realizar a Lancamento Entrada da

5.3 REQUISICAO DE COMPRAS

5.3.1 O prazo para chegada do item requirido sera de acordo com o prazo de entrega dado
pelo fornecedor, apds a confirmacédo do pedido.

5.3.2 A requisicdo de compras devera ser realizada apenas pela planilha de solicitagdo de
compras, caso constatado algum erro ou campo incompleto na planilha de
concorréncia, ela serd devolvida para o requisitante para devida correcdo, como

mostrado na imagem abaixo:
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Figura 1: Quadro de Concorréncia

s Unicap QUADRO DE CONCORRENCIA

FORNECEDOR:

EMPRESA: UNICAP RECAPAGEM LTDA FORNECEDOR: FORNECEDOR:
CNPJ: 07.763.090/0001-11 CNPJ: CNPJ:
MUNIciPiO: FORMIGA - MG CONTATO: CONTATO:
PROCESSO: TELEFONE: TELEFONE:
CENTRO DE CUSTO: E-MAIL: E-MAIL:

CNP):
CONTATO:
TELEFONE:

DATA DE ELABORAGAO:

RESUMO

PRECO

Il
DESCRICAO DO SERVICO UNIDADE = QTDE ietAkD

PRECO TOTAL

R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00

R$ 0,00 I
R$ 0,00
R$ 0,00

R$ 0,00

5.1 DESCRICAO DE ITENS

UNITARIO

PRECO

PRECO TOTAL

R$ u,nor
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00

R$ 0,00

PRECO TOTAL

R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00

R$ 0,00

DESCRICAO DO SERVICOS

are PRECO UNIT PRECO TOTAL

5.1.1 O preenchimento na descricdo dos itens deve obedecer aos critérios dos nomes ja

pré-estabelecidos como constam no sistema ou com o auxilio do arquivo existente

com a descricdo correta de todos 0s itens.

5.2 COTACAO

5.2.1 O pedido devera ser feito sempre avaliando o melhor fornecedor, considerando trés

requisitos: melhor qualidade do produto, menor tempo de entrega e menor preco. A

avaliacdo deve ser feita, considerando também o fluxo de caixa da empresa.

5.2.2 O critério primordial para escolha do fornecedor serd o menor preco. Em casos

excepcionais em que um fornecedor mais caro esteja sendo contratado, devera ser

explicitada justificativa com os outros critérios (prazo, qualidade, prestadores de

servico local, etc).

5.3 APROVACAO DA SOLICITACAO

5.3.1 Compras com valores até de R$1.500 para Produtos e/ou Servicos, deverdo passar

pela aprovagdo da Geréncia de Producgéo, no caso de Frota ou Producéo.

5.3.2 Compras com valores até de R$1.500 para Produtos e/ou Servigos, deverdo passar

pela aprovacdo da Geréncia Administrativa, no caso do Administrativo.
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5.3.3 Compras com valores acima de R$1.500 para Produtos e/ou Servicos, deverdo passar
pela aprovacdo da Diretoria.

5.3.4 Compras com valores acima de R$3.000 para Postos de Combustiveis, deverdo
passar pela aprovacgéo da Diretoria.

5.4 EMISSAO PEDIDO DE COMPRAS
5.4.1 Apos a conclusdo da cotacdo, sera feito contato com o fornecedor para confirmar o
pedido de compra e 0s prazos de entrega/condigédo de entrega.
5.4.2 A nota fiscal impressa é enviada para a Gerente Administrativa, a fim de conferéncia
e assinatura.
5.4.3 A nota fiscal devera ser enviado para o fiscal, via documento fisico, para que seja

registrado no sistema.

6 PRAZOS E FORMAS DE PAGAMENTOS A FORNECEDOR

6.1 O pagamento a fornecedores deverd ocorrer respeitando a condicdo de pagamento pré-

estabelecida. O prazo de pagamento a ser negociado, devera ser validado com a Diretoria.

7 RECEBIMENTO (RECEBIMENTO DO PRODUTO)

7.1 No momento do recebimento, o conferente, responsavel pela area que fez a solicitacéo,
realizard o processo de conferéncia item por item, de acordo com o pedido enviado por e-
mail pelo comprador. O conferente devera fazer a conferéncia da quantidade de acordo com
o valor constado na Nota Fiscal, no ato do recebimento. Os produtos s6 poderdo ser
recebidos apos realizacdo da conferéncia.

7.2 Caso seja identificada alguma divergéncia no processo de recebimento, o responsavel deve
entrar em contato com o Comprador a fim de repassar os pontos divergentes e solicitar a
tratativa adequada para o pedido.

7.3 E de responsabilidade do comprador realizar a validagio e negociacio com os fornecedores.

8 CONTAS APAGAR
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8.1 FORMA DE PAGAMENTO
8.1.1 Os pagamentos devem ser efetuados através de boleto bancario, pix ou depoésito
bancério.

8.2 O pagamento ocorrera apds a conferéncia do documento, impressao do relatério de Contas
a Pagar, envio desse relatorio para Diretoria aprovar e realizar o pagamento para
arquivamento do mesmo.

8.3 Os pagamentos sao realizados todas as quartas-feiras e sextas-feiras, caso ocorra urgéncia
de realizar o pagamento em outros dias 0 mesmo devera ser validado com a diretoria para

aprovacéo.

9 PRAZOS DE PAGAMENTO
9.1 O setor de contas a pagar realizard os devidos pagamentos de acordo com o fluxo de caixa
da empresa. A avaliacdo para negociacdo de prazo de pagamento deve ser realizada e

validada com a Diretoria.

10 VIGENCIA, COMUNICAGAO E REVISAO DA POLITICA
10.1 Esta politica entra em vigor a partir da data da sua publicacao;
10.2 Esta politica devera ser publicada na intranet da Empresa, estando disponivel para

todos os colaboradores com acesso a intranet a qualquer momento.




