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1. OBJETIVO:

Padronizar o processo de aquisicao de materiais visando garantir o atendimento das solicitagdes junto
ao cliente interno e externo.

2. ABRANGENCIA:

Este procedimento abrange a aquisicdo de materiais de consumo interno, maquinas e equipamentos,
software e materiais/equipamento de informatica.

3. RESPONSABILIDADE:

3.1. Cabe ao elaborador digitar o documento, encaminha-lo ao aprovador, distribuir cépias se
necessario, implementar e revisar e controlar o documento dentro do SGI.

3.2. Cabe ao aprovador realizar a analise critica do documento (verificagdo), aprovando-o ou ndo para
0 uso.

4. DESCRICAO:

4.1. A Administracdao Antheus conduz as solicitacdes de aquisicdo dos materiais produtivos como:
Equipamentos de Informatica, computadores servidores ou desktops, insumos de informatica, material
de consumo da administracdo da sede, materiais, equipamentos de manutencdo e materiais e
equipamento para pesquisa e desenvolvimento de novos produtos.

4.2. A Direcdo analisa e aprova as solicitacdes de compra para processamento.

4.3. O responsavel Financeiro da Antheus analisa quanto ao orgamento e orienta fonte de recursos e
forma de pagamento.

4.3. Cabe a Administragao Antheus fazer as cotagGes de preco entre os fornecedores qualificados ou
indicacao da Direcao, conforme o SGI-05-Procedimento para Avaliacdo e Selecdo de Fornecedores, e
escolher o fornecedor que lhe apresentar a melhor cotacdo de preco e as melhores condigdes gerais
de atendimento.

4.4. Apos andlise critica da solicitacdo de compras e da opcao de fornecimento conforme 4.3,
Administracao Antheus é responsavel pelo envio da solicitacao de compras por e-mail ao fornecedor e
confirmar o recebimento do mesmo, excegao de compras on-line.

4.5. Caso ocorra alguma nao conformidade com a qualidade dos produtos ou divergéncia de
quantidades, cabe a Administracdo tomar as devidas providéncias junto ao fornecedor, para que todos
0s requisitos de fornecimento sejam atendidos. Neste caso, deve ser preenchido pelo conferente o
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formulario de “produto ndo conforme no recebimento” para anotacdo das agbes corretivas e
fechamento, conforme SGI-15 Procedimento de Controle de Bens e Servicos Nao Conformes.

4.6. ApOs receber as notas fiscais, o financeiro deve processar o langamento para envio a Contabilidade
terceirizada da Antheus. Em caso de divergéncias dos dados cadastrais da nota fiscal, a Administragdo
é responsavel por solicitar carta de correcao ao fornecedor e fazer follow-up desse processo até seu
término.

4.7. Apo6s o pagamento ao fornecedor, o departamento Financeiro encaminha as vias originais das
notas fiscais para contabilidade terceirizada.

. REFERENCIAS:
> MSGI — Manual Sistema de Gest3o Integrado - ORGANIZACAO
» SGI-05 Procedimento para Avaliacao e Selecao de Fornecedores.
» SGI-15 Procedimento de Bens e Servicos Nao Conformes.
> SGI-02 Procedimento de Controle de Registros.

. ANEXOS:
N3o ha.

. REGISTROS:
> REG.AQU.A - Solicitacdo de Compras (Arquivada de forma fisica na Antheus)
» REG.AQU.B - Homologacao de Provedores Externos
» REG.AQU.C - Avaliacdo e Reavaliacao de Provedores Externos
» REG.AQU.D - Monitoramento do Processo Aquisicao (Compras)

. PRAZO DE VALIDADE:
Este procedimento é valido a partir da data de emissao, devendo ser revisado periodicamente a cada
ano a partir da data de inicio da validade.



