Previdéncla

USIMINAS Previdéncla Usiminas

Rua Prof. José Vieira de Mendonga, 3011 - 19 andar
31310-260 - Belo Horizonte f MG

T 55 31 3499-8360

F 55 31 3443-5820

CNP): 16.619.488/0001-70

NORMATIVO N° 015

Requisicdao e Compra de Materiais de
Escritorio e Suprimentos de Informatica

VISTO DE APROVACAO

Rbrbr——

Rita Rebelo Horta de Assis Fonseca
Presidente




NUMERO: 015

NORMATIVO

DATA APROVACAO INICIAL: 31/10/2012

Previdéncia

REQUISIGAO E COMPRA DE REVISAO: 0
USIMINAS MATERTAIS DE ESCRITORIO E | oaraoarevrsio:
SUPRIMENTOS DE INFORMATICA | pagina 2 de 6

indice

Capitulo Pagina
1. (0] 0] L= (3L S PR UR RO P 03
2. 72 1] o0 1= S U PPPPPPPPII 03
3. Responsabilidades ..o 04
3.1.  Geréncia AMINIStraliVa .....ccocerireniiniiiinmir it v 04
3.2, Gestores e demais Colaboradores ........cocovevriviiinininsii 04
3.3.  Area de COMPras € SErVICOS GEralS ...uuueeeeeeiiererirerisrenesssasareressacnmesssssnnne 04
3.4. Um membro da Diretoria EXecutiva .....cocivviiimniioimieiiiiiies i, 04
4. PrOCEdIMENEOS v1vrrirrrrerareisisisisisisrsiasanssaeraiantsrararnrarnrarararisisirnsiastorsrnes 05
4.1. Area de COmMPras € SErvigos GEIaIS .u..uuuieerereierrmernmnaeresisiecnmisassssiranies 05
4.1.1. Da Verificacdo da Necessidade de COMPra ......ooiviiiiiiniinmnne e 05
4.1.2. Da Realizacdo da Coleta de Pregos ..voeevvveiiiiiiiiininiiniisns s 05
4.1.3. Da Definigdo da Melhor Proposta e de sua AUtorizacdo ......ccovvvcriiniinninnnne 05
4.2 Diretores, Gerentes e Colaboradores......c.coviiiviinreiiiiiiiic s 05

4,2,1. Da solicitagdo da aquisicdo de materiais/suprimentos que ndo sdo mantidos

o AT ==l (Lo L1 = P T 05
4.3. Geréncia AdMINISErAtiVA  .oviviiivrirem e sy 05
4.3.1. Da Auforizagdio da COMPra ......ceveeviniicriemiiiniisiinr s s cessane e 05
4.4, Diretoria EXecutiVa .......ciiiiiiiisimie i s s s 06
4.4.1. Da Aprovacdo da COMPIA ......ceeeeeiiriiriiimnaies et e ane 06
N




NUMERO: 015

NORMATIVO

DATA APROVAGAO INICIAL: 31/10/2012

Previdéncla

REQUISICAO E COMPRA DE REVISAO: 0
US|MINAS MATERIAIS DE ESCRITORIO E DATA DA REVISAO:

SUPRIMENTOS DE INFORMATICA | psgina 3 de 6

1. Objetivo

Este Normativo tem como objetivo estabelecer, no ambito da Previdéncia Usiminas, os
procedimentos para a compra de materiais de escritérioc e/ou suprimentos de informatica. Os
materiais de uso continuo sdo controlados pela Geréncia Administrativa e mantidos em estoque,
ndo sendo necessaria a realizacdo de solicitagdo. Outros itens fora deste escopo necessitardo de
requisicdo especifica, conforme descrito neste normativo.

2. Definigies

a) Controle utilizado para efetuar coleta de pregos - planilha eletrénica
b) Materiais mantidos em estoque - Materiais de uso continuo, dentre eles:

Alfinete

Bobina Fax

Bobina Maquina Calcular Média

Bobina Maquina Calcular Pequena

Bobina de papel Kraft para embalagem

Borracha

Caneta Esferogréafica Azul

Caneta Esferografica Preta

Caneta Esferografica Vermetha

Clips N° 0

Clips N° 6

Durex

Elastico (gominha)

Envelope Grande A4

Envelope Pardo Pequeno Timbrado

Envelope Oficio Timbrado

Envelope Pequeno Timbrado

Fita adesiva para embalagem

A0
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Fita Maquina de escrever IBM/ET Olivetti
Grampo 14/10
Grampo 26/6
Lamina estilete
Lapis
Lapis Borracha
Marca texto amarelo
Papel A4
Pasta cartolina azul
Régua 30 c¢cm acrilico
Tinta para carimbo VermelhafAzul/Preta
Tinta para pincel Vermelha/Azul/Preta
E outros afins
3. Responsabilidades
3.1. Geréncia Administrativa

Gerir os processos de compra de materiais de escritdrio efou suprimentos de informética,
realizando sua autorizagdo.

3.2. Gestores e Demais Colaboradores

Realizar a formalizacio necessédria a solicitacdo de materiais/suprimentos que ndo séo

mantidos em estoque.
3.3. Area de Compras e Servigos Gerais

Efetuar a compra de materiais de escritorio e/ou suprimentos de informatica, de uso continuo,
conforme a necessidade da Previdéncia Usiminas, atendendo também a solicitagdo das

Diretorias relativas aos materiais que nao sdo mantidos em estoque.
3.4. Um membro da Diretoria Executiva

Aprovar a compra de materiais de escritério e/ou suprimentos de informatica.
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4. Procedimentos
4.1. Area de Compras e Servigos Gerais
4.1.1. Da Verificagdo da Necessidade de Compra

Mediante a solicitacdo das areas ou observacio dos niveis de estoque, verifica a necessidade
de compra de materiais de escritdrio efou suprimentos de informaética.

4.1.2, Da Realizagdo da Coleta de Pregos

Realiza a coleta de precos, preenchendo a planitha eletrfnica, com o nlimero minimo de (3)
trés fornecedores.

4.1.3. Da Definicdo da Melhor Proposta e sua autorizagdo

Analisa as condicdes de fornecimento, define a melhor proposta, rubrica o formuldrio do
Excel e encaminha este para o Gerente Administrativo,

4.2, Diretores, Gestores e Colaboradores

4,2,1. Da Solicitagdo da aquisigdo de materiais/suprimentos que ndo sdo mantidos
em estoque

O usuério, verificando a necessidade de aquisicdo de algum item que ndo é mantido
usualmente em estoque pela Previdéncia Usiminas, realiza a solicitagdo da aquisigdo do
mesmo, enviando uma mensagem eletrénica ao seu Gestor, que julgando procedente o pedido,
o encaminha ao seu Diretor para avaliacdo. Concordando com a solicitagdo, o Diretor
encaminha a mensagem para o Gerente Administrativo, para realizar os procedimentos de
coleta de prego, autorizagdo, aprovagao e aquisicdo do item solicitado.

4.3. Gerente Administrativo
4.3.1. Da Autorizacdo da Compra

Recebe a solicitacdo da 4rea, no caso de aquisicio de algum item que n8o é mantido
usualmente em estoque pela Previdéncia Usiminas, encaminha a area de Compras e
Servigos Gerais para proceder a coleta de pregos.

Recebe as coletas de precos e as decorrentes de baixas de estoque, realiza a verificagdo

destas, autoriza o processo de compra e rubrica o impresso com a cotagdo.

4.4, Diretoria Executiva
N\
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4.4.1. Da Aprovacdo da Compra

Um dos Diretores, recebe do Gerente Administrative todo o processo de compra dos materials
de escritério efou suprimentos de informatica, aprova e rubrica o respectivo impresso com a

cotacdo.

Este Normativo entra em vigor na data de sua aprovagcdo inicial, devendo ser observada a data da

revisdo, quando da ocorréncia de futuras atualizagfes processadas no mesmoh




