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1. OBJETIVO

Estabelecer sistematica para aquisicdo e verificagdo de produtos em geral e servigos,
assegurar que processos, produtos e servigos providos externamente estejam conforme os
critérios definidos pelo Clube Itajubense

2. APLICAGAO E VIGENCIA
Aplica-se ao Clube Itajubense a partir de 04.04.2022

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS COM ESTE PROCEDIMENTO

- Requisicao de compra
- Solicitacdo de Compras
- Solicitacdo de Cotacao
- Pedido de compra

- Cadastro de fornecedor
- Controlador de faturas

4. CONSIDERAGOES

4.1 Visao Geral

A area de compras realiza cotagcbes de precos e negociagdes comerciais com 0sS
fornecedores cadastrados, emite os pedidos de compras e encaminha os mesmos para a
aprovacao da diretoria.

4.2 Requisi¢cao de Compras

Ao requisitar a compra de um produto ou servigo, o requisitante deve seguir os passos
abaixo:

1. Os solicitantes devem elaborar um e-mail (modelo abaixo) para diretoria
responsavel e presidente. Apos aprovagao, o gerente enviar para o departamento

de compras via e-mail.
2. Enderec¢o: email

a. compras@clubeitajubense.com.br
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3. Arequisicdo deve conter: Requisitante (gerente), Setor, Data, Prioridade: Normal ou
urgente, Descricdo do produto ou servigo detalhado, marca, qty, motivo da

solicitacao, obra.

Fwd: N° 150- Requisicédo Manutencao betoneira (Estsmal REQUISICAC

heleno silva <hslenosilva@gmail.com=

para gerente, DIU, mim

Ok autonzado

—————— — Forwarded message -—————

De: Gerencia Clube Campestre <=gerentecampesired@clubeitajubense. com . br=

Date: seg. 5§ de mai de 2025 13:21

Subject: N* 150- Requisicdo Manutencdo betoneira

To: heleno silva <helenosilvai@gmail.com>, DIU SALOMON SALOMOM <diu_salomoni@yahoo.com. bre>

Solicite a manutengic da betoneira do Clube.
- Reforma do batedor da betoneira

Amanda Maciel
Gerente da Sede Campestre

4.3 Do Processo de Solicitagcao de Cotacao

Apods o recebimento da Requisicdo de Compras, o Comprador da inicio ao processo de
solicitagcao de cotacao a ser emitido pelo sistema ADM_CLUBE

Clube Itajubense
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SOLICITACAO DE COTACAO

Numero Emissao Necessidade Situagao

Obervagao

¢ Clube Itajubense
fundado em 1897
CNPJ: 17.860.552/0001-72
Praga Theodomiro Santiago, 126 - Caixa Postal 177
Fones: DDD(0xx35)3622-1237 - 3622-0085 - Itajuba - MG

E-mail: clubeitajubense@clubeitajubense.com.br

SOLICITACAO DE COTACAO
Numero Emissao Necessidade Sltuacao Diretor Administrativo
Obervagao
Dados da
Solicitacao

Motivo

Produto Unidade Quantidade Observacao

Gerense

4.4 Do Processo de Cotagao de Compra

Diretor

No processo de Cotagao de Compra, o Comprador apds receber a(s) cotagéo(des) do(s)
fornecedor(es), realizara analise e verificara se os valores estdo dentro do limite que
isenta a cotacdo de mais de um fornecedor ou ndo conforme tabela abaixo.

Limite de Compra de Produtos

Aquisicdo de Produtos Até R$ 800,00 Cotacao com 1 fornecedor
Acima de R$ 800,00 Cotacao com 3 fornecedores
Limite de Aquisicao de Servicos
Prestagdo de Servigos por | Até R$ 1.000,00 Cotagao com 1 fornecedor
Terceiros
Acima de R$ 1.000,00 Cotacao com 3 fornecedores
Data da Emissao:01/01/2026 Data Ultima Revisio: 04/04/2022
Elaboracio e/ou Revisio: Amanda Maciel Aprovacio: Heleno de Oliveira e Silva
Funcao: Gerente da Sede Campestre Funcao:Presidente
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Apos o recebimento das cotagdes, os mesmos sao inseridos no sistema ADM_CLUBE

fundado em 1897
CNPJ: 17.860.552/0001-72
Praca Theodomiro Santiago, 126 — Caixa Postal 177
Fones: DDD(0xx35)3622-1237 — 3622-0085 — Itajuba — MG
E-mail: clubeitajubense@clubeitajubense.com.br

Clube Itajubense

COTACOES DE
N° da Solicitagao Data de Emissao Necessidade
Dados Observagao
Gerais das
Cotagoes
Justificativas
Cotacao Fornecedor CNPJ/CPF Telefone Situacao
/A
/B
/C
Coédigo Produto Unidade Quantidade Cotagao A Cotagcao B Cotagao C
. Total do Seguro Total do Frete Outras despesas Descontos | Total dos Produtos Total da Cotagao
COTACAOA
R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00
~ Total do Seguro Total do Frete Outras despesas Descontos Total dos Produtos Total da Cotagio
COTAGCAOB
R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00
Data da Emissa0:01/01/2026 Data Ultima Revisio: 04/04/2022
Elaboracio e/ou Revisio: Amanda Maciel Aprovacio: Heleno de Oliveira e Silva
Funcao: Gerente da Sede Campestre Funcao:Presidente
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. Total do Seguro Total do Frete Outras despesas Descontos Total dos Produtos Total da Cotagao
COTACAOC
R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00
Cotador (Compras) Diretor
Presidente
OBSERVACOES:

1) ESTA AUTORIZADO APENAS UMA ASSINATURA DO DIRETOR OU PRESIDENTE |
2) ATA 02 -20/04/2022. VALORES DEFINIDOS: PRODUTO ATE : 800,00 E SERVICOS ATE :
1.000,00

3) Compra urgente até R$ 300,00 dispensa os formularios de : Solicitaciio de cotagdo e Cotacdes de
compra, conforme ata da reunido da diretoria executiva: ATA de 26/04/2023 e ATA de 26/03/2025.

4.5 Do Processo de Autorizagcao de Compras

Apo6s analise e definigdo do fornecedor, o setor de Compras emite a “Autorizagao de
Compras” no sistema ADM_CLUBE. Apds, a mesma sera submetida a aprovagao do
Gerente/Diretor e do Presidente.

ApOs a aprovacéo de todos, o pedido e enviado via e-mail para o fornecedor

fundado em 1897
CNPJ: 17.860.552/0001-72
Praca Theodomiro Santiago, 126 — Caixa Postal 177
Fones: DDD(0xx35)3622-1237 — 3622-0085 — Itajuba — MG
E-mail: clubeitajubense@clubeitajubense.com.br

Clube Itajubense

AUTORIZACAO DE COMPRA
Data da Emissiao:01/01/2026 Data Ultima Revisdo: 04/04/2022
Elaboracio e/ou Revisio: Amanda Maciel Aprovacio: Heleno de Oliveira e Silva
Funcao: Gerente da Sede Campestre Funcao:Presidente
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N° da Solicitagao N° da Cotagao N° do Pedido Emisséo Situagao
Dados Observagao
do
Pedid
o
Razao Social Fantasia
Enderecgo Numero Bairro
Dados do
Fornecedo | Cidade UF Cep CNPJ/CPF Inscrigao Estadual
r
Fone 1 Fone 2 WebSite
Tipo pagamento Banco Agéncia Conta
Codigo Produto Unidade Quantidade Unitario Total
Total do Seguro Total do Frete Total das Outras despesas Descontos Total dos Produtos
R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00
Total do Pedido
R$ 0,00
Duplicata Vencimento Valor
/A 0,00
Diretor Presidente
OBSERVACOES:

1) ESTA AUTORIZADO APENAS UMA ASSINATURA DO DIRETOR OU PRESIDENTE
2) ATA 02 -20/04/2022. VALORES DEFINIDOS: PRODUTO ATE : 800,00 E SERVICOS ATE :

1.000,00

4.6 Fornecedores Cadastrados

Todos os fornecedores serdo cadastrados de acordo com a demanda de compra de
materiais e de prestagdo de servigos realizados anteriormente e que tenham tido boa
qualidade dos produtos, prazo de entrega, condigdes de pagamento e facilidade de

negociagao.

Os novos fornecedores estarao cadastrados no sistema ADM_CLUBE pelo setor de

Compras.

Data da Emissa0:01/01/2026

Data Ultima Revisdo: 04/04/2022

Elaboracio e/ou Revisdo: Amanda Maciel

Aprovacio: Heleno de Oliveira e Silva
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Funcao:Presidente
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Um fornecedor sera descredenciado, caso nio tenha: boa qualidade dos produtos, prazo
de entrega, condi¢cdes de pagamento e facilidade de negociagao.

4.7 Do Envio do Processo de Compras para o Financeiro

O setor de Compras encaminhara periodicamente ao setor Financeiro, uma listagem com
todos os pagamentos a serem realizados onde estardo inclusos todo o processo de
compras, notas fiscais e boletos bancarios (se aplicavel).

= CONTROLADOR DE FATURAS C
ek ne N SOL N°DAFATURA | DATA DE EMISSAO | VENCIMENTO EM NOME DO CLIENTE RS TOTAL DANOTA
Validagio de Data o0 racebimento

GERENTE GERAL ANALISTA FINANCEIRO

5.5 CONTROLE DE REVISOES

ANALISTA LOGIETICA - COMPRAS

Rev. Data

Histérico

00 04/04/2022

Publicacao Inicial

Itajuba, 01 de janeiro de 2026

Data da Emissa0:01/01/2026

Data Ultima Revisdo: 04/04/2022

Elaboracio e/ou Revisdo: Amanda Maciel

Aprovacio: Heleno de Oliveira e Silva

Funcao: Gerente da Sede Campestre

Funcao:Presidente
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