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A Gerência do Setor de Compras e Importação, no uso de suas atribuições, resolve instituir o fluxo padrão para execução de processos de compras e contratações nas seguintes condições:
Art. 1º Os processos deverão observar as seguintes etapas obrigatórias: 
I – Cadastro do pedido; 
II – Aprovação do coordenador; 
III – Análise da gestão de projetos; 
IV – Análise da gestão de compras; 
V – Análise do comprador; 
VI – Cotação de fornecedores; 
VII – Validação de propostas; 
VIII – Elaboração de justificativa e mapa de preços; 
IX – Aprovação técnica; 
X – Aprovação da autoridade competente.
Art. 2º Ficam estabelecidos os seguintes prazos máximos:
1. Até 8 dias úteis para baixa complexidade;
1. Até 13 dias úteis para processos padrão;
1. Até 20 dias úteis para alta complexidade.
Art. 3º Os prazos poderão ser suspensos em caso de: 
I – Necessidade de complementação de informações; 
II – Inconsistências técnicas;
III – Atraso no retorno de fornecedores.
Art. 4º Compete aos(as) envolvidos(as):
1. Solicitantes: instrução adequada dos pedidos;
1. Coordenadores: validação técnica e aprovação;
1. Compradores: condução do processo e análise econômica;
1. Gestão de Compras: supervisão e conformidade;
Art. 5º O descumprimento dos prazos deverá ser formalmente justificado com a possibilidade de não atendimento da demanda a depender da complexidade solicitada.
Art. 6º Estabelecer prazos e responsabilidades para execução dos processos de compras e contratações de serviços, garantindo eficiência, transparência e segurança jurídica.

	Etapa
	Responsável
	Prazo

	Cadastro do pedido
	Solicitante
	Imediato

	Aprovação do coordenador
	Coordenação do Projeto
	1 dia útil

	Análise Gestão de Projetos
	Gestão de Projetos
	1 dia útil

	Análise Gestão de Compras
	Gestão de Compras
	Até 2 dia úteis

	Análise do comprador
	Comprador
	1 dia útil

	Cotação com fornecedores
	Comprador
	3 dias úteis

	Validação de orçamentos
	Comprador
	1 dia útil

	Elaboração de mapa/justificativa
	Comprador
	2 dias úteis

	Aprovação do coordenador
	Coordenação
	1 dia útil

	Aprovação final
	Autoridade Competente
	1 dia útil



	Critério
	Simples
	Intermediário
	Complexo

	Prazo
	Até 8 dias úteis
	Até 13 dias úteis
	Até 20 dias úteis

	Tipo de objeto
	passagens, locação
	Materiais e serviços comuns Coffee break
	Engenharia, equipamentos

	Cotação
	Simplificada com 3 propostas
	3 propostas
	Ampliada/técnica



Art.7º Os prazos iniciam após conclusão da etapa anterior, pendências ou ajustes suspendem o prazo e demandas incompletas serão devolvidas.
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