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1. OBJETIVO

Este procedimento tem o objetivo de estabelecer a sistematica de seleg¢do, avaliagdo e reavaliagdo de
fornecedores critico da APMP e atividades de aquisi¢des.

2. PROCEDIMENTO

2.1.FLUXO DO PROCESSO
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2.2.DETALHAMENTO DO PROCESSO

2.3.SOLICITAGAO DE ORGAMENTO

A solicitacao de orgamento é feita com o formulario PS21-FO02, de forma a detalhar os itens necessarios para
compra. Deve ser preenchido pelo solicitante e enviado para o setor de Compras, via e-mail ou impresso.

COPIA CONTROLADA ELETRONICAMENTE, QUANDO IMPRESSA TORNA-SE COPIA NAO CONTROLADA



Codigo: PS21

Aﬂp PROCESSO Reviean: 5 0

Publicagdo: 24/11/2025
GESTAO DE COMPRAS Pagina: 2/4

2.4. CADASTRO DE FORNECEDORES

Ao receber a solicitacdo de orgcamento, o Setor de Compras deve verificar a real necessidade da aquisicao e
confirmar se ha fornecedores previamente cadastrados. Os fornecedores cadastrados aprovados encontram-
se registrados no sistema RUMO e possuem o formulario PS21-FO08 - CADASTRO DE FORNECEDOR
devidamente preenchido e aprovado. Caso nido haja niumero suficiente de fornecedores cadastrados, o setor
de Compras devera realizar pesquisa de mercado e proceder ao cadastramento de novos fornecedores.

2.5. APROVAGCAO DE COMPRA

O setor de Compras deve seguir com a obtengdo de 3 orgamentos para buscar as melhores condi¢des de
compra. Os orcamentos devem ser submetidos a Diretoria da APMP, que deve formalizar sua aprovagao por
e-mail ou por assinatura no orgamento impresso, que sera digitalizado e anexado ao pedido de compra ou
contrato.

2.6. ELABORAGAO DE PEDIDO DE COMPRA E CONTRATO

Uma vez aprovado o orgcamento, o setor de Compras informa o fornecedor e emite o PEDIDO DE COMPRA
(sistema RUMO) para a formalizagao no sistema. O fornecedor é informado da aprovacéo do orgamento, por
e-mail, podendo ser solicitado o envio de um contrato, conforme definido na PS23-IT01 — ELABORACAO E
PROCESSAMENTO DE CONTRATOS.

2.7. RECEBIMENTO

Ao receber o produto ou servico adquirido, o setor de Compras ou o responsavel pelo recebimento deve realizar
a inspecdo do fornecimento, conforme os critérios estabelecidos no PS21-FO05 — CRITERIOS DE AQUISICAO.
Eventuais ndo conformidades podem resultar na devolugdo do produto ou na nao aceitagdo da entrega do
servico, além de impactar negativamente a avaliagdo de fornecedores criticos, conforme previsto no PS21-
FO11 — AVALIACAO DE FORNECEDORES. Em casos de recebimento de servigos nas sedes, adquiridos pelo
setor de Compras, deve-se confirmar o recebimento através de e-mail para que o setor de Compras, possa
seguir com a avaliagado do fornecedor.

2.8. AVALIAGAO E HOMOLOGAGAO

A cada fornecimento os fornecedores criticos devem ser avaliados em relagdo aquela entrega, utilizando o
formulario PS21-FO11 — AVALIACAO DE FORNECEDORES e homologar o fornecedor no PS21-FO07 —
FORNECEDORES HOMOLOGADOS. A avaliagéo e reavaliagao de fornecedores deve seguir a sistematica da
instrugéo de trabalho PS21-IT01 — HOMOLOGAGCAO DE FORNECEDORES.

2.9. PAGAMENTO E FINALIZAGAO

Apds o recebimento do produto ou servico, o solicitante deve encaminhar ao Setor Financeiro a nota fiscal
correspondente e o formulario PS22-FO01 — Requisicdo de Pagamento, acompanhados da documentagao
pertinente, como orcamento aprovado, pedido de compra e demais documentos que possam ser solicitados.

2.10. FORNECEDORES ESPECIFICOS

Casos onde outros processos firmam parcerias com fornecedores de servigos prestados diretamente aos
associados, como Turismo (Agéncias de viagem, corretoras de cambio), Seguros (Corretoras de seguros e
seguradoras), Médico (Convénios médicos), Tl (Servigcos de manutengéo e backup), Poupe-tempo (Servigcos
de advocacia/prerrogativas) e Qualidade (Consultorias e Organismo de Certificacdo do SGQ), sao tratados de
forma individual pelo processo contratante através de contratos individuais, sem a necessidade de seguir o
fluxo de aquisigéo. O Setor de Compras pode apoiar esta atividade caso os processos solicitem.
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3. INDICADORES

Ne Requisi Requisi R vel
. de equlsulto(s) SIEERE) Nome do Indicador Férmula do Indicador Meta Frequéncia Técnica de Medicdo esponsa.lv_e
Indicadores | Normativo(s) Interno(s) pela medig¢do
Requisitos ISO ' % de compras Quanthldade de compras Containdo o tempo.e.ntre~o
Rapidez na realizadas no prazo recebimento da solicitagdo
9001:2015 N efetuadas no prazo - e o .
01 realizagdo das ) definido na solicitagdo/ =/>80% Mensal de orgamento e o Coordenagdo
44.1.c/9.1.1b determinadona .
compras . Quantidade total de fechamento do processo de
solicitagdo ) *
compras realizadas*100 compras
Requisitos ISO tidade d
equisitos % de disponibilidade Qu?r.] \cade .erec,urs.os . X
0 9001:2015 Recursos dos recursos solicitados disponiveis/ =/>90% Trimestral Avaliando os recebimentos Coordenacio
44.1.c/9.1.1b disponiveis licitad Quantidade total de - ° dos itens comprados ¢
solicitados recursos*100
4. CONTROLE DE INFORMACAO DOCUMENTADA RETIDA
Armazenamento Tempo de Retengdo
Identificagdo/ Distribuicdo T Controle de (minimo) Destinagdo
Nome A F P " R " alteragdo Arquivo Arquivo Final
cesso orma reservagao ecuperagdo Vivo Morto
Rede Interna . o Conforme
PS21-FO02 Compras Compras Eletronica Backup diario Nome/Fornecedor Interno PG18-FO01 3 meses 1lano Deletar
PS21-FO05 Compras Rede Interna Eletrénica Backup diario Nome/Fornecedor Interno Conforme 3 meses 1ano Deletar
PG18-FOO01
Compras
PS21-FO07 Compras Se:ilzslfso (;n;g o1 Eletronica Backup diario Nome/Fornecedor Interno gg::;gg " Intederminado N/A N/A
R . - Conforme .
PS21-FO08 Compras Arquivo Fisico Fisica Pasta/Armario Nome/Fornecedor Interno PG18-FO01 Intederminado N/A N/A
PS21-FO11 Compras Rede Interna Eletrénica Backup diario Fornecedor/Data Interno Conforme 1ano 2 anos Deletar
PG18-FO01
Compras
Orgamento com Rede Interna | o d dor/ Conforme
3 Compras Eletronica Backup didrio Fornecedor/Data
aprovagao da P Compras P Interno PG18-FO01 1ano 2 anos Deletar
Diretoria
E-mail
(informagdes aos Rede Interna de - o Por data/ material .
provedores Compras Compras Eletrbnica Backup diario nome do interno N/A 1ano 2 anos Deletar
externos) provedor

5. HISTORICO DAS REVISOES

Revisao Data Itens Atualizados
0.0 30/04/2014 Elaboragao do documento
1.0 07/08/2014 Alterado item 2
2.0 12/04/2017 Reviséo geral do documento
3.0 09/12/2019 Reviséo geral e eliminacao das ITs
4.0 30/10/2023 Reviséao geral do documento
5.0 24/11/2025 Revisao geral do documento
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6. APROVAGCOES
Elaborado / Revisado por: Aprovado por:
Assistente de Compras / Auditor(a) de Processos Coordenador de Compras
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