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1. OBJETIVO
Estabelecer diretrizes e conceitos para instituicdo e operacionalizacdo de
pequenas compras de materiais e de prestacao de servigos.

2. AREA RESPONSAVEL
Suprimentos

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Regulamento Interno de LicitagGes e Contratos (“Regulamento”)
Matriz de Delegacéo de Autoridade — MDA

4. CONCEITOS

4.1. Unidade Interessada
Area solicitante de compras de bens e servicos, responsavel pela
solicitacao.

4.2. Pequenas Compras
Modalidade de compras de materiais ou servicos de forma simplificada
para atender situacées de provimento imediato conforme item 26.10 do
Regulamento.

4.3. Planilha de Necessidades
Documento para solicitacdo de compra contendo a descricdo do bem ou
servico, codigo do material/servigo, local a que se destina, numero da
Ordem de Servico, quantidade e valor estimado.

5. DIRETRIZES

5.1. Compras
As solicitacbes serdo encaminhadas para a area de suprimentos,
mediante a aprovacgao do gerente da unidade interessada.

5.2. Previsdo Orcamentaria
Toda solicitacdo de compras devera ter previsdo orcamentaria conforme
descrito na planilha de necessidades.

5.3. Limite de Valor por Compra
O valor para a realizacdo de compras de bens ou servicos de pronto
atendimento, ndo devera ser superior ao limite estabelecido no Iltem 2 da
MDA — Processo de Aquisicao e Alienacéo, por compra efetuada para o
mesmo segmento e centro de custo e dentro do mesmo ano.
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5.4. Documentos Comprobatorios

5.4.1. Todas as pequenas compras deverdo, obrigatoriamente, ser
comprovadas por meio de documentos legais e anexadas a ficha de contas
a pagar.

5.4.2. A nota fiscal eletronica de compra de bem ou de servi¢o prestado
deve ser emitida, sempre em nome da EMAE.

5.5. Impeditivo para Realizagédo de Pequenas Compras

5.5.1. Materiais disponiveis por meio de contratos de fornecimento
continuo.

5.5.2.  Compras programaveis.

5.5.3. Materiais sujeitos a inspe¢do ou que necessitem de prévia
inspecao.

5.6. Autorizacdo e Aprovacao

5.6.1. A autorizacdo da aquisicdo e a aprovacédo do pedido de compra
devem ser assinados pela autoridade competente, conforme MDA.

6. HISTORICO DAS ALTERACOES
Versao 01:; Xx/8/2018 — Revisao do texto.

Versao 00: 29/6/2018 — Implantagédo da norma, substituindo a anterior de n°
01.07.06.

7. ASSINATURAS

Paulo Roberto Fares Marcio Nascimento Magalhaes
Diretor Administrativo Diretor-Presidente
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