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APROVAGCAO DE COMPRA DE MATERIAIS DIVERSOS

ATIVIDADE

RESPONSAVEL

DESCRICAO

REFERENCIAS

Disponibilizar Planilha

para Cotagao e

Setores
Administrativos e

Assistenciais da

Preenchimento legivel

dos primeiros campos

Planilha para Cotagédo e
Aprovacao de Materiais

disponibilizada na

Aprovacgao de Materiais 5 da Planilha Intranet - Pasta:
Instituicao '
Provedoria
. Preencher a planilha de | Planilha para cotagao e
Realizar cotagao de Setores

material para compra

efetivando 3 (trés)

Administrativos e

Assistenciais da

forma legivel, com
nome do fornecedor,

valor orgado e valor

aprovagao de materiais
disponibilizada na

Intranet - Pasta:

orgamentos Instituigao )
total da compra Provedoria
Preencher o campo
CARATER de forma a Planilha para cotagao e
Setores

avaliar criticamente a

necessidade do uso do

Administrativos e

Assistenciais da

Assinar a Planilha

(Assinatura do

aprovacgao de materiais

disponibilizada na

material em . Solicitante) Intranet - Pasta:
) Instituicao y
determinado periodo de Provedoria
tempo
Revisar os dados Enviar Planilha para N
. Planilha para cotagao e
inseridos na Planilha Setores insergao do nome

atentando para o

correto e total

Administrativos e

Assistenciais da

(legivel) do

responsavel pelo setor

aprovagao de materiais
disponibilizada na

Intranet - Pasta:

preenchimento de seus Instituicao solicitante e posterior _
) Provedoria
campos assinatura
i Planilha disponibilizada
Enviar Planilha para Setores Verificar se a

aprovagao de compra

dos materiais

Administrativos e

Assistenciais da

solicitagdo de compra

de materiais foi

com aprovagao da
Diretoria

(Superintendente da

solicitados Instituigao aprovada
Santa Casa)
Anexar planilha Aguardar finalizagao do
Efetivar compra de Setores aprovada pela processo de compra,

materiais por meio de
solicitagdo de compra
via MV Soul

Administrativos e
Assistenciais da

Instituicao

superintendéncia da
Santa Casa junto com
o pedido de compra

efetivado no MV Soul

verificando a chegada
dos materiais em seus
respectivos locais de ~

retirada
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