S3o Paulo, 6 de dezembro de 2013

POLITICA DE COMPRAS

Apresentamos nesta politica orientagdes institucionais para a contratacdo de servicos de terceiros (Compras), tanto
para servigos como para produtos.

Esta politica tem por objetivo construir, repactuar e qualificar o conjunto de procedimentos administrativos e
financeiros institucionais, bem como ampliar sua transparéncia e facilitar seu cumprimento

O cumprimento das orientagGes a seguir é fundamental a partir desta data, sob risco da nao liberagdo de recursos
institucionais para pagamento dos servicos em caso de descumprimento.

O processo de compras devera obedecer a principios rigidos de equidade e transparéncia.

Essa politica sera revisada no prazo de 1 ano (dezembro de 2014).
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ETHOS
CONDUTA DO CONTRATANTE

E obrigacdo do contratante (solicitante da compra):

a)

Fazer sempre trés cotagdes, exceto em casos em que a dispensa de cotagdo se aplicar (veja os critérios
no item “dispensa de cotacdo”). Os concorrentes devem receber exatamente a mesma solicitacdo
(mesmo e-mail);

Ao final do processo todos concorrentes devem receber retorno sobre a finalizagdo do mesmo, mesmo
guando a resposta for a opc¢do pelo concorrente;

Beneficios pessoais - Os envolvidos direta ou indiretamente no processo de compra ou contrata¢do
ndo podem receber quaisquer vantagens ou beneficios pessoais provenientes de empresas
fornecedoras ou participantes de processo de compra ou contratacdo do Instituto Ethos;
Confidencialidade - A confidencialidade das informagdes técnicas e comerciais dos processos de
compra ou contratacdo deve ser assegurada, restringindo a divulgacdo de dados dos proprietdrios
apenas para uso interno;

N3o é permitida a contratacdo de fornecedores que tenham parentesco de 12 grau com funcionarios
ou conselheiros. A regra é valida para a contratagao, pelo Ethos, de fornecedores que tenham
parentesco com funcionarios do Uniethos.

N3o é permitida a contrata¢ao de ex-funciondrios até 6 meses apds o término do Contrato de
Trabalho, seja como profissional autbnomo, seja como pessoa juridica. O mesmo vale para contratagdo
de ex-funciondrios do Ethos pelo Uniethos. Essa medida visa impedir a configuracdo de relagdo
trabalhista entre as partes;

Quando possivel, privilegiar micro e pequenas empresas e empreendimentos da economia solidaria
como forma de apoio ao desenvolvimento econémico sustentavel.



ETHOS
CRITERIO DE SELECAO DOS
FORNECEDORES

O Instituto Ethos definiu como politica de contratacdo a escolha de seus fornecedores através de concorréncia.

Também é nosso compromisso que todas as politicas e normas de procedimentos sejam orientadas pelas seguintes

diretrizes:

a)

b)

E imperativo aos colaboradores envolvidos em processo de compras ou contratacdo assegurarem-se de
que os fornecedores ou prestadores de servico do Instituto Ethos cumpram a legislacao, através de todos
0s mecanismos de consultas pertinentes. Com relacdo ao cumprimento das obrigagdes legais, o Instituto
Ethos exige dos seus fornecedores a cdpia das seguintes certidoes abaixo, sendo que a responsabilidade
por verificar as certiddes é da pessoa que esta conduzindo o processo de contratagdo:

1- Certiddo Negativa de Débitos — CND (Site da Receita Federal)

2- Certiddo Conjunta de Tributos Federais e Divida Ativa (Site Receita Federal)
3- Certiddo de Tributos Mobilidrios (PMSP)

4- Certidao de Regularidade FGTS (Site CEF)

5- Caso seja optante pelo simples Nacional encaminhar a opgao

Assegurar-se de que os fornecedores ou prestadores ndo constem no Cadastro de Empregadores

estabelecido na Portaria n2540 de 15 de outubro de 2004, denominada “Lista Suja” do Trabalho Escravo,

nem no Cadastro de Empresas Inidéneas e Suspensas (CEIS), da Controladoria-Geral da Unido. Informar a

fornecedores ou prestadores de servico de que estes deverdo assinar contratos, quando aplicavel, com
clausulas especificas contra relagées de trabalho escravo, infantil e outras formas de trabalho degradante
sob sua responsabilidade. E desejavel a observag3o dos critérios relacionados ao trabalho decente também
na relacao das empresas com sua cadeia de valor.

O critério primordial para escolha do fornecedor serd o menor pre¢o. Em casos excepcionais em que um

fornecedor mais caro esteja sendo contratado, devera ser explicitada justificativa com os outros critérios (menor
impacto ambiental, prazo, qualidade, prestadores de servico da economia solidaria conforme item “f” da
Conduta do Contratante).

Obs: O pagamento de profissionais auténomos (RPA) implica em incidéncia de impostos, tanto para o Insituto
Ethos como para o fornecedor, que tera o valor dos impostos retidos na fonte descontados do pagamento. Além
disso, pagamentos frequentes de profissionais auténomos configuram vinculo empregaticio. Por essas razoes, é

imperativo consultar o nucleo financeiro para averiguar a possibilidade de fazer o pagamento por meio de RPA e
para calcular o custo real do servigo.


http://www.dataprev.gov.br/servicos/cnd1.htm
http://www.receita.fazenda.gov.br/aplicacoes/ATSPO/certidao/CndconjuntaInter/InformaNICertidao.asp?Tipo=1
http://www3.prefeitura.sp.gov.br/SF8576_CERT_INTERNET/EmitirCertidaoCCM.aspx
https://webp.caixa.gov.br/cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp
http://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/Aplicacoes/ATBHE/ConsultaOptantes.app/ConsultarOpcao.aspx
http://reporterbrasil.org.br/lista-suja/
http://reporterbrasil.org.br/lista-suja/
http://www.portaldatransparencia.gov.br/ceis/Consulta.seam

ETHOS

I1l. DISPENSA DE COTACAO:

Nao havera exigéncia de concorréncia com trés cotacdes nos casos de compras e contratacdes para valores

inferiores a RS 500,00, quando ja houver um contrato guarda-chuva, nos casos de compras e contrata¢des

emergenciais e nos casos de especialidade. Esses casos excepcionais sao explicitados a seguir:

a)

Valores inferiores a RS 500,00

Compras e contratacdes de valores inferiores a RS 500,00 sdo dispensados de concorréncia, desde que os
pagamentos ndo se refiram a parcelas de um mesmo servico.

b) Contrato guarda-chuva:

c)

d)

Para prestadores de servicos recorrentes, ndo serd necessario realizar concorréncia a cada contratacdo ou
compra. Nestes casos, cada area é responsavel pela elaboragdo do contrato guarda-chuva institucional a
ser renovado a cada 12 meses com excecao de contratos com prazo pré-definido superior a um ano
(exemplo: Aluguel). O processo para o estabelecimento do contrato guarda-chuva também requer trés
cotagbes. Para saber a lista atualizada dos fornecedores que possuem contrato guarda-chuva, entre em
contato com o Administrativo-Financeiro. Caso ndo haja contrato guarda-chuva para servigo procurado,
contatar Area de Operacgdes para analise da necessidade de elaboragdo de contrato que serd
responsabilidade da area demandante.

Especialidade - Poderdo ser contratados fornecedores com a justificativa de especialidade nas seguintes
situagdes:

1) Para aquisicdo de materiais, equipamentos ou géneros que sé possam ser fornecidos por produtor,
empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca;

2) Para contratagdo de profissional ou empresa com notéria especializagdo, ou seja, aqueles cujo conceito
no campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias,
publica¢Ges, organizagao, aparelhamento, equipe técnica, ou de outros requisitos relacionados com
suas atividades, permita inferir que o seu trabalho é essencial e indiscutivelmente o mais adequado a
plena satisfacdo do objeto do contrato.

3) Para contratacdo de profissional de qualquer setor artistico, desde que consagrado pela critica
especializada ou pela opinido publica;

Emergéncia - Caracteriza emergéncia a urgéncia de atendimento de situagdo que possa ocasionar prejuizo
ou comprometer o trabalho e que ndo pode ser previsto antecipadamente. Nos casos de emergéncia sera
necessaria a explicitacdo detalhada da razdo pela qual a situacdo esta sendo caracterizada como tal no
proprio formuldrio de contrata¢do e uma segunda aprovacao, da Assessora da Diretoria.



ETHOS
IV. CONTRATOS

Caso a contratacdo ou compra for referente a uma prestacao de servicos e atender a um ou mais itens abaixo, faz-
se necessdria a elaboragdo e assinatura de contrato em duas vias:

a) Nas situacoes de risco (imagem, trabalhista, ambiental, risco de ndo entrega);

b) Para contratos guarda-chuva;

c) Paracompras e contratacbes a partir de RS 5.000,00;

d) Rede de Especialistas do Uniethos;

e) Contratos com valor acima de R$100.000,00 obrigatoriamente tem que passar pelo juridico.

O pagamento deve ser negociado e as condi¢des de pagamento devem ser explicitadas no contrato, sendo que a
ultima parcela deve ser pagar ap6s a realizagdo completa do servico ou da compra ser entregue.

O contrato dependera sempre de ato assinado conjuntamente por 2 (dois) de seus diretores, ou por um diretor em
conjunto com um procurador com poderes especificos.
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V. FLUXO DE OPERACAO

Este deve ser o fluxo a ser seguido para compras e contrata¢des nao dispensados de concorréncia:

a) Obter o nimero minimo de 3 cotacBes (exce¢do contrato guarda-chuva, especialidade,
emergéncia, valores menores que R$500,00);

b) Solicitar certidGes para o escolhido;

c) Fazer o pedido de contragdo/compra com as 3 cota¢des anexadas;

d) Obter aprovagio do pedido de contratagdo/compra conforme alcada:

Coordenador até RS 5.000,00

Assessor até RS 7.500,00

Gerente de RS 5.000,00 até RS 10.000,00
Diretor mais de RS 10.000,00 até RS 50.000,00
Diretores a partir de R$ 50.000,00

e) Fazer o contrato, caso necessario;

f) Obter assinatura do contrato: o Contrato dependera sempre de ato assinado conjuntamente
por 2 (dois) de seus diretores, ou por um diretor em conjunto com um procurador com
poderes especificos;

g) Enviar para o Contas a Pagar o pedido de contratacdo/compra aprovado, as trés cotacdes, o
contrato original (se houver), a nota fiscal e o boleto e preencher o formulario do protocolo.
No caso de pagamentos parcelados, entregar o pedido de compras/contratacdo, o contrato
original (se houver), a nota fiscal com a indicacdo da data de pagamento de cada parcela e
todos os boletos (se houver) referentes as parcelas;

h) Salvar na rede (Ethos Dados/Compras) as certiddes, verificar se o fornecedor ja tem uma pasta
e somente atualizar as certidGes, assim ndo serdo criadas varias pastas de um mesmo
fornecedor;

i) Nafinalizagdo dos pagamentos parcelados, o funcionario responsavel por Contas a Pagar deve
verificar junto ao coordenador do projeto se o servico foi finalizado ou se o produto foi
entregue.
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FORMULARIO
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Veja o Formuldrio de compras e contrata¢des na rede de documentos.
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