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INSTITUTO

ETHO

POLITICA DE COMPRAS*

POLITICAS E
PROCEDIMENTOS

Apresentamos nesta politica orientac¢des institu-
cionais para a contratacdo de servicos de terceirxs
(Compras), tanto paraservicos como para produtos.

Esta politica tem por objetivo construir, repactuar
e qualificar o conjunto de procedimentos adminis-
trativos e financeiros institucionais, bem como am-
pliar sua transparéncia e facilitar seu cumprimento.

O cumprimento das orientagdes a seguir é funda-
mental a partir desta data, sob risco da ndo libe-
racdo de recursos institucionais para pagamento
dos servicos, em caso de descumprimento.

atualizado em junho de 2017

O processo decomprasdeverd obedecer aprincipios
rigidos de equidade e transparéncia, devendo preva-
lecer valores éticos e de integridade, a garantia dos
direitos humanos, inclusive os dascriancas e adoles-
centes,eocumprimentodasobrigacdes legais.

A relacdo com os fornecedores, quando estabele-
cida, serd orientada pela Carta de Principios.

O Instituto Ethos contribuird com a formacdo de
seus fornecedores no que tange a gestdo empre-
sarial socialmente responsdvele de atendimento a
critérios de sustentabilidade.

I. CONDUTA DO CONTRATANTE

E obrigacdo do contratante (solicitante da compra):

a. Fazersempretréscotacdes,excetonoscasosem que adispensadecotacdose aplicar(videcritériosnoitem
“Dispensa de Cotacdo”). Os concorrentes devem receber exatamente a mesma solicitacdo (mesmo e-mail);

b. Ao final do processo, todxs os concorrentes devem receber retorno sobre sua finalizagdo, mesmo
quando a resposta for a opgdo por outro concorrente;

c¢. Os envolvidos direta ou indiretamente no processo de compra ou contratacdo ndo podem receber
quaisquer vantagens ou beneficios pessoais provenientes de empresas fornecedoras ou participantes
de processo de compra ou contratacdo do Instituto Ethos;

d. A confidencialidade das informacdes técnicas e comerciais dos processos de compra ou contratacdo
deve ser assegurada, restringindo a divulgacdo de dados dos proprietdrixs apenas para usointerno;

e. Ndo é permitida a contratacdo de fornecedores que tenham parentesco de primeiro grau com fun-
ciondrixs ou conselheirxs.

f. N&o é permitida a contratacdo de ex-funciondrixs até seis meses apds o término do Contrato de Tra-
balho, seja como profissional auténomo, seja como pessoa juridica. Essa medida visa impedir a confi-
guracdo de relagdo trabalhista entre as partes;

g. Sempre que possivel, privilegiar fornecedores locais, micro e pequenas empresas e empreendimentos
da economia solidaria como forma de apoio ao desenvolvimento econdmico sustentdvel,

h. Sempre que possivel, priorizar empresas que possuam certificacdes socioambientais, tais como FSC,
Lide, Seflor etc.

Il. CRITERIO DE SELECAO DOS FORNECEDORES

O Instituto Ethos definiu como politica de contratacdo a escolha de seus fornecedores por meio de con-
corréncia. Também é nosso compromisso que todas as politicas e normas de procedimentos sejam orien-
tadas pelas seguintes diretrizes:

a. E imperativo aos colaboradores envolvidos em processo de compras ou contratacdo assegurar-se de
que os fornecedores ou prestadores de servico do Instituto Ethos cumpram a legislacdo, mediante
todos os mecanismos de consultas pertinentes. Com relagdo ao cumprimento das obrigacdes legais, o
Instituto Ethos exige dos seus fornecedores as seguintes certiddes, sendo que a responsabilidade por
verifica-las é da pessoa que estd conduzindo o processo de contratacéo.
1-Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido
2-Débitos Tributdarios na Divida Ativa Estadual
3-Certiddo de Tributos Mobilidrios (PMSP)

4 - Certiddo de Regularidade FGTS (site da CEF)
5-Caso sejaoptante pelo Simples Nacional, encaminhar a op¢édo

b. Assegurar-se de que os fornecedores ou prestadores ndo constem no Cadastro de Empregadores Por-
taria 540, 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 cldusulas es-
pecificas contra rela¢des de trabalho escravo, infantil e outras formas de trabalho degradante sob sua
responsabilidade. E desejavel a observacdo dos critérios relacionados ao trabalho decente também na
relacdo das empresas com sua cadeia de valor.

O critério primordial para escolha do fornecedor serd o menor preco. Em casos excepcionais em que um
fornecedor mais caro esteja sendo contratado, deverd ser explicitada justificativa com os outros critérios
(menor impacto ambiental, prazo, qualidade, prestadores de servico local ou da economia solidaria, con-
forme item “g” da Conduta do Contratante).

Obs.: O pagamentode profissionaisautdnomos (RPA) acarretaaincidénciadeimpostos, tanto parao Ethos
como para o fornecedor, que terd o valor dos impostos retidos na fonte descontado do pagamento. Além
disso, pagamentos frequentes de profissionais autdnomos configuram vinculo empregaticio. Por essas
razdes, é imperativo consultar a drea financeira para averiguar a possibilidade de fazer o pagamento por
meio de RPA e para calcular o custo real do servigo.
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lll. DISPENSA DE COTAGCAO

N&do haverd exigéncia de concorréncia com trés cotagdes nos casos de compras e contratac¢des: para valores
inferiores a RS 500,00; quando jd houver um contrato guarda-chuva; nos casos de compras e contratacdes
emergenciais; e nos casos de especialidade. Esses casos excepcionais sdo explicitados a seguir.

a. Valores inferiores a R$ 500,00
Compras e contratac¢des de valores inferiores a RS 500,00 sdo dispensados de concorréncia desde que
os pagamentos ndo se refiram a parcelas de um mesmo servigo.

b. Contrato guarda-chuva:

Paraprestadores de servicosrecorrentes, ndo serd necessario realizar concorréncia a cada contratacdo
ou compra. Nesses casos, cada drea é responsavel pela elaboragdo do contrato guarda-chuva institu-
cional, aserrenovado a cada 12 meses, com exce¢do de contratos com prazo pré-definido superioraum
ano (ex.: aluguel). O processo para o estabelecimento do contrato guarda-chuva também requer trés
cotagdes. Para saber a lista atualizada dos fornecedores que possuem contrato guarda-chuva, entre
em contato com a drea financeira e/ou a administrativa. Caso ndo haja contrato guarda-chuva parao
servi¢o procurado, contatar a drea financeira e/ou a administrativa para andlise da necessidade de ela-
boragdo de contrato que serd responsabilidade da drea demandante.

c. Especialidade
Poderdo ser contratados fornecedores com a justificativa de especialidade nas seguintes situacdes:
1) Para aquisi¢do de materiais, equipamentos ou géneros que sé possam ser fornecidos por produtor,

empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca;

2) Para contratacdo de profissional ou empresa com notdria especializacédo, ou seja, aqueles cujo con-
ceito no campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias, pu-
blica¢bes, organizacdo, aparelhamento, equipe técnica ou de outros requisitos relacionados com suas
atividades, permitainferir 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 es-
pecializada ou pela opinido publica;

d. Emergéncia
Caracteriza emergéncia a urgéncia de atendimento de situagdo que possa ocasionar prejuizo ou com-
prometero trabalho e que ndo pdde ser previstaantecipadamente.Nos casos de emergéncia, serdo ne-
cessdrias a explicitacdo detalhada da razdo pela qual a situacédo estd sendo caracterizada como tal, no
préprio formulario de contratacdo, e uma segunda aprovacdo, do Gerente Financeiro.

V. FLUXO DE OPERACAO

Este deve ser o fluxo a serseguido para comprase contrata¢des ndo dispensados de concorréncia:

Obter o niimero minimo de trés cotacdes (exce¢des: contrato guarda-chuva, especialidade,
emergéncia e valores menores de R$ 500,00);

Solicitar certiddes para o escolhido;

Preencher e imprimir a solicitacdo de pagamentos com as trés cota¢des anexadas;
Obteraprovacdo da solicitagdo de pagamento, conformealcadas e cumulativamente:

AUTORIZANTE VALORES

Coordenadorx até R$ 5.000,00

1 Gerente / Diretorx de R$ 5.000,01 a R$ 10,000,00
2 Diretorxs de R$ 10.000,01 a R$ 50.000,00
Presidentx a partir de R$ 50.000,01

Fazer o contrato, caso necessdrio, e obter asassinaturas;

Enviar para o Contas a Pagar a solicitacdo de pagamentos aprovada, as trés cotacdes, o contrato ori-
ginal (se houver), a nota fiscal e o boleto e preencher o formulario de entrega do documento. No caso
de pagamentos parcelados, entregar a solicitacdo de compras original, o contrato original (se houver)
e a nota fiscal com a indica¢do da data de pagamento de cada parcela. Atencdo: tirar cdpias da
solicitacdo de pagamento original em nimero equivalente ao nimero de parcelas e entregar uma cépia
com cada solicitacdo de pagamento das parcelas subsequentes. Isso evita a necessidade de colher
todas as assinaturas novamente;

Salvar na rede (Institucional\Financeiro\Contas a Pagar\Fornecedores\Certiddes Fornecedores) as
certiddes dos fornecedores. Verificar se o fornecedor jd tem uma pasta e somente atualizar as certiddes
-assim, ndo serdo criadas vdrias pastas de um mesmo fornecedor;

Na finalizacdo dos pagamentos parcelados, o funciondrio responsdvel por Contas a Pagar deve veri-
ficar com o coordenador do projeto se o servico foi finalizado ou se o produto foi entregue.
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IV. CONTRATOS

Se a contratacdo ou compraatender a um ou mais dos seguintes itens, sdo necessdrias a elaboracdoe a
assinatura de contrato em duas vias:

a. nassituacgdes de risco (imagem, trabalhista, ambiental, risco de ndo entrega);

b. paracontratos guarda-chuva;

¢. paracompras e contratacdes a partir de R$5.000,00;

Obs.: Contratos com valor acima de R$100.000,00 tém obrigatoriamente que passar pelo Juridico.

0 pagamento deve ser negociado e as condi¢Ges de pagamento devem ser explicitadas no contrato, sendo
que a dltima parcela deve ser paga apds a realizacdo completa do servico ou a entrega da compra.
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FORMULARIO

PEDIDO DE COMPRAS E PAGAMENTOS
¥20170206 ETHOS

Saficitante (nome completo)*: Data; 23/06/2017
*Dechirog L Eie e teter Tol emtregue em om a5
1. Descrigio do senvld] ou produto O

s [  ...ccre- —— — |

—

parcela ", - No. Total de Parc: -

Folha & i
2, Tipo de pedido O Por concorréncia @ contrato guarda chuva 0 [,,;;u::ca:ap::ne:eneﬂdosj
Processo de concorriéncia
Propostas Fornecedor Valar Prazo de entrega Condigies de pagamento

Proposta 1 - escolhida

Proposta 2 - concorrente

Proposta 3 - concorrente

d para e quando nio for pelo critério de menor prego

3, Ratebo de valores por centro de custo
Saldo Disponivel Data de Atualiz. do WVisto eoord.

Centro de custo Codigo Adminkstrative Ratelo - Valores (R$) bl seldo e B et
Total: RS 0,00
3, ¢a0 {as aladas de 5
NOME ASSINATURA DATA
Todos os pagamentos de projetos
SOLICITANTE
i
Até RS 5 mil - coordenador
COORDENADORX
o
De RS 5.000,01 a R$ 10 mil - coordenador e coord. financelro
GERENTE
]
Acima de R$ 10.000,01 - coordenador, coord. financeir, diretor
SEGUNDO GERENTE
y—
Acima de RS 50.000,00 d coord, fi diretor, diret
DIRETOR -
PRESIDENTE g
5. Cadastro do Fornecedor contratado Certldbes (informar data de validade]
4 T 155/
CNPY Inscrigiio Municipal (Optante LES? e FGTS INSS Trib. Mabililidrios Divida Ativa
6. Forma de Pagamento
Banca Agéncia Conta correnta®
[] Porador [ Baleto Depdsito
|5e depdsita bancdrio informar os dados bancdrios do forecedor ao lade)

*A conta corrente deve ser em name do formecedor, vinculade aa CNPI

T, Fara preenchimento 8o Financeire

Retencio de impostos
IR Pis Valor liguide a pagar
155 Cofins
NS5 (=218 Aprovagio Coord. Financeire Ethos
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