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POLITICA DE GESTAO DE FORNECEDORES E COMPRAS - IRELGOV

GESTAO DE FORNECEDORES

1. Objetivos

Estabelecer diretrizes para orientar quanto aos procedimentos, referente a contratacao e manutencao
de fornecedores de servicos e produtos.

2. Tipos de fornecedores

2.1 Prestadores de Servicos
Trata-se de servicos terceirizados a empresa sendo:

a) Eventuais: Servicos que ndo durem mais que sete dias.

b) Longo Prazo ou Permanentes: Servigos que sao utilizados por longo periodo.

2.2 Fornecedores de Produtos

Trata-se de compras de equipamentos, suprimentos e produtos em geral de acordo com a necessidade
da empresa e de sua caracteristica de uso.

3. Restri¢coes dos Fornecedores

3.1 Prestadores de Servicos

Serdo contratados apenas fornecedores de prestacdo de servicos que atenderem aos seguintes

requisitos:

a) Fornecedores que ndo constem no Cadastro de Empresas Inidoneas e Suspensas - CEIS (apresentar
NADA CONSTA obtido no Portal da Transparéncia);

b) Fornecedores que possuam melhores condi¢cdes de técnica, preco e prazo
c) Apresentem contrato de prestacdo de servicos;
d) Aquisicdo de servicos de Pessoa Fisica somente com Recibo de Pagamento a Autonomo;

3.2 Produtos
A aquisicdo de equipamentos ocorrerd apenas em empresas que atendam os seguintes requisitos:

a) Fornecedores que nido constem no Cadastro de Empresas Inidoneas e Suspensas - CEIS (apresentar
NADA CONSTA obtido no Portal da Transparéncia)

b) Fornecedores que possuam melhores condi¢cdes de técnica, preco e prazo;

c) Fornecedores sustentaveis;


http://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes
http://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes
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POLITICA DE COMPRAS
1. Objetivos

Apresentamos nesta politica orientagdes institucionais para a contratacdo de fornecedores; tanto para
servicos 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 desta politica é fundamental para a gestdo administrativa do IRELGOV, bem como,
estabelecerj, juridicamente, os deveres e direitos dos fornecedores.

2. Conduta Etica

2.1 Concorréncia por EDITAL - Toda concorréncia devera ser apresentada por meio de Edital;

2.2 Beneficios pessoais - Os envolvidos direta ou indiretamente no processo de compra ou contratacao
ndo podem receber quaisquer vantagens ou beneficios pessoais provenientes de empresas

fornecedoras ou participantes de processo de compra ou contratacao;

2.3 Nao é permitida a contratacio de fornecedores que tenham parentesco de 12 grau com
funcionarios ou conselheiros.

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

2.5 Ao final do processo todos os concorrentes devem receber um comunicado sobre o
encerramento do mesmo, independente de ter sido selecionado.

3. Critério de Selecao dos Fornecedores

3.1 O critério primordial para escolha do fornecedor sera a melhor proposta, com menor prego, sem
perder qualidade e eficiéncia. Em casos excepcionais em que um fornecedor de maior preco seja
contratado, devera ser acompanhado de justificativa realgando o critério:

3.1.1 melhor prazo,

3.1.2 maior qualidade,

3.1.3 prestadores de servico da economia solidaria (conforme item “2.4” da Conduta Etica).

3.2 Devera ser observado em todas as fases do procedimento as orienta¢des e normas voltadas para a
sustentabilidade ambiental, inclusive, quanto as recomendag¢des quanto a responsabilidade do
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fornecedor pelo recolhimento e descarte do material, bem como a apresentacdo de documentos
fisicos, copiado ou impressos, preferencialmente através de papel reciclado.

3.2.1 Devera ser apresentado documento comprobatério de que possui compromisso com a
sustentabilidade ambiental, podendo ser demonstrado por:

a) Declaracdo, assinada pelo representante legal da empresa, onde a licitante afirma possuir o
compromisso e responsabilidade com a Sustentabilidade Ambiental;

b) Apresentacdo de documento probatério (atestado, declaragao, certificado, registro, credenciamento,
etc) emitido por Orgdos Publicos de qualquer ente da Federagdo que tenha competéncia legal na 4rea
ambiental que o produto ofertado, comercializado, ou o fornecedor, distribuidor ou fabricante esta
devidamente cadastrado, registrado, etc no respectivo Orgio;

c) Apresentacdo de documentos, registrados em Cartério de Oficios de Registros Publicos que o
fornecedor estd em fase de implantacao de praticas sustentaveis, informando no referido documento
quais sdo as praticas ja implantadas e, quais as metas pretendidas a atingir na questdo da
sustentabilidade ambiental.

3.3 Prezar pela transparéncia nos processos, ndo compactuando com comportamentos antiéticos,
excluindo fornecedores que nao procedam de forma semelhante;

3.4 A selecdo de propostas deve ser feita mediante avaliacdo objetiva, com critérios estabelecidos em
cada processo e que sejam amplamente divulgadas.

3.5 Ocorrendo empate, proceder-se-a da seguinte forma:

3.5.1 Sera utilizado como critério de desempate, preferéncia de contratacdo para fornecedores que
apresentem certificacdes de sustentabilidade; e/ou

3.5.2 serd assegurado, como critério de desempate, preferéncia de contrata¢do para ME/EPP

4. Dispensa de Aprovacao pelo Conselho Deliberativo
Nao havera exigéncia de aprovacdo pelo Conselho Deliberativo para contratacdes e compras nas
condicdes a seguir, porém, estas devem passar por avaliacao e aprovacdo do Diretor Executivo Adjunto:

4.1 Valor inferior a R$ 1.000,00 - Contratagdes e compras com custo total inferior ao estipulado.

4.2 Emergéncia - Caracteriza emergéncia a urgéncia de atendimento de situacdo que possa ocasionar
prejuizo ou comprometer o trabalho e que nido pode ser previsto antecipadamente. Nos casos de
emergéncia serd necessaria a explicitacdo detalhada da razdo pela qual a situagdo estd sendo
caracterizada como tal,
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5. Contratos
5.1 Nas contratacgoes de servico:

Necessaria a elaboragdo de contrato detalhando o servico a ser adquirido, forma de entrega e valor
negociado e condicoes de pagamento, sendo que, a quitacdo deve ocorrer apds conclusao do servigo.

Assinam, em duas vias, na op¢do impressa ou eletronicamente:

a) Diretor Executivo Ajunto e o responsavel pela negociagdo como testemunha, nas contratacdes com
valor total até R$ 1.000,00;

b) Presidente ou Vice-presidente do Conselho Deliberativo e o responsavel pela negociacdo como
testemunha.

5.2 Na aquisicdo de produto:

Necessaria apresentacdo de orcamento/proposta comercial que detalhe as caracteristicas do produto
adquirido, forma de entrega e valor negociado e condicoes de pagamento, sendo que, a quitaciao deve
ocorrer apés entrega do produto.

Assinam, em duas vias, na op¢do impressa ou eletronicamente:

a) Diretor Executivo Ajunto nas compras com valor total até R$ 1.000,00;

b) Presidente ou Vice-presidente do Conselho Deliberativo, nas compras aprovadas por estes.

FLUXO DE ABERTURA DE CONCORRENCIA E COMPRAS DO IRELGOV
Servicos:

1. A Presidéncia, Eixo, Diretoria ou GT elabora EDITAL de abertura de concorréncia para servicos
e encaminha a Diretoria Juridica e Executiva Adjunta;

2. A Diretoria Juridica e Executiva Adjunta tem até 5 dias tuteis para avaliar. Se aprovado, segue
para divulgacdo. Havendo sugestao de alteracdo, ap6s reapresentacao, a Diretoria tera até 2 dias
Uteis para aprovacao final;

3. Apos aprovado pelo solicitante e Diretorias, o EDITAL serd encaminhado para a Diretoria de
Comunicacgdo para divulgacdo nas redes internas (WhatsApp e Telegram) e area do Associado,
informando o prazo de encerramento da concorreéncia;

4. Ao final do prazo para recebimento de propostas, estas deverdo ser organizadas em planilha,
com destaque para as 3 melhores propostas;
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Devem ser consideradas para fins de selecao das 3 melhores propostas:
forma de pagamento:
impostos®;

frete

* Sendo o prestador de servigco de fora da capital de Sao Paulo, caso este nao tenha cadastro junto a
Prefeitura de SP, havera retencdo de ISS a ser descontado no pagamento.

6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

As 3 propostas, juntamente com a planilha, devem ser apresentadas pelo solicitante para o
Diretor Executivo Adjunto em cépia para a Secretaria do instituto, para avaliacdo e aprovacio
em conjunto;

Aprovado e definido o prestador, este deve ser comunicado via e-mail, pelo solicitante, copiando
o e-mail da Secretaria do instituto, ja solicitando minuta de contrato para validacdo pela
Diretoria Juridica;

Encaminhar a minuta para avaliagdo da Diretoria Juridica, em conjunto com a Diretoria
Executiva Adjunta para avaliacdo e comentarios, em até 5 dias uteis;

Sendo necessario revisdo da minuta de contrato, esta é solicitada para o fornecedor e retorna
para revisdo final, com resposta em até 2 dias uteis;

Apoés aprovagdo da versdo revisada pela Diretoria Juridica, o contrato deve ser encaminhado
para o concorrente, solicitando DE ACORDO e encaminhamento da versao final do contrato para
assinaturas;

Encaminhar a proposta comercial final para a Secretdria do instituto, copiando o Diretor
Executivo adjunto, para encaminhamento a Presidéncia para assinatura (preferencialmente, por
meio eletronico);

Os contratos serdo assinados pela Presidente do instituto, na auséncia desta pelo Vice-
presidente e, na auséncia de ambos, pelo Diretor Executivo Adjunto;

Solicitar a Diretoria de Comunicacdo a divulgacdo do nome do concorrente aprovado para que
esta programe a comunicacdo vencedor da concorréncia nas redes internas (WhatsApp e
Telegram) e area do Associado;

A Secretaria do instituto, junto com o solicitante, acompanha a assinatura do contrato:

0 solicitante acompanhara as atividades do prestador, até a entrega do servico, comunicando a
diretoria Executiva Adjunta e Conselho, quando da finalizacdo do servico;
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16. O pagamento serd autorizado mediante apresentacgdo e aprovacdo de relatério de desempenho,
a fim de monitorar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes assumidas pelo Fornecedor,
certificando-se de que os recursos repassados foram devidamente empregados e que a proposta
atingiu o objetivo desejado.

Produtos/Equipamentos:

1. A Presidéncia, Eixo, Diretoria ou GT elabora EDITAL de abertura de concorréncia para compra
de produto e encaminha a Diretoria Juridica e Executiva Adjunta;

2. A Diretoria Juridica e Executiva Adjunta tem até 5 dias tuteis para avaliar. Se aprovado, segue
para divulgacdo. Havendo sugestao de alteragdo, apds reapresentacao, a Diretoria tera até 2 dias
Uteis para aprovacao final;

3. Apos aprovado pelo solicitante e Diretorias, o EDITAL sera encaminhado para a Diretoria de
Comunicacgado para divulgacdo nas redes internas (WhatsApp e Telegram) e area do Associado,

informando o prazo de encerramento da concorréncia;

4. Ao final do prazo para recebimento de propostas comerciais, estas deverao ser organizadas em
planilha, com destaque para as 3 melhores propostas;

5. Devem ser consideradas para fins de selecdo das 3 melhores propostas:

a) forma de pagamento;

b) impostos;

c) frete

6. Estas 3 propostas, juntamente com a planilha, devem ser apresentadas pelo solicitante para o
Diretor Executivo Adjunto em cépia para a Secretaria do instituto, para avaliacdo e aprovacao
em conjunto:

7. Aprovado e definido o fornecedor, este deve ser comunicado via e-mail, pelo solicitante,
copiando o e-mail da Secretaria do instituto, ja solicitando a proposta comercial final, com
detalhamento do produto a ser entregue;

8. Encaminhar a proposta comercial final para a Secretdria do instituto, copiando o Diretor
Executivo adjunto, para encaminhamento a Presidéncia para assinatura (preferencialmente, por

meio eletronico);

9. Os contratos/propostas comerciais serdo assinados pela Presidente do instituto, na auséncia
desta pelo Vice-presidente e, na auséncia de ambos, pelo Diretor Executivo Adjunto;
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10. Solicitar a Diretoria de Comunicagdo a divulgacao do nome do concorrente aprovado para que
esta programe a comunicacdo vencedor da concorréncia nas redes internas (WhatsApp e
Telegram) e area do Associado;

11. A Secretaria do instituto, junto com o solicitante, acompanha a assinatura do contrato;

12. O solicitante acompanhard as atividades do prestador, até a entrega do produto, comunicando
a diretoria Executiva Adjunta e Conselho, quando da entrega.



