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POLITICA DE COMPRAS

Introducao:

Nesta politica, apresentamos diretrizes
institucionais para a contratacao de servicos
e produtos de terceiros. O objetivo principal
desta politica ¢é estabelecer, revisar e
aprimorar os procedimentos administrativos
e financeiros da instituicao, aumentando a
transparéncia e facilitando sua imple-
mentacao. A partir desta data, € obrigatorio
seguir estas diretrizes, pois o ndo cum-
primento pode resultar na retencdo de
recursos institucionais para pagamento dos
servigos e produtos.

O processo de aquisicao deve seguir
principios rigorosos de imparcialidade e
transparéncia, enfatizando valores éticos,
integridade, respeito pelos direitos humanos,
incluindo os das criancas e adolescentes, e 0
cumprimento das obri- gacdes legais.
Quando estabelecida, a relagdo com os
fornecedores sera guiada pela Carta de
Principios do IRELGOV.

1.0bjetivo

11 Assegurar a construgdo de um
relacionamento ético e transparente ao
longo do processo de aquisicao de produtos
e servicos e na gestdao da cadeia de
fornecedores, visando alcangar competitivi-
dade, qualidade, rapidez e sustentabilidade.
Este relacionamento tem como objetivo
garantir a continuidade e conformidade legal
das operagbes, ao mesmo tempo em que
promove a responsabilidade socioam-
biental e fomenta a inovagdo de maneira
constante e progressiva.

2.Diretrizes

2.1 As compras e contratacdes relevantes
sao realizadas de forma centralizada pela
Diretoria Executiva do IRELGOV, visando
garantir a consisténcia do relacionamento
entre o Instituto e seus fornecedores.

2.2 A segregacao de atribuicdes e rastre-
abilidade nas diversas fases operacionais e
decisdrias garantem a transparéncia no
processo de contratacgao.

2.3 Os direitos e deveres, tanto do IRELGOV
quanto de seus parceiros, na contratacao de
compras relevantes, sdao formalizados por
meio de instrumentos legais baseados na
Legislacdo vigente e pautados pelo Cddigo
de FEtica e Conduta e pela Politica
Anticorrupcgao.

2.4 A concorréncia livre e leal entre seus
fornecedores e a adocao de praticas estri-
tamente éticas quanto ao relacionamento
comercial com seus parceiros sdao prezadas
pelo IRELGOV.

2.5 A esta Politica aplicam-se os preceitos
estabelecidos no Cédigo de Etica e Conduta
do IRELGOV, que deverdo ser observados
por seus fornecedores ou potenciais forne-
cedores no momento de envio de propostas,
na assinatura de contratos e em possiveis
renovacoes.

26 O IRELGOV tem como objetivo
permanente a expansao da base de forne-
cimento, sem restricdes a fornecedores pelo
tamanho, porte ou localizacdo, desde que
estejam em condicdes de oferecer seu
produto ou servico em conformidade com as
necessidades e especificagdes divulgadas
pelo IRELGOV e que estejam aptos ao forne-
cimento do ponto de vista administrativo e
técnico.

3.Processo de Aquisicao

3.1 O processo de aquisicdo do IRELGOV
devera seguir as seguintes etapas:

311 Requisicao: definicao da
necessidade de contratacao e aprovagao
conforme Politica de Alcadas;

3.1.2 Solicitagao: preparagao e envio de
Termo de Referéncia para potenciais
fornecedores;

3.1.3 Cotacao: recebimento de, no
minimo, 3 (trés) propostas orgamentarias
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para prestacao do servigco/recebimento
do bem, conforme Termo de Referéncia;

3.1.4 Avaliagdo: andlise orcamentaria e
técnica das propostas e submissao para
aprovacao conforme Politica de Algadas;
3.1.5 Contrato: elaboracao de contrato,
submissdo para parecer juridico e
assinatura conforme Politica de Al¢adas;

3.1.6 Prestacdao do Servigco: acompa-
nhamento da prestacao de servi-
cos/entrega do bem conforme contrato;
e

3.1.7 Pagamento: realizagcao de
pagamento conforme contrato.

§ 1° Todos os Termos de Referéncia
deverdao ser registrados em base de
dados interna do IRELGOV, contem-
plando: nome, numero do processo,
responsavel e link para acesso ao
documento.

§ 29 Caso nao seja possivel apresentar
trés cotagdes, € necessario apresentar
justificativa.

§ 32 A realizagdo do pagamento devera
ocorrer, prioritariamente, apds presta-
cao dos servigcos/entrega do bem.
Pagamentos adiantados deverao ser
aprovados pela Diretoria Executiva.

4. Processo de pro bono

4.1 O processo de pro bono do IRELGOV
devera seguir as seguintes etapas:

411 Requisigao: definicao da
necessidade e aprovacao do Conselho
Deliberativo;

4.1.2 Avaliagcao: analise técnica dos(as)
consultores, especialistas ou empresas
interessadas em atender a demanda em
carater de pro bono;

4.1.3 Contrato: elaboracdao de contrato
pro bono, submissdao para parecer
juridico e assinatura; e

41.4 Prestacao do Servigo: acompa-
nhamento da prestacao de servi-
¢os/entrega do bem conforme contrato
pro bono.

§ 1° Todos os contratos pro bono
deverdo ser registrados em base de
dados interna do IRELGOV, contem-
plando: nome, numero do processo,
responsavel e link para acesso ao
documento.

§ 22 Caso haja mais de um(a) consultor,
especialista ou empresa interessada em
atender a demanda em carater de pro
bono, o IRELGOV devera abrir um edital
de selecao.

5. Processo de renovacao de contratos

5.1 O IRELGOV aplicara critérios de avaliagcao
e renovacgao de contratos com fornecedores
de forma periddica, os quais deverao estar
em alinhamento com as diretrizes do Cdédigo
de Etica e Conduta do Instituto.

6. Processo de reembolso

6.1 O processo de reembolso de despesas
por parte do IRELGOV devera seguir as
seguintes etapas:

6.1.1 Requisicdo: definicdo da neces-
sidade de contratacdo em carater de
reembolso e aprovagdo conforme
Politica de Algadas;

6.1.2 Solicitacdao: envio do Termo de
Pedido de Reembolso e documentos de
comprovacgao de pagamento;

6.1.3 Aprovacgao: submissao para apro-
vacgao conforme Politica de Algadas; e
6.1.4 Pagamento: realizacdo de paga-
mento conforme contrato.

Paragrafo uUnico. O IRELGOV nao se
responsabiliza por reembolsos que nao
tenham sido previamente requisitados e
aprovados pelo Instituto.
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7. Cartao de crédito corporativo

7.1 A utilizacdo do cartao de crédito
corporativo é concedida aos membros da
Diretoria Executiva durante a execucao de
seu mandato e/ou periodo de contratacgao.
7.2 Os wusuadrios dos cartdes deverao
apresentar relatérios mensais de prestacao
de contas das despesas na mesma ordem de
fatura, anexando os comprovantes fiscais
originais legiveis no mesmo valor daquele
registrado na fatura do cartao.

7.3 As despesas de viagem pagas com o
cartdo corporativo deverdao respeitar as
regras previstas na Politica de Viagens do
IRELGOV.

8. Sancoes e violagdes aplicaveis

8.1 Funcionarios, fornecedores ou outros
interessados que notarem qualquer violagao
das orientagcbes desta Politica tém a
possibilidade de relatar a ocorréncia ao
Canal de Comunicagao com o Comité de
Etica (disponivel em ouvidoria@irelgov.com.
br), podendo escolher ou nao se identificar.

8.2 Todas as denuncias serdo registradas e
investigadas pelo Comité de Etica do
IRELGOV, ainda que futuramente se consta-
te que nao houve desvio de conduta ou
ilicitude.

8.3 Em caso de comprovacao de desvio de
conduta ou ilicitude nos processos de
compras do IRELGOV, os responsaveis
deverdo ressarcir o valor integral dos gastos
dos respectivos contratos ao Instituto.

9. Responsabilidades

9.1 Conselho Deliberativo: Observar e zelar
pelo cumprimento da presente Politica e,
quando assim se fizer necessario, acionar a
Diretoria Executiva para consulta sobre
situacdes que envolvam conflito com esta
Politica.

9.2. Conselho Fiscal: Fiscalizar e revisar a
prestacao de contas do IRELGOV,

9.3 Diretoria Executiva: Cumprir as
diretrizes estabelecidas nesta Politica,
manté-la atualizada de forma a garantir que
quaisquer alteracdes sejam incorporadas a
esta e esclarecer duvidas relativas ao seu
conteudo e a sua aplicagao.

9.4 Diretoria Juridica: Elaborar parecer
juridico aos contratos de fornecimento de
produtos e/ou servicos, quando deman-
dados pela Diretoria Executiva.

10. Excecdes a Politica

10.1 Toda e qualquer excecao a esta Politica
deverd ser devidamente justificada pela area
contratante, e devidamente aprovada por
escrito (por e-mail, oficio, ata de reuniao ou
documento correlato) pela Diretoria Exe-
cutiva ou Conselho Deliberativo, conforme
alcadas de aprovacao previstas na Politica
Corporativa de Alcadas.

11.Documentacao Complementar

11.1 Todas as politicas do IRELGOV devem
ser lidas de maneira complementar e em
conjunto com o Estatuto Social, Cddigo de
Conduta e Etica e Carta de Principios do
IRELGOV.

12. Abrangéncia

12.1 Esta Politica aplica-se a todos os
administradores, empregados, estagiarios, e
prestadores de servigos do IRELGOV.

13. Vigéncia e aprovacgao

13.1 Esta Politica entrara em vigor na data da

sua aprovacao pelo Conselho Deliberativo e
sera revisada sempre que necessario.
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ANEXO 1- MODELO DE TERMO DE REFERENCIA

Termo de Referéncia para (INFORME O OBJETIVO)

Cliente: IRELGOV
Nome/ Referéncia: (PREENCHA)
Periodo de contratacao: (PREENCHA)

SOBRE O IRELGOV

O Instituto de Relagbes Governamentais - IRELGOV, primeiro instituto de relagdes
governamentais do Brasil, foi criado em 2014 com o objetivo de elevar o grau de
profissionalismo, competéncia e padrdes éticos dos profissionais que trabalham com relagdes
governamentais, posicionando-se como um think tank para a area.

O IRELGOV tem dois objetivos claros: o primeiro de promocao e defesa da reputacao dos
profissionais de relagdes governamentais, desmitificando a sua atuagcao por meio do dialogo
constante com a sociedade e o governo; o segundo é a educacgdo, através do intercambio e
aprendizado das técnicas, estratégias e fundamentos da melhor comunicacao, que permita o
patrocinio ético dos interesses da sociedade civil perante os atores governamentais.

Para alcancar esses objetivos, o IRELGOV tem como principios a legitimidade, a legalidade, a
transparéncia e as boas praticas, desenvolvendo informacao e trazendo conhecimento
relevante para o dia a dia do profissional de relagdes governamentais de forma a fomentar o
dialogo entre os diversos setores envolvidos com o tema e compreender as tendéncias atuais.

O IRELGOV é uma entidade sem fins lucrativos mantida por contribui¢cdes anuais feita por seus
associados, profissionais e empresas. O trabalho da diretoria e conselheiros é feito de forma
voluntaria, sem remuneracao.

SOBRE A CONTRATACAO

Objeto: (PREENCHA)
Justificativa: (PREENCHA)

SOBRE A(S) ENTREGA(S) E/OU ATIVIDADE(S)

Detalhamento da(s) entrega(s)/atividade(s): (PREENCHA)
Potencial cronograma de trabalho/entrega(s): (PREENCHA O QUADRO ABAIXO)

Entrega Més/Ano

Entrega A XX/XX
Entrega B XX/XX
XX/XX
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Cronograma de pagamento: (PREENCHA O QUADRO ABAIXO)

Entrega Més/Ano

Entrega A XX/XX
Entrega B XX/XX
XX/XX

ENVIO DE PROPOSTAS

As propostas devem ser enviadas por e-mail, até as (INFORME HORA, DIA, MES E ANO), para o
endereco irelgov@irelgov.com.br com o titulo (INFORME NOME/REFERENCIA DO TERMO).
Solicitamos que o fornecedor apresente referéncia de ao menos 2 (dois) trabalhos anteriores

com escopo similar.

ANEXO 2 - MODELO DE TERMO DE PEDIDO DE REEMBOLSO

Termo de pedido de reembolso

Nome do(a) requerente: (PREENCHA)
Data da despesa: (INFORME)
Valor total da despesa: (INFORME)

Propdsito: (DESCREVA)
Notas Fiscais/Comprovantes de pagamento: (ANEXE TODAS AS NOTAS FISCAIS)

Justificativa para aquisicao sem cotacgao prévia: (DESCREVA)
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