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1.PROCEDIMENTOS PARA COMPRAS

Definimos nesta politica orientacdes sobre os procedimentos e controle para a
contratacao de servigos de terceiros e compras, para servicos e produtos, de acordo com
o planejamento financeiro do ano em exercicio e cumprindo as fungdes estatutarias e o
codigo de conduta e ética, estabelecendo regras e diretrizes para manter a organizagao
com eficacia.

O cumprimento das orientacdes a seguir é fundamental para o funcionamento
harmonico e comprometido das partes, sob risco da nao liberacdo de recursos
institucionais para pagamento dos servigos, em caso de descumprimento.

O processo de compras e a relacdo com os fornecedores sera orientada pelos principios
éticos e o cumprimento das obriga¢des legais. A ATEAL contribuira com a formacdo de
seus fornecedores no que tange a gestao socialmente responsavel e de atendimento a
critérios de sustentabilidade.

2. CONDUTA DO CONTRATANTE
E obrigacdo do solicitante da compra:

a. Fazer sempre trés cotacdes, exceto nos casos em que a dispensa de cotacdo se aplicar
(vide critérios no item “Dispensa de Cotacdo”). Os concorrentes devem receber
exatamente a mesma solicitacdo (mesmo e-mail ou mensagem de whatsapp);

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

c. Os envolvidos direta ou indiretamente no processo de compra ou contratacdo nao
podem receber quaisquer vantagens ou beneficios pessoais provenientes de empresas
fornecedoras ou participantes de processo de compra ou contratacdo da ATEAL;

d. A confidencialidade das informacgdes técnicas e comerciais dos processos de compra
ou contratacdao deve ser assegurada, restringindo a divulgagdo de dados dos
proprietarios apenas para uso interno;

e. Sempre que possivel, privilegiar fornecedores locais, micro e pequenas empresas e
empreendimentos da economia solidaria como forma de apoio ao desenvolvimento
econOmico sustentavel;
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3. CRITERIOS DE SELECAO DOS FORNECEDORES

ATEAL definiu como politica de contratacdo a escolha de seus fornecedores por meio de
concorréncia com a execucdo de trés orcamentos. A compra sera feita com base na
cotagdo que tiver melhores condigdes: Menor “PRECO”, Melhor "“QUALIDADE", Menor
"PRAZO DE ENTREGA" e melhores condicdes de "PAGAMENTO". E nosso compromisso
que todas as politicas e normas de procedimentos sejam orientadas pelas seguintes
diretrizes:

a. E imperativo aos colaboradores envolvidos em processo de compras ou contratacao
assegurar-se de que os fornecedores ou prestadores de servico cumpram a legislagéo,
mediante todos os mecanismos de consultas pertinentes.

b. Assegurar-se de que os fornecedores ou prestadores ndo constem no Cadastro de
Empregadores Portaria 540, de 15 de outubro de 2004, denominada “Lista Suja” do
Trabalho Escravo, nem no Cadastro de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS), da
Controladoria-Geral da Uniao.

c. O critério primordial para escolha do fornecedor sera o menor preco. 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 local, da economia solidaria ou especificidade do
material/produto).

4.TIPOS DE FORNECEDORES
a. Prestadores de Servicos: trata-se de servicos terceirizados sendo:

I - Servigos Eventuais: Servicos que ndo ultrapassem um més. (Ex. Manutengao de
Ar-condicionado, pintura, etc)

Il - Servicos Permanentes: Servicos que sdo utilizados por longo periodo. (Ex.
Vigilancia, transportes, assisténcia médica, etc)

b. Aquisicdo de Equipamentos e Suprimentos: trata-se de compras de
equipamentos e suprimentos de acordo com a necessidade e de sua caracteristica de
uso.

Av. Antonio Frederico Ozanan, 6561 - Vila Rafael de Oliveira - CEP 13201-125 - Jundiai / SP

Telefones: (11) 4523.4110 - Site: www.ateal.org.br - e-mail: ateal@ateal.org.br
ATL 002 / 2008 - 00



Utilidade Publica Municipal n° 2636 Conselho Municipal de Assisténcia Social n® 10015

/\T E /\ L Ut?h:dade PL:Jbll:C& Estadual n° 5988 Certificado Fins Filantropicos n° 28010001098/92-69
Utilidade Publica Federal n°® 95.025

associacao terapéutica de CNPJ M.F. n° 51.910.842/0001-11

estimulacao auditiva -

e linguagem

5.CADASTROS DO FORNECEDOR

O fornecedor devera ser previamente cadastrado para contato, sendo necessarios os
seguintes itens: Razdo social, Responsavel legal; CNPJ ou CPF; endereco completo;
servico prestado ou comprado; prazo de entrega; garantia; dados bancarios;
questionario socioambiental (preenchimento de ficha ATL 253).

a. Manter o sistema ATEAL, um cadastro dos fornecedores atualizados, com acesso
interno aos envolvidos na tarefa de compras, salva na rede (fs-compras). Verificar se o
fornecedor ja tem uma pasta e somente atualizar as certiddes — assim, ndo serao criadas
varias pastas de um mesmo fornecedor.

6.RELACIONAMENTOS COM O FORNECEDOR

Tem como finalidade estreitar os lacos com os fornecedores e criar uma politica de
relacionamento que estabelece pela confiabilidade, parcerias sociais e interesses
comuns, que respondem ao Cédigo de Conduta Etica da ATEAL e ao ODS- Objetivo do
desenvolvimento Sustentavel.

7.DISPENSA DE COTACAO COM TRES PARTICIPANTES

- nos casos de compras e contratagdes emergenciais: a urgéncia de atendimento de
situagdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer o trabalho e que nao pdde ser
prevista antecipadamente, nestes casos serdo necessarias a explicitacdo detalhada da
razao pela qual a situacao esta sendo caracterizada como tal;

- e nos casos de especialidade. 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 contratacdo de profissional ou
empresa com notoria especializa¢do, ou seja, aqueles cujo conceito no campo de sua
especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicacdes,
organizacdo, 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.

E importante sempre ter a justificativa (ATL 165) em anexo para explicitar cada um destes
casos.

8.CONTRATOS

Os contratos tém obrigatoriamente que passar pelo Juridico, sendo carimbados,
rubricados e assinados.
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O pagamento deve ser negociado e as condi¢des de pagamento devem ser explicitadas
no contrato, sendo que a Ultima parcela deve ser paga apos a realizagdo completa do
servico ou a entrega da compra.

O contrato dependera sempre de ato assinado pelo representante lega ou nomeado por
procuracao.

9. FLUXO DE OPERACAO

1. O formulario “Solicitacdo de compras, materiais, equipamentos ou servicos”,
anexo ATL 166, deve ser preenchido em todos os campos e entregue ao setor de
Compras, caso ocorra algum erro, a solicitacao sera devolvida e o processo de compras
interrompido;

2. Obter o nUmero minimo de trés cotacdes (excegdes: especialidade, emergéncia
e valores menores de R$ 100,00), com as mesmas especificacbes do formulario de
solicitacdes;

3. Executado os trés orcamentos, preencher cotacdo no sistema Radhar, em todos
0s campos e gerar o mapa de cotagdo, conforme anexo modelo ATL 262;

4. Imprimir e encaminhar as planilhas de cotacdo com os trés orgamentos anexos,
para o financeiro/convénios e gestao administrativa fazerem a avaliacdo de saldo
orcamentario e analise referente ao centro de custos (projetos, convénios ou recursos
proprios), rubricar e encaminhar para a superintendéncia autorizar;

5. A gestdo da area administrativa deve manifestar, na planilha orcamentaria,
vedando ou autorizando a compra, considerando os saldos disponiveis ou alocados para
cada convénio-projeto;

6. As compras nao planejadas por seus centros de custo ou ndo planejadas no
orcamento anual, os casos extraordinarios, precisam da aprovacdo da Diretoria;

7. Na falta de um ou mais orcamento para completar a planilha dos trés
orcamentos, se faz necessario preencher o anexo ATL 166, que apds analise da gestdo
administrativa e financeira sera autorizada pela superintendéncia;

8. Para as solicitagbes de compras, equipamentos ou servigos que apresentam
um Uunico fornecedor,(exemplo: testes ou equipamentos especificos, ou que seja
relevante a avaliagdo dos aspectos técnicos para selecdo da proposta mais vantajosa),
sera necessario o preenchimento do anexo ATL 165 que ap0s analise financeira e técnica,
sera autorizada pela superintendéncia;
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9. Assegurar que as compras sejam feitas em fornecedores cadastrados e que os
contratos estao formalizados;

10. Assegurar que todos os materiais possuam Notas Fiscais com as
especificacdes do produto adquirido, bem como condig¢des, especificagdes de termos de
convénio (se necessario) e forma de pagamento;

11. Ao receber o material, conferir com a Nota Fiscal e encaminhar a Nota Fiscal,
para o Contas a Pagar junto com a solicitagdo de pagamentos aprovada, o contrato
original (se houver), a nota fiscal e o boleto no caso de pagamentos parcelados, as trés
cotacOes serao arquivadas no departamento de compras;

12. Manter um arquivo eletronico dos orgamentos, por area e processo aberto,
conforme modelo ATL 262 (emitido pelo sistema Radhar);

13. Para os servigos fixos de manutencao ou extensdo, previstas em contratos
estabelecidos, como: manutencao de elevador, monitoramento de alarme, manutencao
de telefonia, telefonia fixa e movel, consignagdo de maquina copiadora, manutencao dos
aparelhos de ar-condicionado, materiais de limpeza e outros prestadores de servico que
venham a ser inclusos , devem ser realizados trés orcamentos, a cada dois anos, para
checagem de valores de mercado e possiveis renegociagoes.

10.FORMALIZACAO DE COMPRA, ENTREGA E CONTROLE DE MATERIAIS

A formalizagdo da solicitacdo de compras devera ser feito sempre que for necessario
para:

«Suprir o estoque minimo para reposicao imediata;

«Atender uma requisicao de material inexistente;

«Compra de Bem Patrimonial;

«Contratagdo de servicos materiais necessarios para realizagdo de projetos.

a. O formulario “Solicitacdo de compras, materiais, equipamentos ou servicos”, anexo
ATL 166, deve estar preenchido corretamente e entregues até quinta-feira, de cada
semana para ser recebido na sexta-feira da quinzena de entregas prevista (conforme
cronograma de entregas de materiais, divulgado previamente); em todos os campos para
controle de forma a ndo faltar materiais, tais como materiais de escritério e uso continuo;
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b. A entrega de materiais solicitados sera quinzenalmente as sextas — feiras, portanto,
para que o pedido seja entregue corretamente, a solicitacdo deve ser entregue até a
quinta feira que antecede a entrega;

c. A entrega de materiais para equipe de limpeza e recepgdo sera semanalmente, dado o fluxo
de utilizacdo de materiais de tais areas e demandas/custos dos itens a serem entregues;

d. A entrega de compras solicitadas devera ser feita apos aprovacao da Gestdo, dentro
do prazo de entrega de material (15 dias antes da entrega), ou seja, para que o pedido
seja entregue corretamente, a solicitacdo deve ser entregue com duas semanas de
antecedéncia de seu uso, para as tramitacdes internas serem feitas;

e. Toda saida de material deve ser registrada no centro de custo especifico, sendo o
mesmo controle do financeiro e a saida deve ser dada para a area solicitante;

f. A compra realizada deve ser registrada no centro de custo especifico, sendo o mesmo
controle do financeiro;

Revisado em 12/07/2022 (aprovado em colegiado) — proxima revisdo até 12/07/2024

MAPA DE COTAGCAO DE PRECOS
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Jundiai, XXX de XXX de 20XX.

JUSTIFICATIVA (MODELO)

Eu, XXXXX, responsavel pela cotacdo de preco dos XXXXXX , solicitada pelo
profissional ....., declaro para os devidos fins que ndo foi possivel realizar trés orgamentos,
devido ao material requisitado exigir (ESPECIFICAR EXIGENCIAS), e sendo assim, na
(LOCAL), foi localizado o material que atende a tal requisito. Portanto apresento anexo a
este o(s) orcamento(s) adquirido(s) até entdo.

Atenciosamente,

(NOME COMPLETO)
Responsavel pela compra

Autorizado por: Data:__ / /

Mariza Cavenaghi Argentino Pomilio
Superintendente

ATL 165/ 2012 - 00

SOLICITAGAO DE MATERIAIS
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Q)) FICHA DE INSCRICAO / ATUALIZAGCAO CADASTRAL
NTENL

Prezado Fornecedor,

Esse formuléri o desti nase ao processo de cadastramento de sua empresa no banco de dados da
ATEAL e sera uti li zado na avali agdo e vali dagdo de sua empresa em futuras soli ci tagdes de propostas
comerciais etécnicas de acordo com nossas regras de responsabilidade socioambiental e
compli ance

DADOS DA EMPRESA

Razdo Soci al da Empresa:

CNPJ:

Endereco:

Ci dade/Estado/CEP:

Responsavel Legal:

Telefone:

E-mai l:

Dados bancéri os: Banco Agénci a Conta
Responsavel pelo preenchi mento:

RG: CPF:

Descrigao do produto e/ou servigo que sera fornecido

Sua empresa pratica acoes ambientais? Se sim, quais?

ATEAL - Av. Antonio Frederico Ozanan, 6561 - Vila Rafael de Oliveira - CEP 13201-125 - Jundiai / SP - (11) 4523.4110 - ateal®@ateal.org.br
ATL 253/ 2020 REVISADO FEV/20
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Q)) FICHA DE INSCRICAO / ATUALIZAGCAO CADASTRAL
NTENL

QUESTIONARIO SOCIOAMBIENTAL (responder marcando com “X")

[JRespei tam os pri ncipi os e os valores da ATEAL

OExercem suas ati vi dades de forma éti ca e em conformi dade com a legi slagdo vi gente e apli cavel e
detém as aprovacgoes necessari as a celebracdo do contrato e ao cumpri mento das obri ga¢des nele
previ stas

[IN&o utili zam trabalho ilegal e comprometerse a nao uti li zar praticas de trabalho anéalogo ao
escravo, ou de mao de obra infantil, salvo este Ulti mo na condicao de aprendiz, observadas as
di sposi ¢es da CLT, sej a direta ou i ndi retamente.

[IN&o acei tam, nem toleram quai squer prati cas que caracteri zem assédi o sexual ou assédi o moral,
di scri minagao de sexo, cor, i dade, credo ou etni a.

[CJEsti mulam a prati ca de todo e qualquer exercici o da ci dadani a, buscando o desenvolvi mento local,
regi onal e naconal nas comuni dades em que atuam.

[OIN&o oferecem presentes, grati fi cacdes, tratamento preferenci al ou qualquer ti po de vantagem e
favor a ATEAL fora do padrdo éti co acei to pelas prati cas das relacdes comerci ai s e desde que de
pequeno valor econémi co.

[JRespeitam a legislacdo ambiental vigente aplicavel as suas atividades, bem como buscam
alternati vas para a preservacdo do mei o ambi ente na conducéo de seus negdci os.

[JS&o comprometi das em mi ni mi zar o consumo de energi a e combustivel proveni ente de todas
fontes em suas ati vi dades, dando preferénci a, sempre que possivel, ao uso de formas de energia
renovavel, sempre pri mando pela medi ¢do e controle dos seus ri scos ambi entai s.
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