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INSTITUTO TERROA

Politica de Compras

Inspirado nos valores do Instituto Terrod, nossa Politica de Compras integra a estrutura
administrativa-institucional da organizacdo, com a intencdo de documentar, orientar e
melhorar as regras para as compras e contratacdes dos servicos necessarios no cumprimento
de nossa missao institucional, tendo como base inexoravel os Principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, transparéncia e eficiéncia.

O Instituto Terroa preza pelo respeito e empatia no relacionamento profissional interno (entre
colaboradores) e externo (com fornecedores e prestadores de servicos), de forma que os
processos e procedimentos aqui estabelecidos visam assegurar a aplicacdo efetiva de
valores éticos, da boa e honesta administracao, de critérios técnicos e profissionais que
devem balizar as contrata¢des, vedando, assim, qualquer ato contrario a lei, ao Cédigo de
Conduta Etica do Instituto Terroa..

1. FINALIDADE:

Este documento ndo tem o intuito de dificultar o desenvolvimento dos projetos ou burocratizar
0S servigos institucionais, pelo contrario, a intencdo € trazer clareza e seguranca nas
relacoes.

Sendo assim, a Politica de Compras do Instituto Terrod tem como funcdo orientar
institucionalmente os processos e procedimentos para a realizacdo de compras, sejam essas



contratacBes de servicos ou compras de produtos, com finalidade institucional ou para
projetos especificos, e seu descumprimento podera acarretar a ndo liberagao de recursos.

2. Principios que norteiam as compras do Instituto Terroa

- CUMPRIMENTO DA LEGISLACAO VIGENTE

Devem prevalecer nos processos de compra o total respeito a lei, de forma que € vedada a
compra de produtos ou servi¢cos de fornecedores que descumpram a legislacdo que tange a:
i) protecao a crianca, adolescentes, adultos e idosos vulneraveis; ii) suborno e corrupcao; iii)
mao de obra e condi¢Bes de trabalho; iv) discriminacéo e assédio; v) financeira e tributaria;
vi) seguranca e medicina do trabalho.

- VEDACAO AO RECEBIMENTO DE BENEFICIOS

Séo proibidas quaisquer praticas de solicitar ou aceitar dinheiro, favores ou quaisquer formas
de beneficios, diretos ou indiretos, incluindo a utilizacdo de bens e recursos provenientes de
fornecedores/ prestadores de servigos ou participantes dos processos de compras, com 0
objetivo de adquirir, agilizar ou manter qualquer contratacao.

- CONFLITO DE INTERESSE

Prevalece o compromisso ético do Instituto Terrod, abdicando de qualquer interesse pessoal.
Como interesse pessoal entende-se toda vantagem material ou moral a favor préprio ou a
favor de parentes, familiares, amigos ou pessoas com as quais haja relagbes pessoais,
comerciais ou politicas.

- CONFIDENCIALIDADE

Com base no Codigo de Conduta Etica do Terroa, a confidencialidade das informagées
técnicas e comerciais dos processos de compra ficam asseguradas. Todas as informacgdes
(dados, precos, equipe, etc) prestadas por fornecedores ou prestadores envolvidos nos
processos de compras deve ser utlizada exclusivamente no cumprimento de funcdes
profissionais internas.

- SEGURANCA E SAUDE OCUPACIONAL

O Instituto Terroa tem como compromisso a promog¢ao do trabalho decente, de forma que é
obrigatéria a observancia de regras de seguranca e medicina do trabalho exigidas por lei, nas
dependéncias do Instituto Terro4 ou a seu servico.

- RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL
Sempre que possivel priorizar a compra de produtos e contratacao de servicos de empresas
gue embasam suas atividades nos objetivos de desenvolvimento sustentével.

- PRIVILEGIAR FORNECEDORES LOCAIS
Sempre que for possivel optar por fornecedores locais, pequenos empreendedores ou
empreendimentos de economia solidaria.

3. Quem podera solicitar a compra?

Entende-se por compra, para fins dessa politica, produto ou servi¢o que devera ser adquirido
pelo Instituto Terrod, para cumprimento dos objetivos em ambito institucional ou em projetos.



Desta forma, a compra sera alocada de acordo com a natureza da operacdo que lhe deu
causa, permitindo a apuracdo especifica das contas de cada departamento ou projeto do
Instituto Terroa.

Solicitante é a pessoa fisica ou o representante da pessoa juridica parceira do Instituto
Terroa, que no exercicio de suas atividades, precise efetuar uma compra. Esta politica se
aplica a toda equipe do Instituto Terrod, ora definida em seis categorias:

Diretores e Gestores;

Consultor [;

Consultor II;

Voluntarios;

Estagiarios;

Parceiros.

4. Selecdo de fornecedores

4.1. A primeira etapa do procedimento de compra € identificar o objeto da compra e sua
necessidade. Toda a compra € absolutamente pautada na necessidade de produto ou servico
especifico para fins institucionais ou para o cumprimento de um projeto.

Como regra, toda e qualquer despesa devera ser aprovada para que seja realizada, sendo
os limites de aprovacéo determinados no item 6 desta politica.

4.2. E obrigatério que a compra seja feita com base em valores de mercado, sob pena de n&o
liberacdo de recursos. Sendo assim, a regra geral € buscar no minimo 2 (dois) orcamentos
com caracteristicas idénticas para embasar a aprovagéo do pedido.

Fica dispensada a apresentacédo de orcamento nos seguintes casos:

a. Compras de produtos comprovadamente necessarios no valor de até R$ 500,00
(quinhentos reais);

b. Servigos pontuais comprovadamente necessarios no valor total de até R$ 1.500,00 (um
mil e quinhentos reais);

c. Quando, em virtude da reincidéncia da compra do produto ou do servico, seja possivel
conhecer o valor de mercado do item a ser adquirido, respeitando o limite de R$ 3.000,00
(trés mil reais).

Para pagamentos das compras que se enquadram nos itens acima, devera existir aprovacao
da gestora adm-financeira, quando a compra/servico for com objetivo de atender
necessidades institucional. Quando a compra/servigo for relacionada ao cumprimento de
projeto, aprovacao sera do coordenador do projeto, tendo como critério determinante para
aprovacgao a previsdo orcamentaria para compra.

d. Aquisicdo de materiais, equipamentos ou géneros que sao exclusivos de determinado
fornecedor, inviabilizando a pesquisa de valor de mercado;

e. Contratacdo de profissional ou empresa com notéria especializacdo desde que fique
caracterizada a especializagdo e que, indiscutivelmente, seja o0 mais adequado para
satisfacdo do objeto, incluindo aqui profissionais do setor artistico;
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f. Para prestadores de servico continuo, enquadrados nas categorias de “Diretores e
Gestores”; “Consultor I”; “Consultor 1I”; ou “Estagiarios”, sera estabelecido um termo de
referéncia que norteara a contratacao, constando a fixacao do preco a ser pago, prazo nao
superior a 12 (doze meses) e demais especificidades do contrato, tendo como base
obrigatéria valores de mercado para execug¢do da funcdo necessaria e a observancia desta
politica.

Para pagamentos das compras que se enquadram nos itens acima exige-se a aprovagao
comprovada da diretoria institucional ou de projetos, que avaliara a necessidade e previsdo
a orcamentaria para a efetivacdo da compra.

g. Em casos de emergéncia, caracterizados pela urgéncia em fazer uma compra ou
contratagdo buscando evitar prejuizo, interrupcdo ou comprometimento das atividades, ou
gue exijam uma rapida tomada de decisdo para ndo colocar em risco a vida ou a seguranca
de pessoas vinculadas ao Instituto Terroa (colaboradores, fornecedores, beneficiarios).

Neste item em especial, em virtude da situacdo, requer justificativa especifica do solicitante,
que sera avaliada pela gestora adm-financeira, com base no orcamento institucional,
encaminhada para aprovacao dos diretores institucional e de projetos. Todas as situagdes
emergenciais deverdo ter a validacdo também pelo Presidente.

4.3. Para todos os fornecedores que participem de um processo de compra, sera feito
cadastro e podera ser feita avaliacdo de sua habilitagdo por meio de:

- Cartédo de CNPJ;

- Certidbes Negativas: FGTS, Trabalhista e Divida Ativa da unido.

4.4 O critério objetivo de escolha do fornecedor é preco. A compra podera ser aprovada sem
cumprir esse critério desde que apresente justificativa coerente como, por exemplo, a
gualidade do produto, experiéncia do prestador, menor impacto, prazo, etc. Nesses casos,
sempre haverd aprovagdo da diretoria institucional ou de projetos, conforme alocagdo da
despesa.

4.5. Fica vedada a contratacdo de fornecedores ou prestadores que descumpram a lei,
mesmo apresentando a melhor proposta de preco.

4.6. Ao final do processo, todos os fornecedores contatados para cotacdo devem receber
retorno sobre 0 processo, mesmo que a resposta seja negativa.

5. Procedimento de compra/pagamentos:

REGRAS GERAIS:

- Todos os pagamentos serdo efetuados nos dias 05, 15 e 25 de cada més, o Solicitante da
compra tem o dever de alinhar esta informacéo com os fornecedores desde o inicio do
processo. Em caso de impossibilidade de cumprimento dessa regra, o setor administrativo-
financeiro deve ser contatado para juntos avaliarem o que pode ser feito.



- Os documentos devem ser encaminhados com até 10 dias de antecedéncia para
confirmacdo do procedimento e direcionamento para “contas a pagar”. Em caso de
impossibilidade de cumprimento dessa regra, o setor administrativo-financeiro deve ser
contatado para juntos avaliarem o que pode ser feito.

- Quando a compra ja tiver sido custeada por colaborador, o pagamento sera feito via
reembolso por meio de relatério de despesas. Neste caso devera ser usado modelo préprio
de “Relatério de despesas de viagem” com todos os campos preenchidos corretamente,
devidamente assinado. O relatorio com a prestacdo de contas devera ser apresentado de
forma impressa, acompanhado de todas as notas fiscais comprobatérias originais e anexadas
ao formulério, e seguira o procedimento estabelecido nos itens 9, 10 e 11 da Politica de
Reembolso de Despesas.

- O pagamento de profissional autbnomo (RPA) é vedado e, ndo havendo outra possibilidade,
devera ser tratado diretamente com a gestora adm-financeira e diretores, a fim de avaliarem
o preco final do servico, em virtude da carga tributéria, e dos riscos ao Instituto Terroa.

REGRAS ESPECIFICAS:

Definido o fornecedor pelo solicitante, com base nas regras aqui determinadas, o pagamento
serd solicitado via e-mail no endereco eletrbnico pagamentos@institutoterroa.org,
observando:

- para compras de produtos ou servi¢os pontuais:

1) Descrigdo do produto ou servi¢o objeto da compra;

2) Orcamentos cotados (existem excecdes);

3) Justificativa da escolha (se nédo for o menor preco);

4) Cadastro do fornecedor preenchido em word (ANEXO I);

5) Cartdo de CNPJ e certidbes;

6) Centro de custo;

7) Autorizacao do gestor adm-financeiro ou coordenador do projeto;

8) Nota fiscal;

9) Boleto ou informacgdes bancéarias completas para transferéncia eletrénica.

- Nos processos de compras on line, sera gerada nota fiscal apenas na comprovagédo do
pagamento, em virtude da obrigatoriedade de apresentacéo para fins de conciliacdo bancaria,
essas compras deverao ser feitas preferencialmente pelo setor administrativo.

- para compras de servigo continuo:

1) Descricdo do servico objeto da compra e prazo nunca superior a 12 meses;
2) Orcamentos cotados (existem excecdes);

3) Justificativa da escolha (se nao for o menor preco);

4) Cadastro do fornecedor preenchido em word (ANEXO I);;

5) Cartdo de CNPJ e certidbes;

6) Centro de custo;

7) Autorizacdo do gestor adm-financeiro ou coordenador do projeto.
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- Para compra de servigcos continuos é obrigatério a confec¢do de contrato. Desta forma, o
adm-financeiro checara os requisitos desta politica e, uma vez aprovados, enviara a
solicitacdo ao juridico.

- Apos formalizagdo do contrato, o fornecedor serd orientado a enviar para o e-mail
pagamentos@institutoterroa.org, més a més, conforme o prazo do contrato, a nota fiscal
acompanhada do boleto ou informacGes bancéarias completas para transferéncia
eletrénica.

- Vale pontuar que a Ultima parcela do pagamento s sera autorizada mediante confirmagéo
de devolucéo assinada do Contrato pelo departamento juridico.

- Todos os pagamentos devem acontecer com a entrega dos servi¢os, vedado pagamento
antecipado.

- para compras de servigco continuo enquadrados nas categorias de “Diretores e
Gestores”; “Consultor I’; “Consultor II”; ou “Estagiarios”:

1) Cadastro em word (ANEXO 1) juntamente com as seguintes informacgoes:
e Atividade realizada ou produto a ser entregue
e Prazo
e Valor total
e Formade pagamento
e Centro de custo
e Funcoes especificas
e Gestor responsavel

2) Autorizagéo da diretoria institucional ou de projetos.

- Para compra de servigos continuos de colaboradores é obrigatério a confeccao de contrato.
Desta forma, o adm-financeiro checara os requisitos desta politica e, uma vez aprovados,
enviara a solicitacdo ao juridico.

- Apos formalizagdo do contrato, o fornecedor serd orientado a enviar para o e-mail
pagamentos@institutoterroa.org, més a més, conforme o prazo do contrato, a nota fiscal
acompanhada do boleto ou informac8es bancéarias completas para transferéncia
eletrénica.

- Vale pontuar que a ultima parcela do pagamento s6 sera autorizada mediante confirmagao
de devolucao assinada do Contrato pelo departamento juridico.

- Todos os pagamentos devem acontecer com a entrega dos servicos, vedado pagamento
antecipado.



6. Alcada de aprovacéo:

Desembolso vinculados a projetos:

Coordenadores de projetos Até R$ 5.000,00

Diretor de projetos Até R$ 50.000,00

Diretor de projetos e Diretor Institucional | Até R$ 80.000,00
aprovando conjuntamente
Presidente Acima de R$ 80.000,00

Desembolso vinculados ao institucional:

Gestora financeira Até R$ 10.000,00

Diretor Institucional Até R$ 50.000,00

Diretor de projetos e Diretor Institucional | Até R$ 80.000,00
aprovando conjuntamente
Presidente Acima de R$ 80.000,00

No caso de auséncia de um Diretor, nas compras acima de R$ 50.000,00 (cinquenta mil
reais), ou do Presidente, nas compras acima de R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), o tesoureiro
ou o suplente, que compde a diretoria estatuaria, poderao autorizar a compra.

7. Desembolso e conciliacdo bancéaria

Todos as compras serdo lancadas por centro de custo no sistema Conta Azul e
obrigatoriamente sera feita a conciliacdo das despesas com o0s extratos bancarios,
direcionado a contabilidade todos os comprovantes, notas fiscais e extratos bancarios para a
devida escrituragdo contabil.

8. Prestacdo de contas

Todos os centros de custos (institucional ou projetos) serdo monitorados mensalmente pelo
gestor financeiro e coordenador de projetos, sendo os fechamentos das movimentacoes
financeiras deverdo ser apresentados aos diretores institucional e de projetos més a més, de
forma que seja possivel monitorar os desembolsos e a eficiéncia dos projetos no que tange
ao cumprimento das metas estabelecidas.

Se for de interesse do financiador, podera ser aberta conta especifica para movimentacao
dos valores vinculados ao projeto. As prestacfes de contas obedecerdo taxativamente as
orientac¢des do financiador e terdo como base o orgamento aprovado e os critérios de compra
estabelecidos por essa politica.



O Presidente e o Tesoureiro também deverdo acompanhar os desembolsos trimestralmente
e fazer fiscalizacbes sempre que quiserem. Anualmente as contas serdo obrigatoriamente
aprovadas pelo Conselho Fiscal, conforme estatuto social.

Ribeirdo Preto, 27 de julho de 2020.

ASSOCIAQAO INSTITUTO TERROA
PRESIDENTE
Socrates B. S. de Souza Vieira de Oliveira Jr.



ANEXO | - CADASTRO DE FORNECEDORES

berroa

Dados do fornecedor:

Dados Cadactrais da Empress

Razio Social

CHP)

Endereco completo

CEP

Cidade:

M® Inzcricio Municipal

Contato na empresa

Representante Legal [no caso de contratos)

MNome

Macionalidade

Profissao

Estado ciwil

RG

CPF

Endereco completo

CEP

| Cidade

Informagies Bancarias:

[__) Baleta

[__) Depésito (favor preencher abaixo)

Bainco [com n®)

Agencia

Conta commente

i J Marque agui s=

a conta ba fisica —

ia for da p
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