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APRESENTAGAO

A presente Politica foi desenvolvida com o intuito de estabelecer as atribuigbes e
responsabilidades do Departamento de Compras, bem como orientar os
funcionarios da FESPSP a respeito de como proceder para solicitar a Instituicao os

materiais e servicos necessarios para o desempenho de suas fungoes.

Esta Politica foi elaborada em consonancia com as diretrizes e principios da
FESPSP, sendo:

Transparéncia: Fornecedores selecionados para concorrer ao fornecimento de
produtos e servigos especificados e definidos pela area técnica sdo submetidos a
um processo de selegdo transparente, em que, de forma simultdnea, todos os

participantes devem possuir equidade de condiges;

Livre Concorréncia: a concorréncia livre e leal entre seus fornecedores e a adogao
de praticas estritamente éticas quanto ao relacionamento comercial com seus
parceiros; néo restrigdes a fornecedores pelo tamanho, porte ou localizagao, desde
que estejam em condigdes de oferecer seu produto ou servigo em conformidade
com as necessidades e especificagdes divulgadas pela Instituicdo e que estejam

aptos ao fornecimento do ponto de vista administrativo e técnico;

Direitos e Deveres: tanto da FESPSP quanto de seus fornecedores na contratagao
de compras ou de servigos, sdo formalizados por meio de instrumentos legais,
conforme disposto no P.DJur.001 — Procedimento para formalizagdo de
Contratos — Proposta, Documentos e Relatério de Atividades. Considerando a

Lei Anticorrupgao e a LGPD, e nos valores institucionais FESPSP.
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d) Em todas as contratacées, a FESPSP utiliza como condicao, padrédo e obrigatoéria,
o cumprimento de praticas de responsabilidade socioambiental e disseminacgéo dos

principios de sustentabilidade.

2. OBJETIVO

2.1 Esta Politica visa, registrar as normas relativas as atividades de compras ou
prestacao de servigos na FESPSP estabelecendo as estratégias e responsabilidades
que permitam garantir o suprimento de materiais ou servigos que se destinem ao

fornecimento necessario e ao funcionamento das diversas areas da instituigao.

2.2 Garantir, durante o processo de aquisi¢cdo de bens, servigos e gestdo da cadeia de
fornecedores, a construgdo de relacionamento ético e transparente buscando
competitividade, qualidade, velocidade e sustentabilidade. Este relacionamento deve
assegurar a perenidade e legalidade das operacbes, além de estimular a

responsabilidade socioambiental e inovagéo de forma continua e evolutiva.

Os objetivos, ainda, estédo pautados em:
e Fortalecer as relag6es interdepartamentais, e;
e Cumprimento das legisla¢des vigentes e dos procedimentos internos, mantendo
os mais elevados padrbes para atender a FESPSP, fornecedores e usuarios

dos servigos de compras.

3. ABRANGENCIA

Todos 0s membros da Diretoria-Executiva, funcionarios técnicos administrativos e

docentes que fizerem requisigbes para o Departamento de compras.
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4 FLUXO GERAL PARA AQUIS](}AO DE PRODUTOS E SERVICOS
O fluxo estéa dividido em 7 etapas, sendo elas:
7°Acompanha-
mento do ~
processo até o 1° Requisi¢do
pagamento da de compra
N.F pelo
financeiro
6° Entrega da
Nota Fiscal na 2° Cotagdo do
area financeira produto ou
para servico
pagamento
5° Incluséo da
Nota Fiscal no
sistema 3° Ordem de
TOTVS compra

4° Recebimento
do
produto/servigo
com nota fiscal
do fornecedor
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4.1 DEFINICAO DE CADA ETAPA

12 Etapa - Requisicdo de compra
a) Usuarios do Sistema - A requisicdo de compras deve ser preenchida
respeitando as condicionais do sistema. O tempo comega a contar a partir da

requisicdo no sistema de compras.

b) Solicitagbes E-mail — A solicitagdo devera ser feita através de formulario e
com a aprovagdo prévia. Para valores superiores aos estabelecidos, a

aprovagao sera da Diretoria responsavel.

As agdes sdo descentralizadas, permitindo que cada a area solicitante seja

corresponsavel e participe de todo processo, em parceria com a area de compras.

Tempo de atendimento — SLA

A area de compras, responsavel pela cotagdo do produto e servigo, possui os

prazos de retorno a area solicitante, a seguir:

07 dias uteis

IMaterial de comunicagao
Itens de papelaria (caneta, |visual (folder, convite,
pastas, etc) lenvelope, banner,
icamisetas, etc)

Prestacdo de
servicos, de
\qualguer tipo.

Itens de alimentacdo (cafée,
agucar, etc) |
|
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2?2 Etapa - Cotagao do produto/servico

A requisicdo devera chegar ao Departamento de Compras, sempre com 0 maximo

de especificagbes do produto/servigo solicitado. A partir dai, segue o fluxo abaixo:

32 Etapa - Ordem de compra

1. Area de compras, considerando as especificagbes técnicas, envia ao

solicitante 3 (trés) cotagdes para ser avaliado;

2. Solicitante retorna a area de compras o orgamento aprovado pelo Gestor da

area, geralmente quando em prestagao de servigos.

IMPORTANTE

a) Caso haja alteragdo no produto ou servigo, durante o processo de cotagao,

o prazo do processo de compras sera reiniciado;

b) O retorno de aprovagao, de ordem de compra, deve estar dentro do limite

determinado pelo fornecedor, quanto a cotagao (ex. existem cotagbes que

possuem prazo de validade de 1 dia util, outros 30 dias etc). Caso o retorno

ultrapasse o limite do fornecedor, o processo de compras sera reiniciado.

42 Etapa - Recebimento do produto/servico com nota fiscal do fornecedor

A area de compras recebe o produto/servigo e direciona para a area solicitante,

somente apos conferéncia do valor da nota fiscal, quanto ao que foi negociado entre

compras e fornecedor, e aprovado pelo gestor.
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52 Etapa - Inclusdo da Nota Fiscal no sistema TOTVS

A area de Compras realiza a inclusdo da nota fiscal no sistema de finangas,
considerando todos os dados solicitados pelo mesmo (valor, vencimento, impostos,

nimero do pedido/ordem de servigo, etc)

62 Etapa - Entrega da Nota Fiscal na area financeira para pagamento ou

prestagao de contas

Nos casos de vencimentos posteriores a entrega do produto ou servigo, a area de
Compras realizara o protocolo da nota fiscal junto & area Financeira, contendo os

dados necessarios para o devido pagamento.

Nos casos de pagamentos antecipados, a area de Compras realizara o protocolo
da nota fiscal junto a area Financeira para fins de prestagao de contas, observando
a vinculagéo entre o pagamento realizado e a efetiva entrega do produto ou servigo

contratado.

72 Etapa - Acompanhamento do processo até o pagamento da Nota Fiscal pelo

financeiro

A area solicitante realiza o acompanhamento do processo até a realizagdo do
pagamento por parte do financeiro, para garantir a conclusao e eficiéncia do
processo realizado pelas areas envolvidas: area solicitante, compras e financeira.

A acgéo tem o objetivo de reforgar a importagéo da relagao interdepartamental.
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5 ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

5.1 CADASTRO DE FORNECEDORES
A area de compras € a Unica responsavel e autorizada para realizar o cadastro do

fornecedor e potencial fornecedor.
Todo fornecedor & submetido ao processo de cadastramento, avaliagoes e validagéao,

conforme quadro abaixo. Todo processo, orientado no quadro abaixo, deve ser

respeitado, por todas as areas da instituicao.

Fornecedor
e
Potencial Fornecedor

Validagao

Avaliagao
Cadastramento Area de compras submete Area contabil/financeira
retorna a area de compras

Area de compras &

: os dados a do fornecedor a . i
responsavel pelo area contabil, que sgg‘,juiré autorizando ou nao o
cadastramento de todos os corm avaliac;é'O' fihanceira processo de realizagao de

! ! negoécios com o fornecedor.

dados do fgmecec*"' em fiscal, tributaria, trabalhista e
sistema de compras. socioambiental. O fornecedor deve estar

tecnicamente apto.

5.2 RECEBIMENTO MERCADORIA OU SERVICOS

A area de compras deve efetuar a conferéncia referente as quantidades e valores

negociados no pedido de compra, em caso de divergéncia, devera devolver a
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mercadoria e/ou servigo e nota fiscal, e posteriormente comunicar o solicitante do

produto ou servigo.
5.3 ADEQUAGAO E REVISAO POLITICA DE COMPRAS

Adequar e revisar esta politica, quando necessario, para manté-la
permanentemente adequada e atualizada, bem como orientar e direcionar as areas

da FESPSP a cumprir os termos definidos neste documento.
5.4 ENCAMINHAMENTOS DO FLUXO DE COMPRAS

Receber as requisicbes criadas via sistema de compras e dar andamento as
demandas de compra e contratagdo de servicos com no minimo 3 (trés)

fornecedores com niveis técnicos similares.
5.5 SUPORTE A SOLIC[TACAO

Dar todo o suporte necessario as areas solicitantes e apresentar as melhores

alternativas para compra disponiveis no mercado.

5.6 PROCESSOS

Executar os processos de compras de acordo com as melhores praticas de mercado

e em observancia as diretrizes da Instituigao;

5.7 DOCUMENTAGAO FORNECEDORES
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-

Providenciar junto aos fornecedores toda a documentagao e formalidades exigidas
pelas areas da Instituigao, como: contabil, controladoria e financeira, e apresentéa-
las para avaliagao.

5.8 ATESTADOS TECNICOS

Verificar a necessidade, junto a profissional especializado em seguranga do
trabalho, e providenciar junto aos fornecedores documentos que atestem a
capacidade da empresa contratada em garantir a seguranga de seus trabalhadores
como o0 PPRA, PCMSO, ASO, além de outros que se fizerem necessarios para a
preservagdo do Meio Ambiente, como programa de gerenciamento de residuos

sempre que houver mdo de obra de terceiros, alocada nas dependéncias da

FESPSP.
5.9 DO CUMPRIMENTO

Cumprir e fazer cumprir os procedimentos desta Politica e os demais fluxos

financeiros, juridicos e de seguranga da FESPSP que envolvam o processo de

compras.

5.10 INFORMAGAO
Dar retorno a area solicitante sobre a evolugdo do processo, sempre que
necessario, considerando os prazos definidos nesta politica, bem como aos

fornecedores que participam do processo de cotagdo e que nao foram selecionados

6 COMPRAS REALIZADAS PELO CARTAO DE CREDITO CORPORATIVO
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O objetivo do cartao de crédito corporativo é agilizar, facilitar e otimizar o dia a dia
no processo de aquisicdo de bens ou consumo pelo comprador junto aos
fornecedores, todavia, esse processo é feito junto com o financeiro que apds as
tratativas de aprovagdes da diregéo, entra no sistema e efetiva a compra negociada.

6.10 que pode ser comprado com cartdo de crédito?

e Compra de insumos;

e Materiais eletronicos e Softwares;

o Prestacdo de servigos alinhados e contratados;
e Despesas internacionais;

e Despesas de viagens corporativas.

7 Como realizam a prestagdo de contas?

Faz se necessario seguir a politica de uso com a finalidade de evitar transtornos,
apresentar a prestagao de servigos, notas fiscais, as aprovagbes de compras e 0s

devidos langamentos em sistema, consolidando o gerenciamento contabil,

8 Areas de interesses - RESPONSABILIDADES

8.1 Area de contratos

Validar ou fazer o contrato, sugerir alteragdes necessarias e determinar as
imprescindiveis (objeto contratual, prazo de vigéncia, condigbes de rescisao e
emissdo de notas fiscais, renovagéo) prestar informagdes de cunho legal e outras

que se fagam necessarias para auxiliar a area de compras em suas atividades.
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Prazo para analise juridica: 10 (dez) dias uteis. Exce¢bes somente mediante
determinagéo da Diretoria Executiva da FESPSP, responsavel pela area solicitante,

direcionada a area de contratos, através do e-mail contratos@fespsp.org.br.

8.2 Area financeira
Efetuar pagamentos aos fornecedores, através de crédito em conta, se as notas
fiscais estiverem associadas a um pedido de compra nos sistemas de compras,
devendo constar na Nota Fiscal entregue ao financeiro:

e Numero do pedido origem;

e Numero do centro de custos da area qual recebeu o produto/servigo
Importante: respeitar o prazo de pagamento, ja definido pela area de compras no
processo de negociagdo. Prazos de pagamentos, inferior ao negociado, podem

acontecer, desde que exista autorizagao da Diretoria Executiva.
9 AREA SOLICITANTE — RESPONSABILIDADES

Abrir as requisicbes em sistema ou através de e-mail;

2. Todas as requisigbes deverdo conter as especificagbes do produto ou
servico, bem como indicagdo de fornecedor caso seja uma entrega
especifica;

3. Todas as notas fiscais faturadas contra a FESPSP devem ter um pedido de
compra criado, antes de sua emisséo, no sistema de compras;

4. Todas as compras e contratagdes devem ser por nota fiscal, emitidas contra
o CNPJ do destino onde sera entregue o bem ou realizado o servigo;

5. No momento do recebimento da mercadoria ou servigo prestado o solicitante
deve efetuar a conferéncia referente as quantidades e valores negociados no

pedido de compra, em caso de divergéncia, devera devolver a mercadoria
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elou servigo e nota fiscal, e posteriormente comunicar o responsavel que
negociou o pedido;

6. E de responsabilidade da area solicitante o acompanhamento da entrega dos
materiais ou servigos adquiridos para atendimento de suas necessidades;

7. A compra de produtos ou servigos so poderao ser realizadas apés o Contrato
ter sido elaborado pela area de contratos e devidamente assinado por todas
as partes e o controle das assinaturas € area de contratos;

8. O solicitante, como responsavel operacional do Contrato, ndo deve contatar
o fornecedor ou deixar ser realizado nenhum tipo de prestagéo de servigo
sem que tenha o Contrato devidamente assinado;

9. O solicitante é responsavel pelo vencimento do seu (s) respectivo (s) contrato
(s) e caso seja necessario renovar o contrato de prestagéo de servigos ou
fornecimento de material o solicitante deve abrir uma nova requisi¢cdo para
gue se inicie um novo processo de negociagdo para renovagao deste
contrato e/ou busca de novos fornecedores visando garantir o melhor custo-
beneficio;

10.0 solicitante é responsavel pelo acompanhamento do saldo de seu
respectivo contrato, visto que, ele faz a abertura de pedido que vai
consumindo seu limite de saldo e caso identifique a necessidade de aporte
de valores em seu contrato devera abrir submeter ao gestor imediato, que

acionara a Diretoria Executiva para tratativa do pleito.
10 ALCADAS PARA APROVAGAO EM SISTEMA DE COMPRAS

As requisicbes e pedidos devem ser feitas via Portal de Compras-TOTVS,
pelas diversas areas da FESPSP, com aprovagao do(s) responsavel(s) segundo

algadas de aprovagao presentes conforme segue abaixo:
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L Requisicao de
Requisigao Contas de | Pedido de
APROVADORES Prestagdo de
Normal . Consumo Regularizacao
Servigos
Gestor imediato do | R$ 0,00 a R$
N/A N/A N/A
solicitante 1.000,00
Aprovador nivel 1 -
. R$ 1.001,00 a R$ 0,00 a R$
Supervisor ou N/A N/A
R$ 10.000,00 1.000,00
coordenador
Aprovador nivel 2 - R$ 1.001,00 a
. R$ 10.001,00 N/A N/A
Geréncia R$ 10.000,00
Aprovador nivel 3 - Todos os | Todos os
. . > R$40.000,00 Diretoria
Diretoria Executiva valores valores

11 AVALIAGAO DO PRODUTO OU SERVIGO DO FORNECEDOR

O fornecedor deve ser avaliado pela area solicitante, apds a entrega do produto ou

conclusao dos servigos contratados, conforme formulario de avaliagédo enviado pela

area de compras.

A area solicitante deve responder o formulario em 10 (dez) dias a a area de

Compras.

12 OS CASOS OMISSOS SERAO RESOLVIDOS PELA DIRETORIA EXECUTIVA
E GESTOR DA AREA SOLICITANTE.

Séao Paulo, 11 de agosto de 2026

Elaborado por:

N .
CONTROLADORIA

Aprovado pofr: ]

u/a

LAAA A

D RETOR A EXECUTIVA




