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1. INTRODUCAO

A politica de compras corporativas do INDSH deve garantir que os recursos financeiros

sejam utilizados de maneira eficiente e alinhada com a missdo da organizacao.

2. OBJETIVOS

Estabelecer diretrizes, critérios e exigéncias para a selecdo e contratacdo para o
fornecimento de bens, obras, servico, compras e alienacdes, de modo a garantir que todas
as necessidades das unidades geridas pelo INDSH sejam atendidas sem excessos e nem

restricGes exageradas.

3. CAMPO DE APLICAGAO

A Politica abrange todos os setores de atividades das unidades do INDSH, nas relacées
comerciais com recursos proprios, ou de contrato de gestao, convénios ou congéneres.

Devendo, portanto, ser observado por toda a equipe, conselheiros,

diretores,

administradores, colaboradores, contratados, terceirizados, equipes médica e de
pesquisa, residentes, estudantes, estagidrios que tém relagdo com fornecedores de
materiais, produtos, bens e servigos e que necessitem de contratagao ou aquisi¢ao.

O INDSH, por sua vez, ndo consentird qualquer alegacdo de desconhecimento dos
conteudos desta politica por parte de ninguém a que ela se submeta, ndo importando as

justificativas que poderao vir a ser apresentadas.

4. REGULAMENTACAO

A Regulamentacgdo atende aos principios constantes nos seguintes documentos:

I.  Principios Constitucionais da Administracdo Publica;

. Estatuto do INDSH;

lll.  Manual de Compras e Contratacdo de Obras e Servicos do INDSH.

V. Politica de Gestdao de Contratos.

5. CONCEITOS

Para os efeitos desta Politica, considera-se os seguintes conceitos:

Compra: é a aquisicao de um bem tangivel ou intangivel mediante pagamento, sem

prestacao de servicos.
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Servigo: atividade econémica da qual ndo resulta um produto tangivel.

Prestacdo de servigos: toda espécie de atividade ou trabalho licito, material ou imaterial.
Contratada mediante retribuicdo (CC, art. 594), excluidos as relacdes de emprego e outros

regulados por legislacdo especifica.

Cessao de mao-de-obra: é a colocacdo a disposicao da empresa contratante, em suas e
pendéncias ou nas de terceiros, de trabalhadores que realizarem servicos continuo,
relacionados ou ndo com sua atividade fim, quaisquer que sejam a natureza e a forma de
contratacado, inclusive por meio de trabalho temporario na forma da lei n2 6.019 de 1974.

Edital de Concorréncia: instrucdo contendo o objeto e as condi¢des de participacao e

critérios objetivos das ofertas.

Concorréncia: modalidade de Selegao de Fornecedores na qual sera admitida a
participacdo de qualquer interessado que cumpra as exigéncias estabelecidas no Edital de

Concorréncia.

Cotagao: modalidade de Selecdo de Fornecedores dirigida a pelo menos 03 (trés)
fornecedores, sem necessidade de formaliza¢do através do Edital de Concorréncia.

Equidade: igualdade, simetria, retidao, imparcialidade, conformidade.

Idoneidade: capacidade, aptidao, habilitagao e competéncia.

Sistema Enterprise Resource Planning (ERP): softwares que integram todos os dados e

processos de uma organizacdo em um Unico sistema.

6. PREMISSAS

O processo de compras devera obedecer a principios rigidos de equidade e transparéncia,
devendo prevalecer valores éticos e de integridade, a garantia dos direitos humanos e o

cumprimento das obrigacGes legais.

Assegurar que as empresas fornecedoras e/ou prestadoras dos servigos sejam legalmente
constituidas e possuam comprovada idoneidade e capacidade técnico-econémica e

administrativo-trabalhista para assumir as responsabilidades contratuais.

Promover concorréncia em condi¢Ges de iguais oportunidades entre os fornecedores de
bens e servicos, por meio de um processo de qualificacdo, requisitos técnicos,

organizacionais, econdmico-financeiros e socioambientais, no que for aplicavel.

Valorizar a contratacdo de empresas socialmente responsaveis, comprometidas com o
bem-estar de seus colaboradores e com o desenvolvimento sustentavel da sociedade e do
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meio ambiente.

Iniciar os processos de compras de bens e contratacdes de servicos com a definicdo do
escopo a ser contratado, formalizando-os com o amparo de um contrato ou pedido de
compra no sistema aplicavel.

Buscar oportunidades e reducdo de custos por meio de planejamento antecipado da
demanda pelo usudrio.

Formalizar a compra dos bens ou contratagao dos servigos, inclusive mediante celebragao
do contrato quando aplicavel, anteriormente ao inicio das atividades e ao pagamento por
tais compras ou contratacdes. Nenhuma aquisi¢ao de bem ou contratacao de servigo sera
efetuada sem que a mesma tenha sido prevista, planejada e orgada. Excecbes serao
tratadas desde que devidamente justificadas, por escrito, e aprovadas pelas
Presidéncia/Diretoria Operacional/Diretoria Executiva das unidades.

Sera caracterizada como emergéncia a necessidade de atendimento de situagao que possa
ocasionar prejuizo ou comprometer o trabalho e/ou obrigagdes contratuais e que ndo
possa ser prevista antecipadamente de forma adequada pelo INDSH.

Assegurar que as compras ou contratagdes de servigos sigam o processo de selegdo que
contemple, no minimo, propostas de 3 (trés) fornecedores, com a apresentacdo de
avaliagdo técnica e de prego (Condigdes de Mercado). Nos casos em que ndo for possivel
a cotagdo com, no minimo, 3 (trés) fornecedores de bens ou servicos, inclusive em caso
de prestacdo de servicos com alto grau de especialidade, cabe ao responsavel
(Solicitante/Gestor) apresentar justificativa fundamentada para aprovacao.

Acompanhar o fiel cumprimento do Quadro de Alcadas e Limites, que estabelece os niveis
de autorizacdo para a execucao de compras e contratacdo de servicos, que estao
disponiveis no Sistema Bionexo.

Definir que o parametro basico (ndo Unico) para compras e contratacdes € o menor preco,
inclusive, considerados todos os tributos envolvidos. Os aspectos relativos a qualidade,
condi¢cOes de fornecimento, garantias oferecidas e prazos de entrega e de pagamento,
além da preferéncia por fornecedores locais, devem ser analisados e ponderados.

Acompanhar o prazo de vigéncia das contrata¢cdes com antecedéncia suficiente para que
ndo ocorra descontinuidade dos servigcos ou do fornecimento.

Adotar o principio da segregacao de func¢Ges nas diversas fases operacionais e decisorias
do processo quando possivel, ou seja, cada fase devera, preferencialmente, ser executada
por pessoas e setores independentes entre si.

Assegurar a confidencialidade das informacdes técnicas e comerciais dos processos de
compra ou contratagdo para todas as partes.
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Garantir a imparcialidade da validacdo técnica das propostas pela area requisitante,
proibindo a divulgacdo dos precos dos concorrentes, mesmo que internamente (em casos
especificos pode ser estratégica, inclusive, a ndo divulgacdo do nome dos fornecedores na

fase de validagdo técnica).

Prever em contrato puni¢do para o descumprimento de clausulas do contrato, termos e

condicdes.

Assegurar o cumprimento da legislagao, inclusive, mas ndo se limitando, ao artigo 59,
incisos Il e XLVII e artigo 72, inciso XXXIII da Constituicdao Federal, pela qual é vedada a
pratica de atos que importem em utilizagdo de mdo de obra infantil e/ou trabalhos
analogos ao escravo no desempenho dos servicos contratados.

Toda gestdo de compras de bens, servicos e obras de reforma e ampliacdo serd

centralizada no Departamento de Compras da Unidade.

Nos casos de emergéncia, sera necessaria a explicitagdo detalhada da razao pela qual a
situagdo esta sendo caracterizada como tal, no proprio formulario de contratagao, bem
como deverd contar com uma aprovagao do Gestor, conforme Alcadas. As compras e
contratagcdes emergenciais deverdo ser regularizadas no Enterprise Resource Planning

(ERP) aplicavel.

Serd caracterizada como emergéncia a necessidade de atendimento de situagdo que possa
ocasionar prejuizo ou comprometer a assisténcia e/ou obrigagdes contratuais e que ndo

possa ser prevista antecipadamente de forma adequada.

7. PROCEDIMENTOS

O processo de compra e contratac¢do de bens, obas e servicos compreende o cumprimento

dos seguintes procedimentos a seguir:

I.  Solicitacdo de compra e, ou, contratacdo de bens, obras e servicos;

II.  Consulta de precos (cotacdo);

Ill.  Autorizacdo de compra ou fornecimento ou celebrag¢do do contrato;

V. Pagamento.

Todas as compras de insumos, bens e servicos nao especializados serdo realizadas com o

minimo de 03 cotacdes.

As contratacdes que obrigam a formalizacdo de contrato estdo estabelecidas na Politica

de Contratos;

O Gestor da unidade/Gestor de Compras Corporativa deverd garantir que nenhuma




¢
MNmMoposH

Instituto Nacional
de Desenvolvimento
Social e Humano

RESPEITO A VIDA

GESTAO DA QUALIDADE

Tipo do POLITICA PO.CSC.001
documento:
Emissao: Préxima
i ) 24/11/2023
Titulo do POLITICA DE COMPRAS CORPORATIVA / ~/ revisio:
documento: Versao: V2
23/11/2025
22/04/2025

compra seja efetuada sem a devida aprovacdo prévia, conforme os quadros de alcadas a
seguir:

Os processos de compras compostos por: Pedido de Compra, Orcamentos e Mapa
Comparativo de Precos devem ser mantidos pelo periodo contratual de cada unidade a
disposicdo de eventuais auditorias externas e internas, ja as notas fiscais deverao seguir o
prazo estabelecido na legislacdo;

O Departamento de Compras é responsavel pela constituigao e manutengao do cadastro
centralizado de todos os produtos/servigos;

O cadastro de materiais sera efetuado mediante o atendimento do previsto no Manual de
Cadastro de Produtos.

Adiantamento a fornecedores serdao autorizados em casos em que a natureza da compra
do servico ou produto exijam tal prerrogativa, mediante assinatura de proposta, contrato
de fornecimento ou de prestagdo de servigo;

8. RESPONSABILIDADES, COMPETENCIAS E NiVEIS DE REPORT

8.1. Diretoria Executiva/Diretoria Operacional/Presidéncia -(Aprovadores):

e Analisar e solicitar informacdes adicionais, no caso de duvidas, nos Pedidos de
Compra emitidos.

e Aprovar ou recusar os Pedidos de Compras em prazo razodvel, pois dessa
aprovacao depende o andamento do processo.

e Certificar-se que os procedimentos para a concessdo de adiantamento foram
cumpridos antes de aprovar a liberagdo do recurso.

e Zelar pelo cumprimento da politica e normativos.

8.2. Areade Compras:

e Realizar o disposto no Regulamento de Compras, Contratacao de Obras e Servicos
e nos procedimentos de compras no que tange a verificacdo da necessidade de
compra, processo de cadastro de materiais, processo de cadastro de fornecedor,
processo de cotacdo, solicitacdo de aprovacbes e acompanhamento do processo
até a chegada do material/ prestagdo do servigo.

e Respeitar e fazer cumprir o CODIGO DE ETICA E CONDUTA DO INDSH.
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e Oferecer tratamento cortés e respeitoso aos fornecedores e seus representantes,
respeitando os horarios e a disponibilidade de atendimento;

e Oferecer o maximo de transparéncia no processo de compras;
e Especificar o item a ser comprado;
e Efetuar sempre a melhor compra;

e N3o usar cargo, funcdo, facilidades, amizades, tempo, posicdo, influéncias ou
informacgdes a que tenham acesso em virtude de cargo ou funcdo, para obter
favorecimento para si ou para outrem no processo de contratagdo e gestao de
fornecedores;

e Recusar hospitalidade, presentes, brindes ou ofertas que possam influenciar as
decisdes de negdcio.

8.3. Solicitante (demais areas):

e Realizar o disposto no Regulamento de Compras, Contratacao de Obras e Servicos
e nos procedimentos de compras no que tange a verificacdo da necessidade de
compra, planejamento, processo de cadastro de materiais, processo de cadastro
de fornecedor e acompanhamento do processo até a chegada do material/
prestacdo do servico.

9. PROIBICOES E LIMITACOES

9.1. E proibido realizar qualquer acio em desacordo ao que estad estabelecido nesta
politica.

9.2. Nenhuma pessoa envolvida direta ou indiretamente na funcdo de compras poderd
manter relagdo trabalhista, seja contratual ou ndo, com um fornecedor.

9.3. As pessoas envolvidas direta ou indiretamente na fun¢ao de compras estao
proibidas de dar, receber ou solicitar presentes, pagamentos ou outros beneficios que
influenciem ou que possa influenciar qualquer decisdo de negdcios.

9.4. S3do vedadas compras ou contratacdes nos casos elencados a seguir:

e Nos casos em que haja algum grau de parentesco entre, de um lado, o Gestor /
Aprovador, Solicitante / Requisitante, Comprador da compra dos bens ou da
contratacdo e, do outro lado, o fornecedor de tais bens ou prestador de servicos.

e Para os fins desta Politica, o grau de parentesco é definido como até o quarto grau
de consanguinidade e segundo grau de afinidade.




¢
MNmMoposH

Instituto Nacional
de Desenvolvimento
Social e Humano

RESPEITO A VIDA

GESTAO DA QUALIDADE

Tipo do POLITICA PO.CSC.001
documento:
Emissao: Préxima
i ) 24/11/2023
Titulo do POLITICA DE COMPRAS CORPORATIVA / ~/ revisio:
documento: Versao: V2
23/11/2025
22/04/2025

e Nos casos de terceirizagao de atividades da Empresa com pessoas fisicas ou
empresdrio individual. Dessa regra, excetuam-se as seguintes hipdteses: (i)
profissionais com alto grau de especializagdo técnica, inclusive consultores
técnicos, por prazo determinado e com contrato formalizado; e (ii) nos casos nos
guais exista comprovada necessidade e conveniéncia estratégica da contratacao,
assim definidas e identificadas pela area interessada e previamente aprovadas pela

alcada pertinente, por prazo determinado e com contrato formalizado.

10. INDICADORES

O setor de compras corporativa precisa seguir metas claras e objetivas a fim de encontrar
fornecedores que oferecam o melhor preco, mas sem deixar de lado os padrées minimos
de qualidade estabelecidos. Eles, aliados as métricas, fornecem dados sélidos e confidveis

a respeito de questdes importantes como:
o Tempo;
e (Custo e Economia;
e Nivel de satisfagao;
e Produtividade;

e Falhas e ineficiéncias.

O INDSH elencou 03 indicadores de desempenho de compras para monitorar, tendo como

fonte as negociagdes realizadas pela sede em S3o Paulo:
e Taxa de compra de urgéncia
e Taxa de Saving

e Orcado x realizado

11.  DISPOSICOES FINAIS

Toda e qualquer excecdo a esta Politica devera ser detalhada, justificada e aprovada pelo
gestor da area responsdvel e pela Diretoria Executiva da Unidade.

N3o poderdo participar dos processos seletivos de compra, nem contratar com o INDSH,
pessoas fisicas ou juridicas que se relacionem com dirigentes ou pessoa com poder
decisério no Poder Publico que possua Contrato de Gestdao ou Convénio com o INDSH.

O patrimonio adquirido, exclusivamente com recursos advindos do contrato de gestdo
com o Poder Publico, é inalienavel e deverdo ser integralmente destinados a execu¢do do
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contrato de gestao.
12. HISTORICO DE REVISOES
Esta politica serd revisada periodicamente para garantir sua relevancia e eficacia.

Alteracdes nesta politica serdo comunicadas a todos os envolvidos.




