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Politica de Compras e Contratacoes
do Instituto Rede Brasil do Pacto Global

Objetivos e Principios

Esta politica busca apresentar orientacdes institucionais para a contratagdo de servicos ou
aquisicdo de produtos de terceiros pelo Instituto Rede Brasil do Pacto Global (“RBPG"),
objetivando construir procedimentos administrativos e financeiros transparentes.

Os processos de compras e contratacdes da RBPG deverao observar os seguintes principios e
valores:

e Transparéncia;

e Integridade;

e Equidade;

e Respeito a vida, as pessoas e ao meio ambiente;
e Responsabilidade;

e Legalidade;

e Profissionalismo.

As decisOes de compras devem levar em conta tais principios e defender os melhores interesses
da RBPG. Todos os processos relacionados a compras devem ser regidos pelos regulamentos,
regras e procedimentos financeiros adotados pela RBPG. O cumprimento das orientagdes a seguir
€ fundamental para que a liberacdo de recursos seja autorizada para pagamento de servigos
contratados.

Conduta de Contratantes

E obrigacdo do(a) contratante (solicitante da compra) observar as seguintes regras:

a) Exceto nos casos para os quais a dispensa de cotacdo se aplicar (vide critérios no
item “Dispensa de Cotagao” abaixo), obter ao menos (i) 2 (duas) cotagdes para compras e
contratacOes até R$12.000,00 (doze mil reais), recomendando-se obter-se ao menos 3
(trés) cotagbes caso a diferenca entre essas for maior do que 20% (vinte por cento), e (ii)
3 (trés) cotagOes para compras e contratacdes em valores a partir de R$12.000,00 (doze
mil reais)!. Os concorrentes devem receber exatamente a mesma solicitagdo (mesmo e-
mail), incluindo especificagdes e condicOes de entrega, dentre outras consideracoes;

b) Ao final do processo, todos os concorrentes devem receber retorno sobre sua
finalizacdo, mesmo quando a resposta for a opcao por outro concorrente;

1 para eventos realizados fora do Brasil, deve-se considerar o valor de US$12.000,00 (doze mil délares americanos)
como referéncia.




C) Os envolvidos direta ou indiretamente no processo de compra e/ou contratagao
ndo podem receber quaisquer vantagens ou beneficios pessoais provenientes de empresas
fornecedoras ou participantes de processo de compra ou contratacdo da RBPG;

d) Garantir um tratamento justo e imparcial de todos os ofertantes e um
gerenciamento transparente da concorréncia. Tais objetivos podem ser alcancados, por
exemplo, por meio do aumento da variedade de possiveis candidatos, instrucoes
inequivocas de solicitacdo, critérios claros de avaliagdo, definicao realista de requisitos e
regras e procedimentos atingiveis;

e) A confidencialidade das informacdes técnicas e comerciais dos processos de
compra ou contratacdao deve ser assegurada, restringindo a divulgacao de dados dos
proprietarios apenas para uso interno;

f) Nao é permitida a contratacao de fornecedores que tenham parentesco de primeiro
grau com funcionarios, membros da Diretoria Executiva, do Conselho de Administracao, do
Comité de Governanca e/ou do Comité de Integridade;

9) Nao é permitida a contratagao de ex-funcionarios de prestadores até 6 (seis) meses
apds o término do Contrato de Trabalho, seja como profissional autonomo, seja como
pessoa juridica. Essa medida visa impedir a configuracao de relacao trabalhista entre as
partes;

h) Sempre que possivel, privilegiar fornecedores locais, micro e pequenas empresas
e empreendimentos da economia solidaria como forma de apoio ao desenvolvimento
econdmico sustentavel, bem como priorizar empresas que possuam certificagdes
socioambientais, tais como FSC, Cerflor etc.;

i) Nao é permitida a contratagao de prestador/fornecedor que se encaixe em qualquer
dos critérios de exclusdo a seguir: conste no Cadastro de Empregadores da Portaria 540,
de 15 de outubro de 2004, denominada “Lista Suja” do Trabalho Escravo; conste do
Cadastro de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) da Controladoria-Geral da Unido;
esteja sujeito a sancao da Organizacao das Nagdes Unidas (“ONU"); conste da lista de
fornecedores inelegiveis da ONU por razOes éticas; obtenha receita proveniente da
producdo, venda e/ou transferéncia de minas terrestres antipessoais ou bombas de
fragmentacao; e/ou obtenha receita com a producgao e/ou fabricagao de tabaco.

Critério de Selecdo de Fornecedores

A politica de contratacdo para escolha de fornecedores da RBPG deve se dar por meio de
concorréncia. Todas as politicas e normas de procedimentos serdo orientadas pelas diretrizes a
seguir expostas.

Os colaboradores da RBPG envolvidos em processos de compras e contratacoes devem assegurar-
se de que:

a) Os fornecedores e prestadores de servico da RBPG cumprem a legislacao,
mediante todos os mecanismos de consultas pertinentes. Com relagao ao cumprimento das
obrigacdes legais, a RBPG exige dos seus fornecedores as seguintes certidoes, sendo a
responsabilidade por solicita-las e verifica-las da area financeira:

i) Certidao Negativa de Débitos — CND (site da Receita Federal);

ii) Certidao Conjunta de Tributos Federais e Divida Ativa (site da Receita Federal);

i) Certidao de Tributos Mobiliarios (PMSP);
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iv) Certidao de Regularidade FGTS (site da CEF);

v) Caso seja optante pelo Simples Nacional, encaminhar a opgao.
b) Os fornecedores ou prestadores nao se encaixam nos critérios de exclusdo
indicados no item (j) da secao “Conduta de Contratantes” acima, mediante solicitagao de
preenchimento do “Cddigo de Conduta” sob o Anexo I pelo fornecedor ou prestador e
verificagao das declaragdes ali expostas.
c) Informaram a fornecedores ou prestadores de servico de que estes deverao assinar
contratos, quando aplicavel, com clausulas especificas contra relacdes de trabalho escravo,
infantil e outras formas de trabalho degradante sob sua responsabilidade. E desejavel a
observacao dos critérios relacionados ao trabalho decente também na relacdo das empresas
com sua cadeia de valor.

O critério primordial para escolha do fornecedor serd o0 menor preco. Em casos excepcionais nos
quais um fornecedor mais caro esteja sendo contratado, deverad ser explicitada justificativa
fundamentada indicando os outros critérios determinantes (ex. menor impacto ambiental, prazo,
qualidade, prestadores de servico local ou da economia solidaria, conforme item “h” da Conduta
de Contratantes acima indicada). Deve-se buscar a combinagao ideal de fatores como qualidade
apropriada, custos e beneficios do ciclo de vida e outros parametros para atender aos objetivos
sociais, ambientais e/ou outros objetivos estratégicos da RBPG. Em caso de empate, serdao
considerados critérios de desempate: micro e pequenas empresas, empreendimentos da
economia solidaria e empresas que possuam certificagdes socioambientais. Recomenda-se a
criacao de uma tabela de pontuacdo técnica para avaliacao de propostas similares.

O pagamento de profissionais autonomos (RPA) acarreta a incidéncia de impostos, tanto para a
RBPG quanto para o fornecedor, que tera o valor dos impostos retidos na fonte descontado do
pagamento. Além disso, pagamentos frequentes de profissionais autdbnomos podem vir a
configurar vinculo empregaticio. Por essas razOes, € imperativo consultar a area financeira
previamente para averiguar a possibilidade de fazer o pagamento por meio de RPA e para calcular
o custo real do servico, bem como recomenda-se diversificar a contratacdo de profissionais
autbnomos sempre que possivel.

Recomenda-se, sempre que possivel, diversificar a contratacdo de fornecedores, ampliando-se o
leque de parceiros e possiblidades de ofertas, bem como evitando-se dependéncia reciproca.

Dispensa de Cotacao

Nao havera exigéncia de concorréncia de cotacdes nos seguintes casos excepcionais de: compras
e contratagdes: para valores inferiores a R$1.000,00 (mil reais); quando ja houver um contrato
guarda-chuva; nos casos de compras e contratacdes emergenciais; e nos casos de especialidade.
Tais casos excepcionais sao explicitados a seguir.

a) Valores inferiores a R$ 1.000,00 (mil reais): Compras e contratagoes de valores inferiores
a este sdo dispensadas de concorréncia, desde que os pagamentos nao se refiram a
parcelas de um mesmo servico. Tal se aplica a bens de baixo valor e pequenos trabalhos
ou servicos nao recorrentes nos quais o tempo e custo de transacao envolvidos na
obtencdo de ofertas concorrentes ndao é justificado ou pratico. Quando o tempo,
circunstancias e condicdes de mercado permitirem uma rapida e facil obtencao de
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cotacgoes (ex. por telefone, online, em lojas), o processo de selecao competitiva continua
recomendado para obter a opgao mais vantajosa economicamente.

b) Contrato guarda-chuva: Para prestadores de servicos recorrentes, ndo sera necessario
realizar concorréncia a cada contratacdo ou compra. Nesses casos, cada darea €
responsavel pela elaboragao do contrato guarda-chuva institucional, a ser renovado a
cada 12 (doze) meses, com excecdao de contratos com prazo pré-definido superior a 1
(um) ano (ex.: aluguel). O processo para o estabelecimento do contrato guarda-chuva
também requer 3 (trés) cotacdes. Para saber a lista atualizada dos fornecedores que
possuem contrato guarda-chuva, entre em contato com a area financeira e/ou a area
administrativa. Caso nao haja contrato guarda-chuva para o servico procurado, é preciso
contatar a area financeira e/ou a administrativa para analise da necessidade de elaboracao
de contrato, que sera responsabilidade da area demandante.

c) Especialidade: Poderao ser contratados fornecedores com a justificativa de especialidade
nas seguintes situagoes:

i. Para aquisicdo de materiais, equipamentos ou géneros que sé possam ser
fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a
preferéncia de marca;

ii. Para contratacdo de profissional ou empresa com notoria especializagao, ou seja,
aqueles cujo conceito no campo de sua especialidade, decorrente de desempenho
anterior, estudos, experiéncias, publicacdes, organizacao, 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. Nos casos de notdria especializacdo, sera
necessaria a fundamentagao acerca da razao pela qual a situagdo esta sendo
caracterizada como tal no préprio formulario de contratacao e a aprovacao da
Diretoria Executiva por escrito;

iii. Para contratacdo de profissional de qualquer setor artistico, desde que consagrado
pela critica especializada ou pela opinido publica.

d) Emergéncia: Caracteriza emergéncia a urgéncia de atendimento de situacdo que possa
ocasionar prejuizo ou comprometer o trabalho e que ndo pbde ser prevista
antecipadamente. Nos casos de emergéncia, serdo necessarias a explicitacdo detalhada
da razao pela qual a situacao esta sendo caracterizada como tal no préprio formulario de
contratacao e a aprovacao da Diretoria Executiva por escrito. Sob nenhuma circunstancia
a 'emergéncia’ pode ser usada para justificar a urgéncia decorrente de um planejamento
insuficiente, falta de supervisao ou atraso no recebimento de financiamento, dentre outras
possiveis circunstancias que um solido e proativo gerenciamento de projeto poderia ter
evitado.

Contratos

Se a contratacao for referente a uma compra ou prestacao de servigos que atenda a um ou mais
dos seguintes itens, faz-se necessaria a elaboracdo e a assinatura de contrato em 2 (duas) vias:

a) Nas situagdes de risco (imagem, trabalhista, ambiental, risco de nao entrega);
b) Para contratos guarda-chuva;
c) Para compras e contratacOes a partir de R$ 25.000,00 (vinte e cinco mil reais).
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Contratos com valor acima de R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais) deverao, obrigatoriamente,
passar por analise juridica, o respectivo pagamento deve ser negociado e as condicdes de
pagamento devem ser explicitadas no contrato, sendo que a Ultima parcela deve ser paga apds
a realizacao completa do servigo ou a entrega da compra.

Os contratos dependerdao sempre da assinatura conjunta do(a) Diretor(a) Executivo(a) e um
procurador devidamente constituido, ou por 2 (dois) procuradores devidamente constituidos,
conforme previsto em Estatuto Social.

Aprovacao do Conselho de Administracao

Os seguintes atos devem ser aprovados pelo Conselho de Administracao, conforme disposto no
Estatuto Social da RBPG:

a) Atos que importem em transagao e/ou renuncia de direitos, empréstimos, assungao de
dividas, venda e compra de bens, realizacdo de doacdes, permuta, oneragao de bens e/ou
direitos patrimoniais;

b) Atos que importem em obrigacdes financeiras e/ou transagdes comerciais individuais em
valor igual ou superior a R$ 50.000,01 (cinquenta mil reais e um centavo) e/ou cujos
valores envolvidos em uma série de operagdes relacionadas seja igual ou superior a R$
200.000,01 (duzentos mil reais e um centavo), observados os valores de US$ 12.000,01
(doze mil délares americanos e um centavo) e US$ 48.000,01 (quarenta e oito mil ddlares
americanos e um centavo), respectivamente, quando os atos forem relacionados a
realizagao de eventos no exterior;

c) Decidir sobre a conveniéncia de atos que importem em recebimento de recursos acima
de R$ 400.000,00 (quatrocentos mil reais).

O/A contratante (solicitante da compra) devera enviar as areas administrativa e de governancga
informac0es sobre o(s) ato(s) pretendidos, incluindo valores totais envolvidos em cada ato, até o
159 (décimo quinto) dia de cada més, para inclusao na pauta de aprovacdes mensal do Conselho
de Administragao.

Avaliacao de Risco

Atos que envolvam risco de imagem e/ou reputacional devem ter aprovacao da Diretoria
Executiva por escrito, apds analise de risco realizada por meio do preenchimento de formulario
especifico adotado pela RBPG.

Procedimento

O procedimento a ser adotado em processos de compras e contratagOes deve seguir o disposto
no Anexo III, que estabelece o processo, prazos e orientacdes aos colaboradores da RBPG,
observado que:




a) A area contratante é responsavel pela prévia verificagdo de disponibilidade de orcamento
no respectivo projeto antes de assumir o compromisso perante o fornecedor, assim como
pela regularidade das documentagOes e notas fiscais submetidas para pagamento durante
0 processo de compra, e pelo cumprimento dos prazos estabelecidos;

b) A érea financeira é responsavel pelo recebimento dos documentos e notas fiscais para o
pagamento, conferéncia das informagdes e processamento do pagamento, bem como pela
conferéncia das alcadas de aprovacoes e da conformidade, transparéncia e confiabilidade
das informagoes;

¢) Nao serdo aceitas cotagOes realizadas com data posterior a entrega do produto ou emissao
de recibo/nota fiscal;

d) Para fins de auditoria, todos os produtos oriundos de contratagGes, consultorias, relatérios
de atividades, traducOGes e outros servicos devem ser devidamente arquivados para
eventual verificacao.

Formulario

O formulario a ser utilizado para pedidos de compras estara disponivel no sistema de gestdo
provido pela contabilidade ou fornecido pela area administrativa financeira da RBPG.

Data desta Politica: 01 de dezembro de 2020.

Rodolfo Nardez Sirol
Presidente do Conselho de Administracao




Anexo I
Codigo de Conduta de Fornecedor

O Instituto Rede Brasil do Pacto Global ("RBPG"”) é uma entidade independente, autogovernada
e auto gerenciada, que trabalha em estreita colaboragao com o Pacto Global da Organizacao das
Nagdes Unidas ("ONU"). A RBPG promove a iniciativa do Pacto Global da ONU, estimulando as
empresas a alinharem suas estratégias e operacdes com os Dez Principios em direitos humanos,
trabalho, meio ambiente e anticorrupgao, e a tomar agdes que promovam objetivos sociais.

A RBPG esta comprometida em garantir que sua missdo e valores sejam refletidos em sua
abordagem de compra de bens e servicos. A RBPG prefere comprar bens e servigos de entidades
(doravante “Fornecedores”) que sao participantes do Pacto Global da ONU. Os Fornecedores sao
incentivados a aderir ao Pacto Global da ONU.1 Além disso, a RBPG espera que seus Fornecedores
cumpram todas as leis aplicaveis, respeitem os Dez Principios do Pacto Global da ONU e
incentivem sua propria cadeia de suprimentos relacionada as compras da RBPG a fazer o mesmo.2
No bloco de assinatura abaixo, cada Fornecedor é solicitado a confirmar o recebimento deste
Cddigo de Conduta, cuja adesdo sera um fator a ser considerado nas continuas decisdes de
compra da RBPG, bem como a responder a algumas perguntas, responsabilizando-se pela
veracidade das declaragdes prestadas.

Implementando os Dez Principios do Pacto Global3

Em respeito aos Dez Principios, espera-se que os Fornecedores prestem atencdo especial ao seguinte,
implementando politicas e processos adequados ao tamanho e as circunstancias de cada Fornecedor:

Direitos Humanos e Trabalho

- Tomar medidas razoaveis e fazer esforcos de boa fé para evitar omissdes em abuso de direitos humanos
- Atender a expectativas razoaveis de privacidade para informagdes pessoais
- Garantir que relagdes de emprego sejam escolhidas livremente

- Respeitar a liberdade de associacdo e o direito a negociacdo coletiva

- Fornecer condigdes de trabalho seguras e higiénicas

- Proibir o uso de trabalho infantil

- Pagar salarios dignos

- Nao permitir horas de trabalho excessivas

- Proibir a discriminacdo em todas as praticas de emprego

- Evitar tratamento severo ou desumano nas praticas de emprego

Meio Ambiente

- Minimizar o uso de substéncias prejudiciais a salde/ meio ambiente; gerenciar residuos perigosos com
responsabilidade

- Utilizar materiais e recursos eficientemente, dar preferéncia a materiais reutilizaveis, reciclados e reciclaveis

- Obter materiais de fontes sustentaveis e locais sempre que possivel

- Empregar energia de forma eficiente e minimizar emissdes nocivas

Anticorrupcao

- Nao se envolver em nenhuma forma de corrupgdo, incluindo extorsdo e suborno

Adicionalmente, por favor responda as seguintes questdoes com relacao ao

! Informacbes sobre como participar do Pacto Global da ONU podem ser encontradas aqui: https://www.pactoglobal.org.br/
2 A lista dos Dez Principios pode ser encontrada aqui: https://www.pactoglobal.org.br/10-principios

3 Ferramentas e contelidos para apoio na implementag&o dos Principios e ODS podem ser encontrados aqui:
https://www.pactoglobal.org.br/publicacoes
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Fornecedor:

1. Sua empresa controladora, subsidiaria ou afiliada obtém alguma receita de:
a) Producao ou fabricacao de tabaco!.

[ 1Sim[ ] Nao

b) Producdo, venda e/ou transferéncia de minas terrestres antipessoais ou bombas
de fragmentacao?

[ 1Sim [ ] Nao

2. Esta sujeito a uma sancao da ONU e/ou esta listado na Lista de Fornecedores
Inelegiveis da ONU por razoes éticas?

[ 1Sim [ ] Nao

3. Esta listado no Cadastro de Empregadores da Portaria 540, de 15 de outubro de
2004, denominado “Lista Suja” do Trabalho Escravo” e/ou esta listado no Cadastro
de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) da Controladoria-Geral da Uniao?

[ 1Sim [ ] Nao

Declaro que recebi este Codigo de Conduta e que as informagoes prestadas acima
sao verdadeiras.

Assinatura:

Nome e Cargo:

Organizacao:

Data:

! https://d306pr3pise04h.cloudfront.net/docs/about the gc%2FIntegrity measures%2Fintegrity-recommendation-2017.pdf



https://d306pr3pise04h.cloudfront.net/docs/about_the_gc%2FIntegrity_measures%2Fintegrity-recommendation-2017.pdf
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Anexo II
Politica de Compras e Contratacoes para envio ao fornecedor

Diretrizes Gerais

A RBPG segue as seguintes diretrizes gerais para contratacao de fornecedores:

1. Fazer no minimo 2 (duas) ou 3 (trés) cotacdes, conforme o valor envolvido e propostas
recebidas;

2. Nao receber quaisquer vantagens ou beneficios pessoais provenientes de empresas
fornecedoras ou participantes de processo de compra ou contratagao;

3. Nao contratar fornecedores que tenham parentesco de primeiro grau com funcionarios ou
conselheiros;

4. Nao contratar ex-funcionarios até 6 (seis) meses ap0s o término do Contrato de Trabalho,
seja como profissional autbnomo, seja como pessoa juridica;

5. O critério primordial de escolha do fornecedor sera o de menor prego. Se na contratacao
for utilizado outro critério, as escolhas deverdo ser justificadas. Entre as justificativas
possiveis, 0s seguintes critérios sdo considerados:

a. Sempre que possivel, privilegiar fornecedores locais, micro e pequenas empresas
e empreendimentos da economia solidaria, como forma de apoio ao
desenvolvimento econémico sustentavel.

b. Sempre que possivel, priorizar empresas que possuam certificagoes
socioambientais, como FSC, Cerflor etc.

Obrigacoes do fornecedor

Os fornecedores deverao estar em dia com o cumprimento da legislagdao. A RBPG exige dos seus
fornecedores a cdpia das seguintes certiddes:

Certidao Negativa de Débitos — CND (site da Receita Federal)

Certidao Conjunta de Tributos Federais e Divida Ativa (site da Receita Federal)
Certidao de Tributos Mobiliarios (PMSP)

Certidao de Regularidade FGTS (site da CEF)

Caso seja optante pelo Simples Nacional, encaminhar a opgao

kN

Além disso, ndo é permitida a contratacdo de prestador ou fornecedor que se encaixe em qualquer
dos critérios de exclusdo a seguir: conste no Cadastro de Empregadores da Portaria 540, de 15
de outubro de 2004, denominada “Lista Suja” do Trabalho Escravo; conste do Cadastro de
Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) da Controladoria-Geral da Unido; esteja sujeito a sangao
da Organizacado das Nacdes Unidas ("ONU"); conste da lista de fornecedores inelegiveis da ONU
por razoes éticas; obtenha receita proveniente da producdo, venda e/ou transferéncia de minas
terrestres antipessoais ou bombas de fragmentagao; e/ou obtenha receita com a produgdo e/ou
fabricacao de tabaco. E desejavel a observacao dos critérios relacionados ao trabalho decente
também na relagao dos fornecedores com sua cadeia de valor.
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Anexo III
Procedimento para Compras e Contratacoes

O fluxo indicado abaixo deve ser seguido para compras e contratagdes, observado o disposto na
Politica de Compras do Instituto Rede Brasil do Pacto Global:

1. Obter ao menos (a) 2 (duas) cotacdes para compras e contratagdes até R$12.000,00
(doze mil reais), recomendando-se obter-se ao menos 3 (trés) cotacdes caso a diferenca
entre essas for maior do que 20% (vinte por cento), e (b) 3 (trés) cotacdes para compras
e contratagOes em valores a partir de R$12.000,00 (doze mil reais)!; exceto nos casos de
dispensa de cotacdo previstos na Politica de Compras, tais como contratos guarda-chuva,
especialidades, emergéncias e valores menores de R$ 1.000,00 (mil reais);

2. Solicitar, com apoio da area financeira, ao prestador ou fornecedor escolhido as certiddes,
solicitar o preenchimento do “Cddigo de Conduta” (Anexo I da Politica de Compras) e do
formulario de cadastro fornecido pela area administrativa financeira; enviar-lhe copia da
“Politica de Compras para envio ao fornecedor” (Anexo II da Politica de Compras); e
verificar a elegibilidade do escolhido seguindo o disposto na Politica de Compras, exceto
para os casos de compras de valor inferior a R$ 1.000,00 (mil reais);

3. Caso se trate de ato que envolva risco de imagem e/ou reputacional, realizar a avaliagao
de risco e obter a aprovacao da Diretoria Executiva;

4. Preencher a solicitacdo de pagamentos com as 3 (trés) cotacOes anexadas em PDF;
5. Obter aprovacao da solicitagao de pagamento, conforme alcada e cumulativamente:
Quem Valores Valores
autoriza (todas as contratacgoes) (contratacOes para eventos
realizados fora do Brasil)

Ponto focal Até R$ 3.000,00 Até US$ 1.000,00

Gerente De R$ 3.000,01 a R$ 10.000,00 De US$ 1.000,01 a US$ 2.500,00

Diretoria De R$ 10.000,01 a: (a) R$50.000,00 | De US$ 2.500,01 a:

Executiva para contratacOes individuais e (a) Us$ 12.000,00 para
(b) R$ 200.000,00 para | contratagdes individuais e
contratagOes relacionadas (b) US$ 48.000,00 para

contratacdes relacionadas

Conselho de | A partir de R$ 50.000,01 para | A partir de US$ 12.000,01 para

Administracao | contratagdes individuais e de R$ | contratagbes individuais e US$
200.000,01 para  contratacbes | 48.000,01 para contratagOes
relacionadas relacionadas

6. Fazer o contrato, caso necessario, e obter as assinaturas;

7. Enviar para o Contas a Pagar: a solicitagdo de pagamentos aprovada, as 3 (trés) cotacodes,
0 contrato original (se houver), a nota fiscal, o boleto e o cadastro de fornecedor,
preenchendo o formulario de entrega do documento. No caso de pagamentos parcelados,
entregar a solicitagdo de compras original, o contrato original (se houver) e a nota fiscal
com a indicacdo da data de pagamento de cada parcela. Tirar copias da solicitacao de
pagamento original em nimero equivalente ao nimero de parcelas e entregar, para cada
parcela a ser paga ao fornecedor, a cdpia da primeira solicitacdo de pagamento e uma

1 Para eventos realizados fora do Brasil, deve-se considerar o valor de US$12.000,00 (doze mil délares americanos)
como referéncia.




nova solicitacdo de pagamento para a parcela a ser paga. As notas fiscais devem ser
entregues no mesmo més em que foram emitidas, por questoes fiscais;

8. Salvar no sistema contadbil, ou, caso inexistente, na rede da RBPG
(General\Instituto\Financeiro\Contas a Pagar\Certidoes de Fornecedores\Nome do
Fornecedor), as certidoes dos fornecedores e o formulario “Cddigo de Conduta”,
devidamente preenchido e assinado pelo fornecedor. Deve-se verificar se o fornecedor ja
tem uma pasta na rede e somente atualizar as certidoes, evitando-se varias pastas de um
mesmo fornecedor. O contrato devidamente assinado, caso existente, também devera ser
salvo na rede da RBPG em PDF, bem como ser arquivado fisicamente na sede da RBPG;

9. Na finalizacdo dos pagamentos parcelados, o funcionario responsavel por Contas a Pagar
deve verificar com o coordenador do projeto se o servico foi finalizado ou se o produto
foi devidamente entregue.

Os pagamentos serdo realizados em até 30 (trinta) dias do recebimento da completa
documentagdo do processo. Pedidos de excecao devem ser previamente validados junto ao
financeiro. Deve-se pagar a Ultima parcela sempre apos a finalizacdo do servico ou entrega da
compra.




