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1. INTRODUGAO

1.1 A Fundacéo Escola de Comércio Alvares Penteado (FECAP) entende a
necessidade e a importancia de promover processos de aquisicdo e contratagao
de bens e servigos que zelem pela competitividade, lisura, transparéncia e ética.

1.2 Esta politica deve ser entendida como instrumento de execugéo e
acompanhamento dos processos do departamento de compras, devendo
ser cumprida por seus colaboradores.

2. DIRETRIZES

2.1 As diretrizes para aquisigao e contratagao de bens e servigos sdo as
seguintes:

a) A FECAP objetiva alcangar economias nas aquisigdes e
contratagdes, sem desprezar aspectos de qualidade e eficiéncia;

b) A FECAP zela pela transparéncia e lisura nos processos, nao
compactua com comportamentos antiéticos. Sendo assim, fornecedores
que nao atuem dentro dos valores acima expressos serao excluidos dos
processos de cotagao;

c) A selecéo das propostas devera ser feita mediante critérios
objetivos em todas as etapas, e que sejam de conhecimento prévio
dos interessados;

d) Os responsaveis pelo processo de compra nao poderao obter
quaisquer beneficios pessoais advindo de empresas fornecedoras de
produtos e/ou servigos.

2.2 A aplicagao das diretrizes desta politica considera como obrigatério o
atendimento a demanda de forma eficiente para a satisfagéo de seu publico interno,
tendo como base de julgamento a qualidade, pontualidade da entrega e a pratica
de precos compativeis com o mercado.

2.3 Os colaboradores do departamento de compras deverao conhecer e
aplicar esta politica em suas atividades ordinarias e, somente eles poderao
executar os processos de aquisicao e contratagao de bens e servigos em
nome da FECAP.
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3. PROCESSOS DE COMPRAS

A FECAP entende que para cada compra havera um processo a ser seguido,
devendo se enquadrar em uma das categorias descritas abaixo:

3.1 Tomada de Prego

a) O departamento solicitante devera inserir o pedido de compra no
ERP institucional;

b) O gestor do departamento devera aprovar a solicitagao;

c) Seréo feitas no minimo 3 trés cotagdes, sendo que todos
fornecedores receberdao a mesma informacgao e descrigao de
produto/servico;

d) Via de regra sera escolhido o fornecedor cujo preco seja o
menor, desde que atenda a todos os requisitos técnicos especificados
na solicitacao.

e) O menor prego podera ser descartado como critério de escolha
do forncedor caso questdes de qualidade e especificacdes ou ainda prazo
de entrega se sobreponham.

3.2 Aquisi¢cao/Contratacao Direta
A FECAP entende como emergenciais compras feitas para sanar situagdes
nas quais sao constatadas a possibilidade de prejuizo ou dano a Instituigao,
ou colaboradores, sendo assim, tais compras procederao da seguinte forma:
a) Fica descartada a necessidade de 3 cotagdes;
b) Podera ser utilizado quando o valor do processo for inferior a R$
250,00 (duzentos e cinquenta reais), ou havendo justificativa clara
para a contratacdo de um fornecedor especifico;
3.3 Fornecedores a longo prazo
a) Séo elegiveis a ser fornecedores de longo prazo, aqueles que

fornegam produtos e servigos cuja necessidade da FECAP seja frequente
(i.e. Mensal, semanal);
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c) A area de compras fara a escolha do fornecedor junto com a area
solicitante a fim de garantir aspectos financeiros, de escopo e de qualidade.

d) Apo6s a escolha do fornecedor serao feitas as tratativas juridicas
para formalizacao e assinatura do contrato;

4. CONDIGOES DE PARTICIPAGAO NO PROCESSO DE COMPRAS

4.0 Podem participar do processo de aquisigao e contratagcao de bens e servi-
cos da FECAP todos interessados, Pessoas Juridicas, idoneas;

4.2 As empresas devem ter sido formalmente homologadas junto a FECAP,
conforme as regras expressas no manual do fornecedor disponivel no site: www.
fecap.br.

4.3 Os representantes legais da empresa nao podem possuir grau de paren-
tesco em 1° ou 2° grau com os funcionarios da FECAP.

4.4 As especificagdes quanto a conflitos de interesse estao descritas no anexo
| deste documento.

4.5 Todos fornecedores serao avaliados periodicamente e poderdo em funcao
de seu desempenho perder a qualidade de “homologado” tendo entdo que passar
por um novo processo de avaliagao.

5. ACOMPANHAMENTO DOS PROCESSOS DE CONTRATAGAO E AQUISICAO

5.1 Os processos de contratagdo e aquisicdo serao registrados e
acompanhados por meio do sistema de gestao integrado.

5.2 A FECAP mantera um arquivo onde constarao todos os processos de
contratagao e aquisicao a disposig¢ao para a consulta da superintendéncia, gestores
das auditorias internas e externas. Tal documentacgao ficara arquivada apenas por
meios eletronicos pelo prazo minimo de 2 anos.

6. ACOMPANHAMENTO DOS PROCESSOS DE CONTRATAGAO E
AQUISISGAO

6.1 A area de compras acompanhara a entrega de bens ou a execugao
dos servigos para garantir seja entregue/ executado nas condigdes definidas
no processo de cotacio e do pedido de compra.
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6.2 A FECAP nao recebera no ato de entrega produtos cuja nota fiscal
constem divergéncias, de valores, de CNPJ ou de unidade de medida, previamente
acordados e formalizados no pedido de compra.

6.3 Os pagamentos serao realizados pelo setor de contas a pagar mediante
condigdes e regras comerciais previamente estabelecidas. Caso o fornecedor
tenha, por motivo de for¢ga maior ou negligéncia, alterado quaisquer condicdes
definida, o pagamento sé sera efetuado apds a solugédo das divergéncias.
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ANEXO |
CODIGO DE ETICA ESPECIFICOS DA EQUIPE DE COMPRAS DA FECAP

1. INTRODUGAO
1.1. Objetivo

O cddigo de conduta ética da equipe de compras da FECAP tem por objetivo ser-
vir como parametro aos funcionarios no exercicio de suas atividades profissionais
a fim de garantir a lisura e a integridade nos processos de compra e no relaciona-
mento com os fornecedores.

1.2. Principios Gerais

O compromisso com a ética, ou seja, a reflexao critica sobre comportamento,
ideias e atos realizados para a promog¢ao da justica € principio fundamental para a
preservagao da credibilidade conquistada pela FECAP junto a sociedade brasileira,
e assim entende que € indispensavel refletir sobre o impacto que decisdes tém ou
terao sobre os relacionamentos e compromissos assumidos.

A FECAP e seus funcionarios se relacionam com prestadores de servicos e for-
necedores idéneos, adotam processos de contratagao imparciais e transparentes,
zelando pela qualidade e viabilidade econémica dos servigos contratados e dos
produtos adquiridos. Os funcionarios devem pautar seus comportamentos pelos
principios deste cddigo, tém dever de comprometimento com a missao, visao e
valores da instituicao.

1.3. Abrangéncia

a) Sejam do departamento de compras;

b) Participem de qualquer parte do processo de compras
(i.e solicitantes, aprovadores, fornecedores);

2. VALORES E PRINCIPIOS ETICOS

2.1. Integridade

2.1.1. Conflitos de interesse

O conflito de interesse no processo de compra acontece sempre que um
funcionario, em relacionamento com os fornecedores, busca beneficios
proprios ou para terceiros em detrimento aos interesses da instituigao.

Sao considerados conflito de interesse:
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a) Interesses financeiros que possam beneficiar as decisées dos
funcionarios de compras colocando em risco a isonomia do processo de
compras.

b) Uso de informagdes confidenciais.

c) Pleitear com base no seu cargo, descontos e beneficios em
aquisicdes de bens e servigos para uso/consumo proprio.

2.1.2. Brindes

E proibido o recebimento de presentes, pagamentos ou vantagens, em seu
nome ou de sua familia, que possam caracterizar conflitos de interesse,
pois, 0 aceite dos mesmos podera influenciar e comprometer a capacidade
de julgamento e imparcialidade no processo de compras.

Brindes institucionais publicitarios contendo logomarca, tais como canetas,
chaveiros, agendas, porta-cartdes, etc., poderao ser aceitos desde que tais
brindes tenham valores notoriamente baixo (limitado a R$ 50,00).

2.1.3. Segurancga da Informacao
Informagdes técnicas e financeiras de propriedade exclusiva da FECAP

nao poderao ser divulgadas externamente pelos funcionarios mesmo tendo
terminado o vinculo empregaticio.

3. VALORES E PRINCIPIOS ETICOS

No desempenho da fungao os funcionarios de compras deverao:

a) Contribuir de todas as maneiras para melhorar os resultados
da instituicao;

b) Tratar o fornecedor com isencéao e profissionalismo, rejeitando
qualquer tentativa ou mesmo aparéncia de favorecimento;
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c) Quando as diretrizes da politica de compras permitirem
negociacgoes, estas devem ser feitas pautadas por critérios objetivos
como prego, prazo e qualidade;

d) Manter confidencialidade sobre os procedimentos internos ou
sobre qualquer informacgao obtida em razao do exercicio da fungao;

As relagdes com os fornecedores devem pautar-se pelo respeito matuo e
pela honestidade. Atos, operacdes, negocios ou transagdes devem subordi-
nar-se aos principios legitimos da livre concorréncia, de acordo com as leis
vigentes e com base nos principios da politica de compras e deste codigo
conforme definido pela missao da FECAP.

3.2. Na Comunicagao

Em todas as comunicagdes com fornecedores os funcionarios devem zelar pela
clareza e objetividade, assim:

a) Nao deve divulgar, mediante qualquer situagao, informagdes
pessoais aos fornecedores tais como, telefone residencial, e-mail,
numeros de contas, etc.

b) Nao deve divulgar informacdes restritas ou confidenciais,
justificando-se ao interlocutor sobre sua obrigacdo de manter a
informacéao confidencial.

4. GESTAO DO CODIGO

4.1 Procedimento perante duvidas, situagdes conflitantes ou acdes contrarias
aos principios deste cédigo de conduta ética.

Este codigo legitima as politicas, normas e procedimentos estabelecidos pela
FECAP. Agdes impréprias de uma ou mais pessoas podem acarretar em agées em
cadeia podendo prejudicar toda comunidade e até mesmo a imagem da instituicao
junto a sociedade. Portanto, recomenda-se que seja reportado imediatamente a
superintendéncia qualquer suspeita, situagdes ou praticas de condutas impréprias
que representem desvios éticos, como, por exemplo:

4.2 Suborno ou tentativa de suborno;
a) Violagao das regras de selegdo dos fornecedores ou processo de
compras. Recomenda-se ainda que tais denuncias sejam feitas de maneira

cuidadosa na apresentagao dos fatos, juntando se possivel, documentos
que comprovem sua afirmacao.
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b) Dada a dificuldade de um codigo de ética abranger todas as
situagdes encontradas na pratica, acredita-se no senso de julgamento e
bom senso de cada funcionario. compras. Recomenda- se ainda que tais
denuncias sejam feitas de maneira cuidadosa na apresentagao dos fatos,
juntando se possivel, documentos que comprovem sua afirmagao.

c) Situagdes conflitantes com este cddigo ou que nao estejam nele,
contidas, podem surgir no dia- a-dia cabendo a cada um, a responsabilidade
de um posicionamento a respeito.
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