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Politica de Compras de Materiais e Servigos

1. OBJETIVOS
o Estabelecer as Poaliticas, Diretrizes, Critérios e Responsabilidades pelas Compras de
Matéria-Prima  (exceto frutas), Embalagens, Material de Consumo, Pegas de
Manuteng&o, Servigos e Imobilizado.

2. REFERENCIAS E APLICAGAO
o As disposicdes desta Norma Organizacional aplicam-se a todas as unidades da
Grupasso (Sucorrico Araras e Colina, Plastirrico e Xando);

3. POLITICAS, DIRETRIZES E CRITERIOS GERAIS
o Compras de Matéria-Prima, Embalagens, Material de Consumo, Pegas de
Manuteng&o, Servigos, Equipamentos e Imobilizado.
o Contratacdes de Servigos

3.1 - Compras de Matéria-Prima, Embalagens, Material de Consumo, Pecas de Manutencgao,
Servicos, Equipamentos e Imobilizado

3.1.1 - As aquisi¢des desses materiais devem ser feitas para atender as necessidades operacionais e
administrativas, evitando a formagéo de estoques, com excegédo dos itens considerados estratégicos (0s
itens estratégicos que formam estoques devem ser definidos em cada unidade de negécio, podendo ou
néo ser parte integrante desta politica) e sob controle da &rea responsavel em cada unidade;

3.1.2 - Todas as aquisi¢des devem ser feitas junto @ Empresas legalmente constituidas, previamente
cadastradas e homologadas;

3.1.3 - As solicitacdes de Matéria-Prima, Embalagens, Material de Consumo, Pegas de Manutengao,
Servigos, Equipamentos e Imobilizado devem conter as especificagdes técnicas claramente definidas pelos
solicitantes na Solicitagdo de Compras (SC);

3.1.4 — As aquisigdes devem ser feitas, preferencialmente, de Fornecedores que garantam pregos por
prazos determinados, e que concordem em efetuar entregas programadas conforme as necessidades de
consumo.

3.1.5 — Todas as compras devem ser precedidas de cotagdes que contemplem: pesquisas de pregos e
demais condigbes comerciais, junto a 3 (trés) Fornecedores, no minimo, devidamente homologados,
excetuando-se 0s seguintes casos:

a) Fornecedores exclusivos de determinados produtos ou materiais de consumo, ja
homologados pela Empresa;

b) Quando o valor de Pedido de Compras for menor que R$ 2.000,00 (dois mil reais) e/ou
for igual ou menor que o prego anteriormente praticado e registrado no Sistema de
Compras do Protheus;
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¢) Compras de emergéncia, para evitar paralisagdes de servigos essenciais, devidamente
justificadas e previamente aprovadas pela geréncia responsavel pela unidade;

d) Quando nao houver 3 opgdes de fornecedores.

3.1.6 — As propostas dos fornecedores contendo: especificagdes dos produtos, quantidades, pregos,
condigOes e formas de pagamento, locais e prazos de entrega, sempre devem ser formalizadas e mantidas
no processo de compras;

3.1.7 — As propostas vencedoras das cotagdes devem ser aquelas que proporcionarem os melhores
resultados para a empresa, considerando, no conjunto: prego, qualidade, disponibilidade e prazo de
pagamento;

3.1.8 - Todas as compras de produtos e materiais de consumo devem ser confirmadas aos Fornecedores
vencedores da cotagdo por meio de Pedidos de Compras devidamente formalizados e liberados;

3.1.9 - Os pagamentos aos Fornecedores devem ser feitos nas datas acordadas, sempre considerando os
prazos minimos estipulados pela Controladoria, com base nas respectivas documentagdes, apds os
recebimentos e conferéncias dos bens e materiais adquiridos;

3.1.10 - Os processos de compras devem especificar os dados fiscais (razdo social, enderego, CNPJ, etc.)
da Filial, para efeito de emissdo de Notas Fiscais, Faturas, efc., pelos respectivos Fornecedores.

3.2 - Contratagdes de Servigos

3.2.1 — Os servicos de Terceiros sdo considerados como um complemento as atividades operacionais e
administrativas das empresas da Grupasso. Devem ser contratados nas seguintes situagdes:

a) Indisponibilidade de recursos internos para a realizagdo dos servigos a serem
contratados;

b) Atividades altamente especializadas ou pertencentes a monopdlios legalmente
constituidos;

c) Servigos vinculados a garantias de equipamentos e ou instalagdes adquiridas
pela empresa;

d) Servigos de Consultoria, Auditoria e afins.

3.2.2 - As Contratacdes de Servigos de Terceiros devem ser precedidas das respectivas Solicitagdes de
Compras (SC), emitidas pelos interessados e devidamente aprovadas;

3.2.3 - As Contratagbes de Servigos devem ser suportadas por pesquisas de precos e demais condigdes
comerciais, junto a 3 (trés) Fornecedores, no minimo, excetuando-se os seguintes casos:

a) Valores inferiores a R$ 2.000,00 (dois mil reais), desde que ndo sejam
repetitivos, prorrogaveis;

b) Servigos emergenciais, limitados ao escopo da emergéncia, e com a prévia
aprovagao do responsavel pela filial ou a quem por ele devidamente autorizado;

¢) De fornecedores ou prestadores de servico exclusivos ou estratégicos,
consultorias cuja especialidade justifique contratagéo Unica, ou ainda, quando
houver inviabilidade de competi¢do, por motivos justificaveis caso a caso.
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3.2.4 - Todas as contratagdes devem ser formalizadas de acordo com as normas definidas pela Area de
Suprimentos segundo as disposi¢oes especificadas no item 5 desta Politica;

3.2.5 - As Empresas Fornecedoras ou Prestadoras de Servigos devem ser cadastradas e homologadas de
acordo com os requisitos técnicos efou natureza do servigo, quando for o caso;

3.2.5.1 — Nas contratagdes com procedimentos simplificados previstas no item 3.2.3, o cadastramento da
Contratada pode ser feito a posteriori, sendo cabivel, no entanto, eventuais rescisdes contratuais em defesa
da seguranga empresarial, visando impedir a continuidade da prestagéo dos servigos por empresas com
quaisquer irregularidades.

3.2.6 - Nao se permitem contratagdes de servicos com fornecimento de m&o-de-obra que possam
caracterizar vinculo trabalhista, transferir encargos e demandas em qualquer época, para as empresas da
Grupasso;

4. RESPONSABILIDADES
4.1 - Aprovagao de Compras e Contratagoes

4.1.1 - As aprovacdes de Matéria-Prima, Embalagens, Material de Consumo, Pegas de Manutenc&o,
Servigos, Equipamentos e Imobilizado, bem como de contratagdes de servigos, devem ser feitas de acordo
com os limites estabelecidos e periodicamente atualizados no ambito do Sistema de Compras — Protheus
(Solicitagbes de Compras x Pedido de Compras).

4.2 — Controle de Estoques

4.2.1 - Cabe ao setor responsavel de cada Filial a atribuigdo pela gestdo dos seus respectivos estoques
de Matéria-Prima, Embalagens, Material de Consumo e Pecas de Manutenco.

4.3 — Processamento das Compras

4.3.1 - Cabe ao responsavel pela execucdo das atividades de compras, definido em cada filial, processar
e fazer cumprir as Compras de Produtos e Servigos diretamente no sistema de compras — Protheus, de
acordo com os Procedimentos definidos neste documento;

4.4 - Contratagao de Servicos de Terceiros

4.4.1 - Cabe a cada Filial interessada, conduzir a negociagao dos servigos a serem contratados, com o
apoio da Area de Suprimentos e atendendo as normas dessa politica;

4.4.2 - Cabe aos responsaveis pelas atividades relacionadas a Compras, supervisionados pelos Gerentes
de cada Unidade e Area, elaborar todos os Contratos de Compras e Prestacéo de Servigos, conforme item
5 desta Politica.

5- CONTRATOS DE COMPRA E PRESTAGAO DE SERVIGOS

5.1 - Compras e Servigos Internacionais: O Pedido de Compras (ou Purchase Order) sera o contrato de
compra. No caso de equipamentos e imobilizados, a proposta deve seguir junto ao Pedido. A proposta deve
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conter todos os pontos importantes da negociagdo como especificagdo completa, prazo de entrega, prazo
de pagamento, instalacdo, garantias, valores, Incoterms, embalagens, etc...;

No caso de servigos como instalagéo e assessoria/consultoria, devemos ter o Pedido de Compras
(ou Purchase Order) e a proposta, considerando as exigéncias do Siscoserv. O solicitante ou responsavel
pelo servigo ou assessoria internacional deve consultar o Departamento de Comércio Exterior, antes da
contratagdo para consultar as regras e regulamentos do Siscoserv.

5.2 - Compras e Servigos Pontuais (Spot) e Compras Nao Estratégicas: O Pedido de Compras neste
caso sera considerado como Contrato. O Pedido de Compras devera conter os Termos e Condigdes da
Ordem de Compra estabelecidos pela Geréncia.

5.2.1 — Compras e Servigos Pontuais (Spot) séo as compras e servigos feitos uma Unica vez, desde que
nao sejam maquinas e equipamentos.

5.2.2 — Compras Nao Estratégicas sdo as compras feitas de forma continua, porém sem valor agregado ou
estratégica como itens de papelaria, produtos de limpeza, EPIs e Indiretos no geral.

5.3 — Obrigatoriedade de Contratos de Compra ou Prestagao de Servigos: Sera obrigatério o Contrato
de Compra ou Presta¢do de servigos nos casos abaixo, mesmo que se enquadre nas situa¢des dos itens
anteriores:

a) Beneficios (Planos de Saude, Plano Odontoldgico, Vale Refei¢do e Alimentacao, Alimentagéo
na Empresa etc..);

b) Energia (Energia Elétrica Regulada e Livre, Agua, Combustiveis, Nitrogénio e Gas);
¢) Fornecimento com comodato de equipamentos;
d) Aluguel de Prédios e Equipamentos;

e) Compra de Maquinas e Equipamentos com valores acima de R$ 150.000,00 (Cento e
Cinquenta Mil Reais) ou que exijam pagamento antecipado ou entrada;

f) Contratacdo de Servigos Terceirizados Continuos como: Seguranga Patrimonial, Portaria,
Limpeza, Manuten¢éo e M&o de Obra;

g) Servigos de Correio ou Equiparados;

h) Fornecedores Estratégicos definidos pela Gerencia;
i) Produtos Exclusivos e Acordos Comerciais;

j) Por exigéncia do Fornecedor;

5.3.1 — Apenas os procuradores de cada unidade da Grupasso possuem poderes para assinarem 0s
contratos, desde que comprovados em Contrato Social, podendo esse ser compartilhado com o prestador
de servigo/ produto.

5.3.2 — Todos os contratos devem ter primeiramente a aprovagdo Juridica formalizada junto a area
solicitante, antes de serem encaminhados para assinaturas e reconhecimento de firmas dos representantes
de ambas as partes. Da mesma forma recomendamos que o0 responsavel por Suprimentos da unidade seja
parte integrante assinando como testemunha.
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DanieI/Cézarin

Gerente de Suprimentos



