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1. Objetivo 

Estabelecer diretrizes para a aquisição de bens e serviços na EBSE, garantindo a eficiência na 
utilização dos recursos da empresa, transparência e segurança das transações, bem como a 
contínua qualificação dos fornecedores.  

 

2. Aplicabilidade 

A Política de Compras de Materiais e Contratação de Serviços aplica-se a alta administração, 
profissionais, subsidiárias, consultores, distribuidores, agentes, prestadores de serviços 
independentes, ainda que temporários, e principalmente pela equipe do departamento de 
suprimentos da EBSE, que além de cumpri-la deverá alavancar seu aprimoramento. 

 

3. Definições e Siglas 

Enterprise Resource Planning (ERP) - é um sistema de informação que integra todos os dados e 
processos de uma organização em um único sistema. A integração pode ser vista sob a perspectiva 
funcional (sistemas de finanças, contabilidade, recursos humanos, fabricação, marketing, vendas, 
compras etc) e sob a perspectiva sistêmica (sistema de processamento de transações, sistemas de 
informações gerenciais, sistemas de apoio à decisão, etc). 

 

4. Documentos de Referência 

4.1 Documentos Externos 

Lei 12.846/2013 – lei anticorrupção de 01/08/2013. 
Decreto Regulamentador nº 11.129/2022 
 
4.2 Documentos Internos 

POP.COMP.001 - Procedimento do Comitê Diretivo de Compliance 
POP.COMP.002 - Código de Conduta e Ética Empresarial 
POP.COMP.003 - Procedimento de canais de Comunicações e Denúncia 
POP.COMP.004 - Procedimento de Apuração de Denúncias 
POP.COMP.005 - Política de Anticorrupção 
POP.COMP.006 - Política de Relacionamento Externo 
POP.COMP.008 - Política Gestão de Compliance 
POP.COMP.009 - Procedimento de Treinamento de Compliance 
POP.COMP.010 - Procedimento de Gestão de Fornecedores - Terceiros 
POP.COMP.011- Política de Gestão de Riscos de Compliance 
 

5. Responsabilidades 

 

 

 

 

 

https://pt.wikipedia.org/wiki/Sistemas_de_informa%C3%A7%C3%A3o
https://pt.wikipedia.org/wiki/Sistemas_de_informa%C3%A7%C3%B5es_gerenciais
https://pt.wikipedia.org/wiki/Sistemas_de_informa%C3%A7%C3%B5es_gerenciais
https://pt.wikipedia.org/wiki/Sistema_de_suporte_%C3%A0_decis%C3%A3o
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TABELA DE RESPONSABILIDADES 
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Planejar e solicitar o produto ou serviço desejado. X       

Prover especificação adequada para a aquisição de produtos e 
escopo para contratação de serviços. 

X    
   

Selecionar fornecedores, providenciar cotação, negociar, 
contratar e elaborar o pedido ou contrato. 

 X   
   

Fornecer, receber, avaliar formulário de credenciamento de 
fornecedores 

 X   
  

X 
 

Observar e manter atualizada uma base de fornecedores aptos 
à contratação pela EBSE. 

 X   
   

Garantir a integridade e auditabilidade do processo de compra.  X      

Cientificar e exigir dos fornecedores o seu aceite dos “Termos 
e Condições de Contratações” da EBSE. 

 X   
   

Cientificar os fornecedores do “Código de Conduta 
Empresarial” da EBSE, inclusive de seu canal de 
Comunicação, para caso de fraudes. 

 X   
   

Suportar o processo de contratação.   X     

Elaborar e avaliar minutas, segundo o processo estabelecido 
no procedimento de contratação da EBSE. 

  X  
   

Conhecer, cumprir e fazer cumprir em suas atividades as 
premissas, orientações e diretrizes estabelecidas nesta Política 
de Compras de Materiais e serviços, bem como acompanhar e 
observar o cumprimento dos contratos. 

   X 

   

Aprovar ou recusar as requisições, pedidos ou contratos 
disponibilizados para sua apreciação, fornecendo a justificativa 
no caso de recusa. 

   X 
   

Informar a área de Compras sobre a avalição do serviço 
prestado pelo fornecedor e/ou dos bens adquiridos. 

   X 
   

Acompanhar o prazo de vigência das contratações evitando-
se, inclusive, solução de continuidade dos serviços ou do 
fornecimento. 

   X 
   

Receber as faturas e processar o pagamento após a 
confirmação de 3 (três) requisitos: fatura, pedido de compra 
aprovado (e contrato conforme aplicável) e aprovação, com 
assinatura pela área específica do referido pagamento. 

    X 

  

Dirimir eventuais dúvidas relativas a esta Política.          X  

Deliberar sobre os casos omissos.      X X 
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6. Sistemática 

6.1 Diretrizes 

Iniciar os processos de compras de bens e contratações de serviços com a definição do escopo a ser 
contratado, formalizando-os com o amparo de um contrato ou pedido de compra no sistema 
Enterprise Resource Planning (ERP) aplicável. 

Assegurar que as empresas fornecedoras e/ou prestadoras dos serviços sejam legalmente 
constituídas e possuam comprovada idoneidade e capacidade técnico-econômica para assunção das 
responsabilidades contratuais, mediante formalização em documento específico aprovado pelo 
Gestor ou área de Compras, da compra de bens ou contratação de serviço. 

Promover concorrência em condições de iguais oportunidades entre os fornecedores de bens e 
serviços, por meio de um processo de qualificação, requisitos técnicos, organizacionais, econômico-
financeiros e socioambientais, no que for aplicável. 

Buscar oportunidades e redução de custos por meio de planejamento antecipado da demanda pelo 
usuário, através de ganhos de escala e sinergia entre as áreas internas da EBSE. 

Formalizar a compra dos bens ou contratação dos serviços, inclusive mediante celebração do 
contrato quando aplicável, anteriormente ao (i) início das atividades e ao (ii) pagamento por tais 
compras ou contratações. 

Situações emergenciais deverão seguir especialmente as diretrizes estabelecidas no item 6.2 desta 
Política, sem prejuízo das demais. 

Assegurar que todas as aquisições e/ou contratações possuam pedido de compra ou contrato 
aprovado no Enterprise Resource Planning (ERP) antes da entrega do bem ou prestação do serviço, 
sem prejuízo dos demais procedimentos estabelecidos. 

Definir que as compras ou contratações de serviços sigam o processo de seleção que contemple, no 
mínimo, proposta de 3 (três) fornecedores, com a apresentação de avaliação técnica e de preço 
(Condições de Mercado), quando aplicável. 

Acompanhar o fiel cumprimento de Alçadas e Limites, que estabelece os níveis de autorização para 
a execução de compras e contratação de serviços. 

Definir que o parâmetro básico (não único) para compras e contratações é o menor preço, inclusive 
considerados todos os tributos envolvidos.  

Os aspectos relativos à qualidade, condições de fornecimento e prazos de entrega e de pagamento, 
além da preferência por fornecedores locais e de menor preço, devem ser analisados e ponderados.  
Para os casos em que a aquisição ou contratação seja realizada com base nesses aspectos, cabe ao 
responsável (Solicitante/Gestor) apresentar formalmente as justificativas/esclarecimentos no campo 
observação do pedido de compras/contrato. 

Assegurar a confidencialidade das informações técnicas e comerciais dos processos de compra ou 
contratação para todas as partes envolvidas. 

Aceitar brindes, bem como adquiri-los e distribuí-los, somente nos termos e condições definidos no 
POP.COMP.006 - Política de Relacionamento Externo. 

Punir o descumprimento de cláusulas do contrato, termos e condições, bem como dos princípios 
desta Política, o que deverá ser estabelecido em contrato, sem prejuízo de outras punições que a 
Empresa entenda serem cabíveis, tal qual a exclusão do fornecedor em questão da lista de 
fornecedores da Empresa. 
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Promover, quando possível e pertinente, ações conjuntas com seus fornecedores, visando ao seu 
desenvolvimento técnico e gerencial. 

Assegurar o cumprimento da legislação, inclusive, mas não se limitando, ao artigo 5º, incisos III e 
XLVII e artigo 7º, inciso XXXIII da Constituição Federal, pela qual é vedada a prática de atos que 
importem em utilização de mão de obra infantil e/ou trabalhos análogos ao escravo no desempenho 
dos serviços contratados, conforme Código de Conduta Empresarial da EBSE.  

 

6.2 Casos Emergenciais e/ou Excepcionais 

6.2.1 São permitidas compras ou contratações nos casos elencados abaixo: 

Nos casos em que não for possível a cotação com, no mínimo, 3 (três) fornecedores de bens ou 
serviços, inclusive em caso de prestação de serviços com alto grau de especialidade, cabe ao 
responsável (Solicitante/Gestor) apresentar justificativa fundamentada para aprovação da alçada 
superior, conforme hierarquia de aprovações. 

As compras e contratações emergenciais deverão ser regularizadas no sistema Enterprise Resource 
Planning (ERP) aplicável. 

6.2.2 São vedadas compras ou contratações nos casos elencados abaixo: 

Nos casos em que haja algum grau de parentesco entre, de um lado, o Gestor/Aprovador ou 
Solicitante/Requisitante ou Comprador da compra dos bens ou da contratação e, do outro, o 
fornecedor de tais bens ou prestador de serviços. Para os fins desta Política, o grau de parentesco é 
definido como até o quarto grau de consanguinidade e segundo grau de afinidade. 

Nos casos de terceirização de atividades da Empresa com pessoas físicas ou empresário individual. 
Dessa regra, excetuam-se as seguintes hipóteses: (i) profissionais com alto grau de especialização 
técnica, inclusive consultores técnicos, por prazo determinado e com contrato formalizado; e (ii) nos 
casos nos quais exista comprovada necessidade e conveniência estratégica da contratação, assim 
definidas e identificadas pela área interessada e previamente aprovadas pela alçada pertinente, por 
prazo determinado e com contrato formalizado. 

É proibida a contratação de ex-Agentes Públicos cujo cargo tenha relação com as atividades a serem 
contratadas e que estejam dentro do período de doze meses. 

Não é permitida a contratação de empresas indicadas por Agente Público sem envolvimento do 
Suprimentos ou de empresas que tenham Agente Público como sócios ou consultores que exerçam 
função pública relacionada com as atividades da Companhia a fim evitar conflito de interesse e 
possível beneficiamento indevido.   

6.2.3 Será caracterizada como emergência a necessidade premente de atendimento de situação que 
possa ocasionar prejuízo ou comprometer o trabalho e/ou obrigações contratuais e que não possa 
ser prevista antecipadamente de forma adequada pela EBSE. 

 

7. Considerações de Qualidade, Segurança, Meio Ambiente e Saúde 

Para executar as atividades que constam neste procedimento, o colaborador deverá estar integrado 

à Política de QSMS da empresa, seguindo as normas e procedimentos de Qualidade, Meio 

Ambiente, Saúde Ocupacional e Segurança do Trabalho. Além disso, deve, conforme aplicável: 

▪ Estar autorizado a executar as atividades aqui descritas; 

▪ Receber treinamento prévio quanto às atividades a exercer; 

▪ Possuir a capacitação técnica legal pertinente (caso aplicável); 
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▪ Seguir as orientações de segurança e utilizar EPI adequados para a realização das 

atividades; 

▪ Interromper suas atividades em casos de riscos graves e iminentes; 

▪ Gerenciar resíduos conforme procedimentos internos pertinentes; 

▪ Atender às normas e procedimentos pertinentes a emergências. 

 
8. Registros 

Não se aplica 

 

9. Anexos 
 

9.1. Contrato Padrão de Prestação de Serviços 
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