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1 CONSIDERAGOES E OBJETIVOS

Este documento tem como objetivo definir as premissas institucionais para a aquisicdo de bens, materiais e
contratacao de servigos.

Todo processo de aquisicdo de bens, materiais e contratagdo de servigos deve agregar valor aos nossos
negoécios, sendo permanentemente avaliados diante da conjuntura econbémica vigente, buscando
oportunidades de redugao de custo, ganhos de escala e sinergia. Deve também considerar a capacidade
técnica, econdmico-financeira e institucional do fornecedor, assim como histérico de atendimento que
demonstre sua confiabilidade.

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, inclusive os das criangas e adolescentes, e 0
cumprimento das obrigagées legais, com destaque para as obrigagdes de salde e seguranga do trabalho, meio
ambiente e seguranga viaria, e deve ser conduzido seguindo as normas vigentes de Conduta e Etica da

empresa.

2 REFERENCIAS

e Lei Anticorrupgao (Lei 12.846/2013) bem como a legislagao aplicavel

e Lei Geral de Protegédo de Dados Pessoais (LGPD)- n° 13.709/2018

e Cadastro de Empregadores denominada “Lista Suja” do Trabalho Escravo

e Cadastro de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS), da Controladoria-Geral da Unidao
e IN.VITASERTAO.001_Politica de Algadas e Limites

e Politica de Cartdo de Crédito Corporativo vigente

e MNP.CSC.CP.303.01_Gestdo de Pagamentos

e MNP.IBH.EST.404.02_Recebimento Produtos e Servigos Criticos

e MNP.IBH.CTR.405.01_Gestao de Contratos

¢ MNP.IBH.SUP.403.01_Aquisicao de Produtos e Contratagao de Servigos

e MNP.IBH.SUP.403.02_Cadastro e Homologagao de Fornecedores

e MNP.IBH.SUP.403.03_Avaliacédo de Provedores de Materiais e Servigos Criticos
e PGO.IBH.SUP.403 Prover Suprimentos de Bens e Servigos

e Procedimento de Medigdes

e Codigo de Conduta e Etica

3 GLOSSARIO

e Centro de Servicos Compartilhados (CSC): Estrutura prestadora de servigos transacionais para as
concessionarias, responsavel pela execugéo centralizada de processos transacionais escalaveis para as
concessdes.

o Diretoria Colegiada: Orgdo cuja atribuigdo é administrar a Concessionaria, com poderes e
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responsabilidades conferidas em lei e estatuto social. A Diretoria € composta pelo Presidente e Diretores
das areas funcionais.

Organizacgao: Inclui a IBH, CSC e Concessionaria.

IBH Servigos: Estrutura responsavel pela execugao de atividades estratégicas para a Vita Sertdo, por
garantir alinhamento de melhores praticas e pela expansao da vertical.

ESG (Environmental, Social and Governance): conhecido como ESG, em inglés, esta relacionado a
praticas ambientais, sociais e de governanca.

SC: Solicitagao de Compra

Vita Sertdo ou Companhia: Vita Sertdo Concessionaria de Saneamento S.A.

4 APLICAGCAO

Todos os administradores (diretores, estatutarios ou ndo, membros do Conselho de Administragdo, membros

do Conselho Fiscal, membros dos Comités de Assessoramento e demais gestores) e demais colaboradores da

Organizagao.

5 CRITERIO DE SELEGAO DOS FORNECEDORES

Esta Instrugdo Normativa define os modelos de contratagdo os quais os processos de compras devem estar

sujeitos. Também tem como compromisso que todas as politicas e normas de procedimentos sejam orientadas

pelas seguintes diretrizes:

a)

c)

d)

e)

Todo fornecedor devera ser submetido ao processo de Cadastro e Homologagdo de acordo com sua
caracteristica de contratagdo estabelecida em procedimento MNP.IBH.SUP.403.02 - Cadastro e
Homologagao de Fornecedores.

E essencial que todos os colaboradores envolvidos no processo de compras ou contratagdo garantam o
cumprimento da legislacao por parte dos fornecedores e prestadores de servigos. Antes de firmar qualquer
acordo comercial, &€ necessario exigir dos fornecedores e prestadores as certiddes e documentos conforme
estabelecido nos normativos internos. Além disso, a drea de cadastro deve assegurar que esses
fornecedores ou prestadores ndo estejam incluidos na 'Lista Suja’' do Trabalho Escravo, nem no Cadastro
de Empresas Inidéneas e Suspensas (CEIS) mantido pela Controladoria-Geral da Uniao.

Adotar como critério primordial para escolha do fornecedor o menor prego. Em casos excepcionais em que
um fornecedor mais caro esteja sendo contratado, devera ser explicitada justificativa com os outros critérios
(menor impacto ambiental, prazo, qualidade, prestadores de servico local ou da economia solidaria,
conforme item 7 - Cotagéo).

Todas as contratagdes devem ser realizadas considerando as regras da IN.VITASERTAQ.001 - Politica de
Alcadas e limites, correspondente a unidade.

A area de Suprimentos € a responsavel pela condu¢do de todos os processos de aquisicdo de bens,

materiais e contratagdo de servigos solicitados pelas areas.

A area Requisitante, a Diretoria ou Suprimentos, poderdo indicar fornecedores para participarem de um

processo de aquisicdo de bens e contratacao de servigos, mesmo que ndo estejam previamente cadastrados
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nas bases cadastrais da empresa no momento da concorréncia. Contudo, s6 poderdo fornecer para IBH
Servigos e Concessionarias as empresas que atendam aos critérios de qualificagdo estabelecido no
MNP.IBH.SUP.403.02 — Cadastro de Fornecedores e tenham o seu cadastro efetuado.

5.1 Inclusao de Associag¢6es de Trabalhadores e Cooperativas

Em atendimento ao Contrato de Concessao e ao respectivo Caderno de Encargos, a Vita Sertdo promove a
inclusdo de associagdes de trabalhadores e cooperativas que atuem no setor de saneamento basico em seus
processos de aquisicdo de bens, contratagdo de servigos e cadastramento de fornecedores.

Sempre que houver viabilidade técnica, operacional e econdmica, a Vita Sertdo podera divulgar oportunidades
de contratagdo, cadastramento e participagdo em processos de cotagdo a associagdes de trabalhadores e
cooperativas que possuam objeto compativel com a atividade a ser contratada.

A participagao dessas entidades observara os principios de isonomia, transparéncia, integridade, eficiéncia e
competitividade, bem como os critérios técnicos, juridicos, econdmico-financeiros e operacionais exigidos para
a respectiva contratagao.

A inclusdo prevista neste item nao estabelece reserva de mercado, preferéncia obrigatéria, cota minima ou

garantia de contratacao.

MODALIDADES DE COMPRA

Foram definidas as seguintes modalidades de compra:

e Pedido;

e Contrato;

e Compras com cartdes fornecidos pela Organizagéo;

e Cartao de Crédito Corporativo, procedimento de utilizagao conforme estabelecido na Politica de Cartéo de
Crédito Corporativo vigente

Nota 01: Em caso de compras especiais, emergenciais, faturamento direto e subcontratagdo onde ndo exista

cadastro do fornecedor em sistema, o solicitante sera responsavel por realizar o cadastro inicial do fornecedor

dentro das diretrizes do departamento de cadastro para homologacao, conforme MNP.TRP.SUP.403.02 —

Cadastro e Homologagéo de Fornecedores.

SOLICITAGAO DE COMPRAS - SC

Todos os processos de contratagdo de bens e servigos devem possuir uma Solicitagdo de Compras

emitida por meio de sistema corporativo vigente, tendo-se como excec¢éo os casos descritos no item

7.1 Excecdes na Etapa de Concorréncia.

A solicitagdo devera conter todas as informagdes necessarias, para que a area de Suprimentos possa

dar sequéncia a etapa de cotagao. Na etapa de criagdo da solicitagdo de compras no sistema Totvs,
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deve-se realizar a classificagdo conforme o tipo de compra a ser sequenciado, de acordo com as

seguintes categorias:

e Padréo

e Especial

¢ Emergencial

e Faturamento Direto

e PRMV

e Frotas
Todos os processos de contratagdo de bens e servigos devem possuir uma SC, com excegdo dos casos
elencados nas compras excepcionais. A SC deve ser emitida via sistema, e, caso haja necessidade de
revisdo da solicitagdo, a area Suprimentos sinalizara a area solicitante para que esta realize os ajustes
necessarios. Essa revisdo podera envolver aspectos como: codigo de produto, quantidade de itens,
centro de custo, valor estimado e demais informagbes essenciais para o prosseguimento do processo

de cotagdo. As alteragbes da SC serdo de responsabilidade da area solicitante.

A area de suprimentos nao esta autorizada a prosseguir com a emissao do pedido de compras, quando o
valor estiver acima do estimado da solicitagdo de compras. O valor do pedido deve ser igual ou inferior ao
valor inicialmente previsto, sendo necessario a revisao da solicitagdo adequando-a conforme valores

negociados ou média de mercado.
8 COTAGAO

As compras e contratagdes devem ser realizadas de forma centralizada pela area de Suprimentos,
visando garantir a consisténcia do relacionamento entre as empresas IBH Servigos e Concessionarias
e seus fornecedores, bem como buscar oportunidades de reducdo de custo total, ganhos de escala e

sinergia.

E mandatério o cumprimento dos seguintes itens:

a) Elaboracao pelo contratante de carta convite para processos de contratagcido de prestagéo de servigos com
valor a partir de R$ 3 milhdes de reais ou de maior complexidade (conforme entendimento da area de
Suprimentos), e para os demais casos de processos, € mandatéria a definicdo de no minimo escopo, prazo
e forma de pagamento.

b) A quantidade minima de cotagbes realizadas deve respeitar a tabela abaixo, exceto nos casos em que a
dispensa de cotagéo se aplicar, conforme estabelecido no item 8.1 — Excegdes na etapa de cotagio dessa
Instrucdo Normativa

Tabela 1 — Quantidade minima de cotagbes

Valor de aquisicao de bem ou servigo Quantidade minima de cotagdes
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De R$ 0 a R$ 3.000,00 Uma cotagéo
A partir de R$ 3.000,01 Trés cotagdes

Os concorrentes devem receber exatamente a mesma solicitagdo (mesmo e-mail, ou outra forma de

convite). Por questdo de transparéncia e equidade, caso apds o recebimento das propostas, seja

decidido por acrescentar novos participantes a concorréncia, os participantes iniciais devem ter seu

prazo de entrega de proposta estendido e, caso tenham apresentado proposta, ter a chance de enviar

nova versao dentro do novo prazo estabelecido;

c)

d)

e)

)]

h)

Circulares de esclarecimentos devem ser enviadas a todos os fornecedores, indicando perguntas e
respostas, mas sem identificar o fornecedor que realizou o questionamento.

Ao final do processo, é desejavel que todos os concorrentes recebam retorno sobre sua finalizagdo, mesmo
quando a resposta for a opgao por outro concorrente;

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

Nao é permitida a contratacdo de ex-funcionarios dos fornecedores até seis meses apos o término do
Contrato de Trabalho, seja como profissional autbnomo, seja como pessoa juridica. Essa medida visa
impedir a configuragéo de relagao trabalhista entre as partes;

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

Sempre que possivel, priorizar empresas que possuam cerificagdes ou atendam as diretrizes de normas
relacionadas a ESG, tais como ISO 14001, ISO 16001, ISO 26000, ISO 37001, 1ISO 45001, SA 8000,I1SO
37001.

8.1 Excegodes na Etapa de Concorréncia

Nao havera exigéncia de concorréncia com trés cotagdes nos casos de compras e contratagdes para:

a)

Limite de Valores: Aquisicdo de bens ou servigos limitados a R$ 3 (trés) mil reais conduzidos pela area

de Suprimentos.

Nota: Valores de compras e contratagées de servigos de valores inferiores a R$ 3 (trés) mil reais,

séo dispensados de concorréncia desde que os pagamentos nao se refiram a parcelas de um mesmo

servico.

b)

Contrato guarda-chuva: Quando ja houver um contrato guarda-chuva para o mesmo escopo.

Nota: Contrato guarda-chuva: Para prestadores de servigos recorrentes, nao sera necessario

realizar concorréncia a cada contratagcdo ou compra. Os contratos nessa modalidade devem ser

renovados a cada 12 meses, com excegao de contratos com prazo pré-definido superior a um ano
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(ex.: aluguel). O processo para o estabelecimento do contrato guarda-chuva também requer trés

cotagoes.

c) Compras Emergenciais: Aquisicdes de bens ou servigcos que ndo puderam ser previstas e ou planejadas,

e que necessitam ser atendidas imediatamente para ndo comprometer a operagéo, saude e seguranga dos
colaboradores e/ou obrigagbes contratuais, tais como, mas nao limitado a, : queda de barreira, interrupgéao
de sistema de arrecadacao, clara e demonstrada iminéncia de multa do Poder Concedente, paralisacao de
servigos essenciais, manutengao de equipamentos que impactem na operacao da companhia, devidamente
justificadas e aprovadas através do sistema corporativo vigente. Esta categoria de compras pode ser

utilizada desde que:

O carater emergencial seja claramente identificado e justificado;

O servigo liberado seja limitado ao escopo da emergéncia;

O assunto seja autorizado conforme delegacao de poderes vigente;

A contratagéo seja formalizada (via Contrato ou Pedido de Compra) até a ocasiao da primeira medic¢&o, caso

contrario a mesma nao podera ser paga.

d) Compras especiais Sd0 aquisigdes de bens ou servigos cujo fornecedor detenha de uma especialidade

em determinado ramo de mercado ou regido, conforme critérios descritos a seguir. Essas compras devem

ser devidamente justificadas e aprovadas por meio do sistema corporativo vigente.

Para aquisicdo de compra de materiais, equipamentos ou géneros que, por suas caracteristicas técnicas ou
comerciais, s possam ser fornecidos por um Unico produtor, empresa ou representante comercial exclusivo,
sendo vedada qualquer preferéncia por marca.
Para contratagédo de profissional ou empresa com notéria especializagdo, ou seja, aqueles cujo conceito no
campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicagdes,
organizagdo, aparelhamento, equipe técnica ou de outros requisitos relacionados com suas atividades,
permita inferir que o seu trabalho € essencial e indiscutivelmente o mais adequado a plena satisfagdo do
objeto do contrato.
Para contratacdo de alguns servigos especificos a area tomadora pode realizar uma pré-cotagdo e enviar
para a area de Suprimentos. Segue-se algumas aquisicbes de bens ou servigos mapeadas abaixo que
enquadram no tipo de Compras Especiais:
Fornecedores Mercado Restrito: quando o mercado fornecedor apresenta apenas uma opgédo de
fornecimento.
Fornecedor Servigos Financeiros: Fornecedores relacionados aos mercados financeiros incluindo a Bolsa
de valores oficial sem concorréncia, consultoria financeira, gestao de investimentos, intermediacao e gestao
de operagoes financeiras, incluindo crédito, investimentos, seguros, cobranga e analise de riscos.
Fornecedores Tecnologia: quando sé podem ser adquiridos bens e servicos daquele determinado
fornecedor devido a restricdo do tipo de tecnologia utilizada;

Fornecedores Fabricantes: quando s6 podem ser adquiridos bens e servicos daquele determinado
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fornecedor por ser ele o fabricante ou distribuidor exclusivo (Unico) autorizado do equipamento ou sistema.
Fornecedores de Convénios e Parcerias de Estudos: quando a compra se tratar de um convénio ou
acordo de parceria para estudos, seja para desenvolvimento de produtos ou solugbes, seja para capacitagao
de Integrantes, em que a decisdo é tomada em virtude da instituicdo com a qual se firma o convénio ou
parceria, ndo havendo comparagao com outras instituicoes.

Fornecedores por Assinaturas de Banco de Dados: quando a compra se tratar de fornecimento de
informagdes por meio da contratacdo de canais, incluindo, mas nao se limitando a assinatura bancos de
dados, periddicos eletrénicos, informagdes de mercado, indices e projegdes, assim como aquisigdo de
estudos, analises preexistentes ou pesquisas.

Fornecedores por Contribuicio para Associagdo: quando a compra se tratar do registro para o
pagamento de uma taxa ou anuidade de associagdo a Entidade de Classe, Associacao ou instituicao similar,
ou, ainda, para registro de taxas obrigatérias ao suporte de compras de bens ou servigos. A depender da
regiao, este processo podera ser conduzido pela area de Relagdes Institucionais.

Fornecedores por Garantia / Fabricante Original do Equipamento (“OEM”): quando s6 podem ser
adquiridos bens e servigos daquele determinado fornecedor por estar em periodo de garantia.
Fornecedores por Profissional Especifico: quando a decisdo do fornecedor do servi¢o a ser contratado
se da em virtude do profissional que ira prestar o servigco. Exemplos: pessoa fisica de conhecimento técnico

especifico ou treinamentos, tais como palestrantes ou aqueles que proveem parecer ou avaliagao técnica.

8.2 Aquisicoes sem Solicitagao de Compra SC

a)

c)

Aquisicao de areas, servidoes e desapropriagdo: para pagamento de areas desapropriadas, deve ser
emitido o pedido de compra em favor da pessoa fisica ou juridica desapropriada, cujo documento base é o
contrato de desapropriacdo devidamente assinado ou outro documento juridico que estipule a operacao
citada.

Faturamento direto: sdo aquisicées negociadas por empresas contratadas junto a terceiros e cujos valores
serdo debitados do contrato firmado junto ao fornecedor principal. A emissdo deste tipo de pedido podera
ser feita por verba total a ser adquirida junto ao fornecedor de faturamento direto, sem que seja detalhada
a quantidade a ser comprada e valor unitario do item.

Manutengdo de Frota: aquisicbes de servigcos e materiais para manutengdo de frota, para qual é
necessaria agilidade na autorizagédo de conserto e impossibilidade de orgamento dos servigos em multiplos

fornecedores.

9 ANALISE DAS PROPOSTAS E NEGOCIAGAO

a)

b)

A comparagao de propostas e cotacdes para fornecimento de bens e prestagdo de servicos deve ser
realizada utilizando-se a mesma base, preferencialmente considerando o valor total bruto que inclui
impostos, despesas, assim como todos os custos atrelados que sejam conhecidos como garantias, custos
de reposigao, custos de manutengao, seguro, entre outros.

Inicialmente a area de Suprimentos deve encaminhar para os requisitantes apenas a proposta técnica e
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c)

documentagéo suporte. As analises técnicas devem considerar, no minimo, a adesao da proposta ao
escopo a ser contratado, ao prazo definido para execug¢ao dos servigos e acervo técnico do fornecedor
coerente com o objeto da contratacéao.

Quando for necessaria a participagao da area requisitante na equalizagao das propostas comerciais, a area
de Suprimentos podera disponibilizar essa equalizagdo para analise. No entanto, em hipétese alguma
devera ser revelada a identidade dos fornecedores responsaveis por cada proposta. Os nomes dos
fornecedores devem ser substituidos por identificagbes genéricas, como numeros ou letras, até que o
vencedor da concorréncia seja definido pelos responsaveis. Exemplos de identificacdo: fornecedor 1,
fornecedor 2, etc.; ou fornecedor A, fornecedor B, etc.

Quando aplicavel, de acordo com a MNP.IBH.SUP.403.02- Cadastro de Fornecedores a Area de Cadastros
deve avaliar as empresas pré finalistas da concorréncia, nas perspectivas Reputacional e Financeira, no
entanto esta avaliagdo n&o dispensa a realizagao do processo de Homologagéo e Cadastro.

As Analise das Propostas Técnicas e Comerciais sao realizadas em paralelo. A area de Suprimentos deve
elaborar a equalizacao de todas as propostas, através do preenchimento do documento FO.IBH.SUP.005
— Modelo de Equalizagdo de Propostas (anexo V).

As negociagdes realizadas devem ter a participagdo de no minimo 02 colaboradores e devem ser
registradas através de Ata ou e-mail;

A confidencialidade das informacdes técnicas, comerciais e das negocia¢cdes deve ser mantida, e em
nenhuma hipétese tais informagdes podem ser compartiihadas com fornecedores ou até mesmo

colaboradores que nao estejam envolvidos no processo.

10 APROVAGAO DO VENCEDOR DA CONCORRENCIA

a)

b)

As concorréncias devem ser aprovadas de acordo com a Instrugdo Normativa - Politica de Algadas e
Limites;

As concorréncias com valores acima de R$ 1.000.000,00 (um milhdo de reais), além de seguir ao
estabelecido na Instrugdo Normativa - Politica de Algadas e Limites, devera ser analisada e aprovada pelo

Comité de Suprimentos.

Nota: O Comité de Suprimentos é formado pela Diretoria e pela Diretoria Colegiada da IBH. A diretoria

colegiada & composta por diretores estatutarios ou representantes por estes definidos e que possui

abrangéncia de aprovacao definida na Politica de Algadas e Limites.

11 CONTRATAGAO

O acordo contratual firmado entre as partes podera ser realizado de duas formas:

Contrato de Prestagéo de Servico, sendo este obrigatério para situagdes que ultrapasse o valor de R$ 100
mil reais ou ultrapasse R$ 10 mil mensais.
Pedido de Compra, sendo este aplicado para contratagdes no valor de até R$ 10 mil mensal ou até R$ 100

mil reais no ano).

A categoria dos servigos e valor do acordo contratual sdo os itens utilizados para definir qual instrumento deve
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12

13

ser utiizado para formalizagdo do acordo entre as partes, conforme estabelecido na
MNP.IBH.CTR.405.01_Gestédo de Contratos. Todo e qualquer contrato assinado pela empresa, deve ter um
pedido de compra espelho considerando no minimo, escopo, prego, prazo, no sistema ERP. Pedidos de compra
pontuais para pagamento de mesmo escopo de contrato sdo terminantemente proibidos, pois, impedem o
controle de pagamento do contrato em questao.

Caso a empresa tenha contrato tipo guarda-chuva, os pedidos devem estar vinculados a este contrato no
sistema, e limitado ao valor total do contrato.

As condigbes de pagamento devem ser explicitadas no contrato, sendo que a ultima parcela deve ser paga
apos a realizagdo completa do servico ou a entrega da compra. O contrato dependera sempre de ato assinado
conjuntamente por 2 diretores ou 1 diretor e 1 procurador determinado e visto do Departamento Juridico,
conforme previsto em Ato Societério e Politica de Algadas de Limites de cada companhia.

A area de Suprimentos é responsavel por verificar, previamente a contratagdo, a existéncia de analise
reputacional valida realizada pela area de Cadastro/Homologagéo. Caso a analise ndo exista, esteja vencida
ou incompleta, Suprimentos devera solicitar a area de Cadastro/Homologacdo a sua realizagdo antes de

encaminhar o processo para formalizagdo junto a area de Contratos.

11.1 Contratagao de Fretes para Produtos Usina de Asfalto

e Quando a Nota Fiscal discriminar o custo do frete, este sera incorporado ao valor unitario do produto
adquirido no pedido de compras, para os materiais utilizados na composi¢do do CBUQ (Agregados e CAP).

e Os fretes, langados por documentos avulsos como a Nota Fiscal de Servigo Eletrénica (NFS-e) ou o
Conhecimento de Transporte Eletrénico (CT-e), por meio da rotina de Conhecimento de Frete, continuardo
vinculados a pedidos de compras.

Esses pedidos ainda utilizardo o produto "frete", porém estes ndo serdo consumidos diretamente no pedido de compras,

serdo consumidos como eliminagdo de residuo, de acordo com controle de consumo realizado pela area gestora do

pedido.

ADITIVOS

Um Pedido de Compra ou Contrato ndo pode ser aditivado em valor superior a 25% do valor original. Caso
exista esta necessidade, uma nova concorréncia deve ser feita para aprovagao de novo montante, ou, no caso
de contrato, deve ser feita e aprovada uma nova solicitagdo de compra e preenchido e assinado o formulario
de aditivo de contrato FO.IBH.CTR.001 - Solicitacdo de Aditivo Contratual e conforme MNP.IBH.CTR.405.01
Gestéo de Contratos.

Condigdes excepcionais poderdo existir, mas obrigatoriamente devera ter a aprovagao excepcional de dois

diretores.

PAGAMENTOS

As condi¢cdes de pagamento devem estar explicitas em contrato ou pedido de compra, conforme regras

estabelecidas pela companhia. Apds a conclusdo da etapa de contratagdo o gestor deve orientar o fornecedor
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sobre os procedimentos internos que regem as etapas de medicdo e pagamentos, conforme procedimentos
vigentes na organizagao.
Exceto no caso de taxas, impostos, contribuicdes definidas por lei, e contas de consumo (agua, energia etc.),

somente podera haver pagamento para os itens com pedido aprovado.

14 APROVAGCOES

Para todo e qualquer pedido de compra ou pagamento deve ser seguido o estabelecido na
IN.VITASERTAO.001_Politica de Algadas e Limites.

15 PEDIDOS

15.1 Ajuste de Saldo

Devido arredondamento de valores nos itens dos pedidos podem ocorrer situagées de auséncia de saldo em
centavos no momento do langamento da Nota Fiscal. Desta forma a companhia estabeleceu uma tolerancia de
até R$ 1,00 (um real) por pedido para as situagdes em que seja necessario o ajuste. Essa adequagao ocorrera
de forma automatica na comunicagédo entre Portal de Notas x ERP, sem exigéncia de um novo fluxo de

aprovacgao, demais ajustes seguirdo processo normal com regularizagdo em Suprimentos.

15.2 Pedidos sem movimentagao no periodo de 24 meses

Pedidos que nao foram movimentados no fiscal dentro 24 meses serao inabilitados.
Caso haja a necessidade de reativacao de tal pedido e ou linha, para a realizacdo de qualquer langcamento,
alguns membros do time de Suprimentos tem o acesso através do sistema ERP para a realizagdo desta

reversdo. Esses membros séo definidos conforme indicagdo da Gestdo de Suprimentos

16 AVALIAGAO DE DESEMPENHO DE FORNECEDORES

Os fornecedores de materiais e servigos considerados criticos para os processos deverao ser constantemente
avaliados, a fim de mensurar o desempenho dos mesmos em relagdo ao cumprimento do Cédigo de Conduta
e Etica das empresas IBH Servigos e Vita Sert&o as diretrizes de Qualidade, Satude e Seguranca Ocupacional,
Meio Ambiente e Compliance, garantindo a qualidade dos bens e servigos fornecidos.

As diretrizes e responsabilidades da atividade de avaliagdo de fornecedores esta estabelecido na
MNP.IBH.SUP.403.03_Avaliagido de Provedores de Produtos e Servigos Criticos.

17 CADASTRO DE FORNECEDORES

Todas as etapas referentes inclusdo, exclusdo e renovacdo de cadastro de fornecedores, deve seguir ao

estabelecido na MNP.IBH.SUP.403.02 — Cadastro e Homologacao de Fornecedores.

18 PLANEJAMENTO DE COMPRAS

A area de Suprimentos consolida as informagdes referentes as grandes aquisigdes previstas para os proximos
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anos nas diferentes concessdes operadas pelo grupo. Essas informagdes consolidadas sdo utilizadas como
base para discussodes internas de planejamento de compras, permitindo maior previsibilidade das demandas,
alinhamento estratégico entre as areas envolvidas e melhor preparagao para atendimento das necessidades

futuras.

ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS

As evidéncias dos processos de compras, desde informagles: cotacdes, propostas, negociagdo, planilha
comparativa de pregos, aprovagoes técnicas e outros documentos que sustentam as contratagdes, devem ser
arquivados em processo correspondente, em locais definidos pela area de Suprimentos, com acesso restrito
aos profissionais da area ou por ela autorizados.

A documentagédo acessoéria dos fornecedores (certiddes fiscal/tributaria, trabalhista, e outros documentos)
devem ser arquivadas em processo correspondente, em local definido pela area de Administragdo Contratual,
com acesso restrito aos profissionais da area ou por ela autorizados, conforme definido em
MNP.IBH.SUP.403.04 - Administragcao Contratual.

Todos os contratos devem estar sob a guarda do departamento de contratos disponivel na rede ou no sistema
corporativo vigente, para acesso da area de Suprimentos e Juridico e Compliance, Contratos e Gestor
contratante.

Nota: O sistema homologado junto ao departamento de Tecnologia da Informagédo é o SharePoint/Sistema.
Caso haja necessidade de melhorias ou mudanga de sistema, o departamento de T.l. devera ser acionado para

analise e estudo, visando a homologacgao de ajustes ou implementagao de novas ferramentas.

CONFORMIDADE

E responsabilidade dos colaboradores da Organizagdo que realizam atividades de compras ou interagem com
a area de Suprimentos ter ciéncia e estar aderente as regras e diretrizes desta politica. Caso necessario, podera

ser obtida orientagdo com os profissionais da area de Suprimentos.

GESTAO DE CONSEQUENCIAS

Colaboradores, fornecedores ou outros stakeholders que observarem quaisquer desvios as diretrizes desta
Politica, poderao relatar o fato ao Canal de Etica podendo ou n&o se identificar, através do canal de dendncias
disponivel para a empresa ou site da Vita Sertdo.

O descumprimento das diretrizes desta Politica esta sujeito a aplicagdo de medidas disciplinares.

22 CONTROLE DE REVISOES
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Inclusdo do item 5.1

Esta Instrugao entra em vigor na presente data.
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