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POLITICA DE COMPRAS E CONTRATACOES

POLITICA DE COMPRAS E CONTRATACOES

1. Introducao

Esta Politica de Compras e Contratacoes (“Politica”) integra o sistema de
governanca corporativa do 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro (“Cartério 15”),
complementando as disposicdes do Cédigo de Etica e Politicas de Conduta, no
sentido de estruturar orientagcdes institucionais para a realizacao de quaisquer
compras e contratacdes pelo Cartério 15 tanto para produtos quanto para
servicos (“Compras e Contratacdes”), de forma a garantir que tais processos
sejam pautados por competitividade, integridade e transparéncia, privilegiando
critérios de sustentabilidade.

2. Diretrizes

0 15° Oficio de Notas do Rio de Janeiro, alicerca esta Politica nas
seguintes diretrizes:

I

III.

IV.
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Melhores praticas: O Cartério 15 buscara fornecedores e prestadores

(“Parceiros”) que implementem boas praticas comerciais, sociais e
ambientais;

Critérios objetivos: As Compras e Contratacoes devem alcancar

economias sem perder qualidade e eficiéncia, devendo a selecao de
propostas ser realizada mediante critérios objetivos;

Etica e sustentabilidade: Prezar pela transparéncia e ética nos

processos, excluindo Parceiros que nao conduzam seus negocios em
linha com as previsdes do Cédigo de Etica e de Condutas do Cartdrio
15, bem como pela sustentabilidade ambiental e social dos Parceiros,
de conformidade com o Selo Cartorio Verde;

Selo Cartério Verde: Prezar pela melhor gestdo dos recursos
disponiveis, sempre tendo em vista a racionalidade do uso dos
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materiais e servigos contratados, bem como a melhor destinagao dos
bens apds sua utilizacao ou fim de sua vida util para as atividades do
Cartorio 15, em linha com as diretrizes do Selo Cartério Verde.

3. Responsaveis de Compras

Nos termos da Politica de Compra e Relacionamento com Fornecedores prevista pelo
Codigo de Etica e Politicas de Condutas, bem como do art. 7, inc. X do Regimento
Interno do Comité Estratégico de Tecnologia e Seguranca da

énfacomapaohamento réspoosdyeifisie palmsmeptose¢€osnprde e cOotriatdagdes de
Suprimentos), bem como pelos processos de contratacao e acompanhamento de
compras de TI e sobre atividades operacionais ou de carater continuo em tecnologia
e seguranca da informacao (Compras e Contratagbes de TI), indistintamente
referidos como Responsaveis de Compras, deverao:

L. Realizar, no minimo, trés cotacdes para cada Compra ou Contratacao,

garantindo que os concorrentes recebam exatamente a mesma
solicitacao técnica;

II. Conduzir os processos de Compra e Contratacées sem conflitos de

interesses, ndo podendo receber quaisquer vantagens ou beneficios
pessoais provenientes de empresas fornecedoras ou participantes de
processo de Compra ou Contratacao;

Assegurar que os Parceiros do Cartorio 15 cumpram a legislacao,

ITI. . . . ~
mediante todos os mecanismos de consultas pertinentes, e nao

constem na denominada “Lista Suja” do Trabalho Escravo, nem no
Cadastro de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS).

IV.  Garantir que a escolha do Parceiro considere sempre a melhor relagao

custo/beneficio para o Cartério 15, a qual devera ser analisada
considerando-se nao somente o preco do produto ou servigos, mas
todas as condicoes que atendam a tempo o objeto e o objetivo da
contratacao, tais como, prazo de entrega, forma de pagamento,
qualidade e adequacao do produto ou servico ofertado etc.
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V. Como critério de desempate, considerar o Parceiro que melhor atenda
as diretrizes do Selo Cartorio Verde.

Nao havera exigéncia de concorréncia com trés cotagées nos casos de

Compras e Contratagoes para aquisicao de materiais, equipamentos ou géneros
que so possam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial
exclusivo ou nos casos de emergéncia. Entende-se por emergéncia a urgéncia de
atendimento de situacdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer o trabalho
do Cartério 15 e que nao pbde ser prevista antecipadamente.

4, Regras gerais de contratacao

Para Compras ou Contratagdes de Suprimentos superiores a R$ 5.000,00

(cinco mil reais), bem como as Compras ou Contratacoes de TI superiores a

R$ 500,00 (quinhentos reais) no periodo de 1 (um) més, o respectivo Responsavel
de Compras devera:

I. Obter o nUmero minimo de trés cotacoes;
II. Solicitar, quando cabivel, as certiddes para o Parceiro escolhido;

III.  Apresentar, por escrito, a Administracdo do Cartorio 15 a solicitacao

de pagamentos com as trés cotagdes anexadas, esclarecendo o
objeto e a finalidade da Compra ou Contratacao;

IV.  Obter aprovacao da solicitagdo de pagamento junto a Administragao
do Cartério 15 e encaminha-la ao Setor Financeiro;

V. Fazer, solicitar ou encaminhar o contrato, conforme aplicavel, e obter
as respectivas assinaturas;

VL. Monitorar o cumprimento da Compra ou Contratacao pelo Parceiro;

VII. Documentar todo o processo e arquivar digitalmente as informacoes,
dados e comprovantes associados a Compra ou Contragao,
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fornecendo as respectivas notas fiscais e demais documentos
necessarios a correta escrituracao contabil.

As Compras ou Contratacdes de Suprimentos que totalizem até R$ 5.000,00

(cinco mil reais), bem como as Compras ou Contratacdes de TI que totalizem até
R$ 500,00 (quinhentos reais) no periodo de 1 (um) més poderao ser realizadas pelo
respectivo Responsavel de Compras sem necessidade de aprovacgao prévia pela
Administracao do Cartério 15, desde que:

L. Nao sejam referentes a prestacao de servicos, para os quais sempre

sera necessaria a aprovacao do Parceiro previamente selecionado
pela Administragao;

II. Os pagamentos nao se refiram a parcelas de uma mesma Compra ou
Contratacao;

III. O objeto da Compra ou Contratacdo componha o portfélio de produtos

ja utilizados pelo Cartério 15, constituindo apenas eventual reposicao
de estoques, melhorias pontuais de infraestrutura ou substituicao de
equipamentos;

O objeto da Compra ou Contratacao nao seja decorrente de ou nao

IV. . . ~ .
implique em uma adequacgao em massa dos equipamentos e

infraestruturas.

Para verificacao dos limites monetarios das Compras e Contratacdes devera

ser considerado seu valor global e nao apenas o montante mensal ou a parcela
devida.

As Compras ou Contratacoes de Suprimentos que totalizem até R$ 5.000,00

(cinco mil reais), bem como as Compras ou Contratacdes de TI que totalizem até
R$ 500,00 (quinhentos reais) deverao ser documentadas por escrito para permitir
sua de conferéncia pelo Setor Financeiro e deverao ser notificadas a Administracao
do Cartorio 15 acompanhadas da referida documentacao.

No caso, por exemplo, da substituicao de equipamentos, deverao ser

inventariados o item substituido e o novo item adquirido, registrando-se por escrito
e/ou por meio de imagem para fins de controle.

Pagina 6 de 7 CARTORIO15.COM.BR



Nome do documento Versao Classificagao

I 5 POLITICA DE COMPRAS E CONTRATACOES 1.2 INTERNA

O(s) Responsavel(is) de Compras devera(ao) assegurar que todos os materiais,
equipamentos e produtos sejam corretamente descartados, observando,
pacamitamdndo-as, prefeneesialdrentdele cGafbome J/erdsy, para reciclagem ou
projetos sociais dos quais o Cartério 15 seja parceiro.

5. Setor financeiro

O Setor Financeiro devera realizar os pagamentos apenas através de
transferéncia, boleto bancario ou cartdo de crédito, de modo que seja sempre
possivel identificar a origem pagadora e o destinatario direto do pagamento.

E responsabilidade do Setor Financeiro encaminhar para o setor de

contabilidade a nota fiscal e o contrato de prestagao de servigos para realizagao
dos procedimentos de escrituracao contabil.

O Financeiro somente realizara o pagamento quando juntada a documentacao

comprobatéria obrigatdria do processo, na forma das regras acima expostas para
os Responsaveis por Compras do Cartério 15.

Esta Politica sera acompanhada pela Administracao do Cartério 15 e sera
revista anualmente ou a qualquer tempo, conforme necessidade interna.
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