FABIANA CARVALHO BOUZA

POLITICA DE COMPRAS E CONTRATAGAO DE SERVICOS

1. FINALIDADE

1.1. Esta politica contém orientacdes para a contratacdo de terceiros
(Compras), tanto para servicos como para produtos (Fornecedores). FCB
Advogados reconhece a importancia de ter a capacidade de promover
processos de compras e contratacdes que garantam competitividade,

integridade e transparéncia.

1.2. A Politica de Compras presente neste documento deve ser vista como
instrumento de execucdo e acompanhamento de projetos, sendo conhecida e
entendida por todos os advogados, estagiarios, empregados e Fornecedores e
aprimorada sempre que possivel e / ou necessario. Somente as pessoas ou
empresas homologadas, técnica e administrativamente, sdo selecionadas a
apresentar suas condicbes comerciais, diante de um produto ou servico
previamente identificado, quantificado, especificado com periodo definido ao
seu cumprimento, para que os participantes possam planejar a formacao de

seu preco com base em premissas claras e disponiveis a todos os envolvidos.

1.3. Esta politica tem por objetivo construir e qualificar o conjunto de
procedimentos administrativos e financeiros institucionais, bem como ampliar
sua transparéncia e facilitar seu cumprimento. Para salvaguardar direitos das
partes, FCB Advogados adota a formalizacdo da compra por meio de contrato,
com base em seu Cédigo de Conduta e demais Politicas integrantes do
Programa de Integridade, além de foco na legislacdo em vigor, nas condicbes

operacionais, técnicas e comerciais, e na sustentabilidade dos negdcios.

1.4. O cumprimento das orientacdes a seguir é fundamental, sob risco da nao
liberacdo de recursos do escritério para pagamento dos produtos ou servicos,
em caso de descumprimento. O processo de compras deverd obedecer a

principios rigidos de equidade e transparéncia.

2. DIRETRIZES
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2.1. As diretrizes para contratacdo de servicos e aquisicdo de bens sdo as

seguintes:

e Sempre buscar Fornecedores com o melhor produto e/ou com a melhor
capacitacao técnica disponivel, que atenda os demais critérios descritos na
presente Politica e que implementem boas praticas sociais e ambientais;

e Alcancar economias sem perder qualidade e eficiéncia;

e Prezar pela transparéncia nos processos, nao compactuando com
comportamentos antiéticos, excluindo Fornecedores que nao procedam de
forma semelhante;

* A selecao de propostas deve ser feita mediante julgamento objetivo, com

critérios estabelecidos em cada processo e que sejam de conhecimento geral.

3. CODIGO DE CONDUTA ETICA

3.1. Sao inaceitaveis e passiveis das medidas legais cabiveis, quaisquer

condutas ilicitas, tais como:

e Fornecimento de produtos e servicos de origem ilegal;

¢ Falsificacdo de documentos, assinaturas, marcas ou produtos;

e Ocultacao de acidentes e incidentes de trabalho;

¢ Envolvimento em praticas ou condutas ilegais como evasao fiscal, sonegacao,
contrabando e trafico, entre outros;

3.2. FCB Advogados nao tolera o oferecimento ou a aceitacdo de suborno,

propinas e outros tipos ilegais de pagamento.
3.3. FCB Advogados exerce controle de fraude a partir das seguintes praticas:

¢ Checagem e comparacdo de dados contidos nas propostas, tais como:
formatacao, endereco, telefone, e-mail;

¢ Realizacdo de avaliacdo técnica de propostas;

e Revisao, por pelo menos outro Colaborador de FCB Advogados, de todos os
processos;

e Segregacdo de funcbes entre solicitante, responsavel pela elaboracdo de

contratos e pagamento.

4. PROCESSO DE AQUISICAO DE PRODUTOS E SERVICOS
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4.1. Fornecedores e Colaboradores devem orientar-se pelos seguintes

parametros:

e Todas as aquisicoes de bens e servicos sao restritas exclusivamente ao setor
competente e responsavel por tal atividade.

e As autorizacoes de compras ou contratacbes devem ser formalizadas e
evidenciadas por meio de Ordem de Compra (O.C), Ordem de Servico (O.S), ou
Contrato.

e As compras de materiais ou servicos nao poderao envolver empresas das quais
participe parente, até segundo grau, de Colaborador de FCB Advogados
envolvido no processo de concorréncia.

e  Colaboradores devem cotar pelo menos 3 (trés) orcamentos com empresas
regularizadas, qualificadas e cadastradas no sistema de fornecedores de FCB
Advogados.

e  Os Produtos devem ser entregues, juntamente com as notas fiscais, ao local
identificado na O.C, O.S ou Contrato.

e Tanto o Fornecedor como FCB Advogados devem manter registros precisos de
todos os assuntos relacionados a relacdo comercial estabelecida entre as
partes.

¢ Na finalizacdo dos pagamentos parcelados, a pessoa responsavel por Contas a

Pagar deve verificar se o servico foi finalizado ou se o produto foi entregue.

5. CONDUTA DO FORNECEDOR

5.1. Procedimentos

5.1.1. FCB Advogados definiu como politica de contratacdo a escolha de seus
Fornecedores por meio de concorréncia. Também é seu compromisso que as

politicas e normas sejam orientadas pelas seguintes diretrizes:

® Os Fornecedores devem cumprir a legislacao, o que devera ser checado pelos
Colaboradores de FCB Advogados mediante todos os mecanismos de consultas
pertinentes.

e Assegurar-se de que nao constem no Cadastro de Empregadores, na

denominada “Lista Suja” do Trabalho Escravo, nem no Cadastro de Empresas
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Inidoneas e Suspensas (CEIS), da Controladoria-Geral da Unido. Informar a
Fornecedores ou prestadores de servico de que estes deverdo assinar
contratos, quando aplicavel, com clausulas especificas contra relacées de
trabalho escravo, infantil e outras formas de trabalho degradante sob sua
responsabilidade, bem como anticorrupcdo, confidencialidade, obediéncia as
regras de concorréncia, entre outras.

e  Os critérios para escolha do Fornecedor serdo: menor preco; menor impacto
ambiental, menor prazo, melhor qualidade, prestadores de servico local ou da

economia solidaria.

5.2. O Fornecedor deve notificar imediatamente FCB Advogados sobre
qualguer caso de “conflito de interesses” de que tenha conhecimento. Um
“Conflito de Interesse” é qualquer circunstancia, transacido ou relacionamento
qgue envolva direta ou indiretamente o Fornecedor e o interesse particular de
qualqguer Colaborador de FCB Advogados que interfira de forma inadequada,

ou mesmo pareca interferir de forma inadequada, com os interesses do

escritorio.

5.3. Os Fornecedores e Colaboradores de FCB Advogados devem proteger
informacdes confidenciais e s6 as utilizar de maneira apropriada, além de
assegurar a protecao da privacidade e de todos os direitos de propriedade

intelectual validos de todos os Colaboradores e parceiros de trabalho.

5.3.1. Os Fornecedores ndo devem divulgar a ninguém de FCB Advogados

informacoes relativas a qualquer outro escritério ou empresa.

5.3.2. Informacoes de FCB Advogados ndo podem ser utilizadas para atender a
interesse pessoal, em beneficio préprio de Colaborador ou de Terceiros, e mais

ainda, de concorrentes diretos ou indiretos.
5.3.3. Exige-se sigilo nas relacdes comerciais.

5.4. O Fornecedor deve se comprometer quanto a veracidade das informacoes
prestadas a FCB Advogados, tais como: juridico-fiscais, econdmico-financeiras,
salide, seguranca, meio ambiente, qualidade técnica, capacitacido profissional
dos empregados e/ou prestadores de servico e outras informacdes quando

solicitadas;

Av. Engenheiro Luis Carlos Berrini, 1748 - Conjunto 1710
119 9702-5224 www.febadv.com.br Cidade Moncdes, Sao Paulo - SP, 04571-000



FABIANA CARVALHO BOUZA

5.5. Manifestar claramente opinido e compromisso no processo de
contratacao dos servicos, como também sobre as praticas de trabalho, durante
o periodo de prestacdo dos trabalhos, evitando inducido a erros e

desentendimentos;

5.4. Ter clareza e transparéncia das informacoes necessarias para a cotacao,

contratacao, compra e administracido de produtos e servicos;

5.5. Buscar formalizar a comunicacdo de informacdes por meio de e-mails,
memorandos ou outros tipos de documentos, de forma organizada e

controlada.

5.6. Implementar mecanismos para identificar, determinar e gerenciar riscos
em todas as areas mencionadas nessa Politica e em todas as exigéncias legais

aplicaveis.

5.7. Utilizar documentacdo adequada para demonstrar que compartilham os
principios e valores expressos nessa Politica. A documentacdo podera ser

analisada por FCB Advogados quando necessario e solicitado.

5.8. FCB Advogados ndo admite Fornecedores e Colaboradores associados a
praticas comerciais coercivas para obter vantagem. Os Fornecedores devem
tratar todos os trabalhadores com respeito e dignidade. Nenhum trabalhador
deve ser submetido a punicdo corporal, abuso ou assédio fisico, psicolégico,

sexual ou verbal.

5.9. E proibido oferecer gratificacdo em dinheiro, entretenimento e qualquer
tipo de presente para os Colaboradores de FCB Advogados, salvo para as
cortesias comumente aceitas nas praticas comerciais, como brindes

promocionais em valor ndo superior a R$200,00 (duzentos reais);

5.10. Os Colaboradores nao estdo autorizados a aceitar o pagamento de
despesas e de custos de viagens, festas entre outros. Excecoes serdo aceitas,
caso o convite seja relacionado a visitas técnicas, reunides de trabalho ou
participacdo em eventos (seminarios, congressos) e desde que devidamente

formalizado junto a area do Colaborador convidado.
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5.11. Qualquer Fornecedor ou Colaborador que infringir a regra do item 5.10,
acima, estard sujeito a possibilidade de perda de todos os negdcios e
relacionamento existentes ou futuros com o escritério, a critério da Sdcia

Fundadora.

5.12. Prestadores de servicos que exercerem atividades nas dependéncias de
FCB Advogados devem respeitar e seguir os valores, principios e codigos do

escritorio.

5.13. Respeitar as normas e procedimentos de FCB Advogados para entrada e

saida de suas dependéncias para que a seguranca de todos seja preservada.

5.14. Zelar pelos bens, instalacbes, produtos e equipamentos de FCB

Advogados cedidos para a realizacdo do trabalho.

5.15. O Fornecedor permitirda a FCB Advogados e/ou a quaisquer de seus
representantes o acesso as instalacdes e a todos os registros que se facam
relevantes e que estejam associados aos produtos e servicos fornecidos para o

escritorio.

6. DISPENSA DE COTACAO

6.1. Nao havera exigéncia de concorréncia com trés cotacdes nos casos de
compras e contratacdes: para valores globais totais inferiores a 2.000,00 (dois
mil reais); quando ja houver um contrato guarda-chuva; nos casos de
especialidade; e nos casos de compras e contratacbes emergenciais. Esses

casos sao explicitados a seguir.

® Valores inferiores a R$ 2.000,00 (dois mil reais): Compras e contratacdes de
valores inferiores a R$ 2.000,00 sdo dispensadas de concorréncia, desde que os
pagamentos n3o se refiram a parcelas de um mesmo servico.

e Contrato guarda-chuva: Para prestadores e prestadoras de servicos
recorrentes, ndo serad necessario realizar concorréncia a cada contratacdo ou
compra. O processo para o estabelecimento do contrato guarda-chuva
também requer trés cotacdes. Caso ndo haja contrato guarda-chuva para o

servico procurado, contatar o responsavel pelas atividades financeiras e/ou a
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administrativas para andlise da necessidade de elaboracdo de contrato que
sera responsabilidade da pessoa demandante.

e Especialidade: Poderdo ser contratados Fornecedores e Fornecedoras com a
justificativa de especialidade nas seguintes situacdes: (i) Para aquisicdo de
materiais, equipamentos ou géneros que sé possam ser fornecidos por
produtor e produtora, empresa ou representante comercial exclusivo ou
exclusiva; (ii) Para contratacdo de profissional ou empresa com notoria
especializacdo, ou seja, aqueles cujo conceito no campo de sua especialidade,
estudos, experiéncias, organizacdo, aparelhamento, equipe técnica ou de
outros requisitos relacionados com suas atividades, permita inferir que o seu
trabalho é essencial e indiscutivelmente o mais adequado a plena satisfacdo do
objeto do contrato.

e Emergéncia: entende-se por emergéncia a urgéncia de atendimento de
situacdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer o trabalho e que nao
pode ser prevista antecipadamente. Nesses casos, serdo necessarias a
explicitacdo detalhada da razdo pela qual a situacdo esta sendo caracterizada
como tal, no préprio formulario de contratacao, bem como aprovacao pessoal

da Sécia Fundadora.

7. PENALIDADES, IRREGULARIDADE E DENUNCIAS

7.1. Em caso de conhecimento de violacbes a esta politica, assim como
quaisquer informacdes acerca de eventual descumprimento de dispositivos
legais e normativos aplicaveis a FCB Advogados e Fornecedores e Prestadores
de Servicos, podem e devem ser manifestadas e denunciadas por meio do
canal ‘FALE CONOSCO” disponivel no website do escritério

(www.fcbadv.com.br).

Esta Politica entra em vigor a partir da data de sua divulgacdo no website de
FCB Advogados e vigorara por tempo indeterminado, podendo ser alterada a
qualquer tempo, para adequacdo de suas disposicoes aos ditames legais e

sociais aplicaveis.
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