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Estabelecer diretrizes para os processos de aquisicdo de bens, servicos, matéria prima, suprimentos,
servicos e produtos, visando assegurar a consisténcia, transparéncia e ética do relacionamento entre a
nstech e a gestdo da cadeia de fornecedores, com respeito aos parceiros e adogao de praticas estritamente
éticas, objetivando garantir a competitividade, qualidade, seguranca, legalidade, responsabilidade
socioambiental e a melhoria dos processos continuos.

Este documento é aplicavel a todos os colaboradores da nstech independente de nivel hierarquico, terceiros
e fornecedores.

Todas as compras deverdo ser realizadas de forma centralizada pelo Portal de Compras, devendo
observar as diretrizes abaixo.
Apenas os colaboradores do grupo Nstech estdo autorizados a iniciar, conduzir e concluir
negociacoes com fornecedores visando a aquisicao de bens ou servicos, produtivos ou nao.
Neste momento, todo colaborador deve respeitar todas as Politicas e Procedimentos de Compras,

constante nesta politica.

o Garantir a segurancga da informagdo em todos os seus processos;
o Procurar alcangar economias sem perder qualidade e eficiéncia;
. Os envolvidos direta ou indiretamente no processo de compra ou contratacdo ndo podem

receber quaisquer vantagens ou beneficios pessoais provenientes de empresas fornecedoras ou
participantes de processo de compra ou contratagao;

o Garantir transagdes justas, respeitando todas as leis, regras e regulagdes, e prevenindo todo
tipo de corrupgao, incluindo extorsdo e suborno.

o Contratar produtos e servigos com qualidade e seguranga;

o Zelar pela confidencialidade das informagdes as quais tem acesso e compartilhar da
responsabilidade pela garantia do sigilo das mesmas no relacionamento comercial junto aos
fornecedores;

. As negocia¢des com os fornecedores sdo realizadas mediante a apresentagao da melhor
proposta técnica/comercial a qual engloba: qualidade, preco e prazo;

. A selecdo de propostas deve ser feita mediante julgamento objetivo, com critérios

estabelecidos em cada processo e que sejam de conhecimento geral;
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. Os dados das propostas dos fornecedores em concorréncia, devem ser utilizados
exclusivamente para os fins a que se propdem, sendo vedada abertura de valores e condi¢Ges para
demais fornecedores e/ou outrem;

o Prezar pela transparéncia nos processos, ndo compactuando com comportamentos
antiéticos, excluindo fornecedores que nao procedam de forma semelhante;

. Reforcar sobre o canal de dendncias e ndo represalia caso tenha algum problema com o

processo

APROVADOR - Pessoal responsdvel pela aprovacdo de compras de produto ou servigo de acordo com
alcada de aprovacao;

COMPRA —Toda e qualquer aquisi¢do realizada por uma empresa do Grupo Nstech;

COMPRA RECORRENTE — Aquela que é realizada todo més, mas ndo necessariamente na mesma
guantidade, como por exemplo: material de escritério, material de copa e limpeza, etc;

SERVICO — atividades realizadas por pessoa fisica (que ndo seja colaborador da empresa) ou juridica
contratada para a realizacdo desta atividade. Pode ser um servico pontual ou recorrente.
SOLICITANTE — Pessoa responsavel pela solicitacdo da compra de produto ou servico de cada area;
SUPRIMENTOS — Produtos e servigos nao produtivos, ou seja, aqueles ndo destinados a revenda ou
locacdo. Nesta categoria entrardo itens destinados a ativo imobilizado, itens de consumo e prestacado

de servicos;

A selecdo de fornecedores deve ser realizada conforme as diretrizes abaixo:

e Potenciais fornecedores devem estar aptos tecnicamente por meio de avaliagcdo da area solicitante
além de se submeter aos processos de cadastramento e avaliagdo conforme Procedimento de
Avaliacdo de Fornecedores;

e Fornecedores selecionados para concorrer ao fornecimento de produtos e servicos especificados e
definidos pela drea técnica/solicitante serdo submetidos a um processo de selecdo transparente,
em que, de forma simultanea, todos os participantes devem possuir igualdade de condicdes;

e Todos os potenciais fornecedores receberio a devolugdo sobre a selecdo efetuada (seja positiva ou
negativa), independente do resultado com o objetivo de manter contato e futuras melhorias;
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Serdo observados os critérios abaixo informados:

N3o utilizagdo de trabalho analogo ao escravo;

N3o utilizacdo de trabalho infantil;

N3do existéncia de conflito de interesses com o Grupo Nstech;

A situagdo cadastral e financeira do fornecedor;

Fornecedores locais possuem prioridade, independente do porte (micro, pequeno e/ou médio);
Capacidade técnica, operacional e produtiva;

Conformidade a legislacdo em vigor, tais como, mas sem limitacdo, a legislagdo de anticorrupgao,
tributaria, trabalhista, previdenciaria, ambiental, dentre outras;

O O 0O O 0O O O

Os fornecedores ndo estdo autorizados a fornecer produtos/servigos sem que previamente tenha recebido
uma ordem de compra;

Ap0s selecdo feita e fornecedor aprovado, procuraremos manter e vincular a contratos de longa duragao,
mantendo vinculo saudavel e consequentemente grandes parcerias junto ao grupo.

Cabe a cada area selecionar os fornecedores preferencialmente homologados e cadastrados no ERP
Protheus, definir a estratégia de aquisicdo para os diferentes tipos de compras e armazenar no pedido de
compra as evidéncias: propostas, cotacées, mapa de cota¢do, matriz de decisdo e justificativas.

e Paravalores até RS 20.000,00 é necessdrio apenas uma cotacdo

e Valores superiores a RS 20.000,00 sdo necessarias trés ou mais cota¢des

O processo de cotagdo se torna desnecessdrio para fornecedores, produtos ou servicos onde ndo existe a
competitividade ou produto/servigo alternativo, ficando a negociac¢do restrita a um Unico fornecedor. Estas
situagdes aplicam-se nos seguintes casos:

a) Sem justificativa técnica:

AssociagOes, taxas e patrocinios;

Fornecedores que possuem contrato vigente e que se trata de complementag¢do do escopo;
Aluguéis de imoveis;

Estacionamento (espaco fisico);

= Compras técnicas de produtos/servicos especificos da area requisitante que necessitam do know-
how determinado.

b) com justificativa técnica:

e Distribuidores exclusivos, desde que devidamente documentado;



- Cadigo
i Politica de Compras

- Rev. N2
nstech Manual Corporativo de Boas Praticas Data:

e Produtos/servicos patenteados, com propriedade intelectual ou Marca propria (brindes,

metodologias, celebridades, startups, treinamentos, desenhos técnicos, etc);

e Compras técnicas de produtos/servicos especificos da area que necessitam do know-how

determinado:
= Agéncias ou servigos de Marketing que envolvam conceito criativo;

= P&D - para os processos de validacdo/ inovacdo/ desenvolvimento de produtos.

Responsavel pelo desenvolvimento, avaliacdo e monitoramento de fornecedores, realizacdo
de cotacgGes, aquisicdes/pedidos e acompanhamento de entrega de produtos e realizacdo de
servicos, assim como a realizacdo de todas as compras do grupo cumprindo as diretrizes
estabelecidas nesta Politica, manté-la atualizada garantindo que todas as alteracGes sejam

incorporadas e esclarecer duvidas relacionadas ao seu conteldo e sua aplicacao.

Responsdvel pela analise e aprovacdao de todos os contratos de prestacdo de servicos,

fornecimento ou distribuicdo, conforme demanda do departamento de compras.

Responsavel pelo do orgamento e algadas de aprovagao de compras.

Para realizagdao do processo interno de abertura, langamento e input de documentos no Portal, vocé devera
seguir o MANUAL DE USO DO PORTAL DE COMPRAS (INTERNO).

O time fiscal devera fazer o langamento no ERP de acordo com as informag¢ées do pedido de compra. O SLA
do time fiscal para agdo apds o recebimento dos documentos é de até 2 dias, sendo que exce¢bes para
antecipac¢do de lancamentos nao serdo aceitas.

Os pagamentos dos servicos contratados e/ou produtos adquiridos serdo realizados somente as quartas-
feiras, com prazo de 30 dias contados a partir da emissdo da nota fiscal. Ao contratar servicos ou fazer uma
compra de produtos, o vencimento devera estar em conformidade com este documento.

Para pagamentos parcelados, a nota fiscal deverd ser emitida no valor total do servico e ter descrito em seu
corpo as datas de pagamento de cada uma das parcelas. Caso os pagamentos sejam com boletos, todos os
boletos referentes a cada parcela devem ser anexados ao processo juntamente com a nota fiscal e a
respectiva aprovacgao.
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Os fornecedores serdo monitorados em relacdo ao seu desempenho e avaliados semestralmente quanto
aos critérios abaixo:

Pontualidade na Entrega;

e Qualidade dos produtos ou servicos fornecidos;
e Preco dos produtos ou servigos fornecidos;
e (Qualidade do atendimento;

e Atendimento das diretrizes desta politica.

Serdo desqualificados os fornecedores que:

o Na&o atendem as diretrizes desta politica;
o Comprometem a seguranca e/ou desempenho dos produtos;
o Nao atendam os requisitos de qualidade;

Também sdo passiveis de desqualificacdo aqueles fornecedores que ndo atingirem os padrées no momento
da avaliacdo semestral.

Ndo havera exigéncia de concorréncia com 3 (trés) cotagGes nos casos de compras e contratagoes:

e Para valores inferiores a RS 100,00, desde que os pagamentos ndo se refiram a parcelas de um
mesmo Servico;

e Compra de produtos e servicos cujo fornecedores estdo previamente aprovados pelo
departamento de compras e/ou amparados por contrato guarda-chuva;

e Compras recorrentes com fornecedores previamente aprovados pelo Departamento de Compras;

o Nos casos de especialidade, ou seja, para aquisicao de materiais, equipamentos ou géneros que sé
possam ser fornecidos por fornecedor comercial exclusivo; ou para contratacdo de profissional ou
empresa com notdria especializagdo, ou seja, aqueles cujo conceito no campo de sua
especialidade, estudos, experiéncias, organizagao, 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;



