POLITICA DE CONTRATACAO DE FORNECEDORES
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1. OBJETIVO

Estabelecer as normas e diretrizes a serem observados para o
processo de contratagdo de Servicos e Compra de materiais e
equipamentos pela drea de Compras e Contratos da FIXO e suas
controladas.

Esta Politica aplica-se a todos os colaboradores, diretores e
acionistas no relacionamento com Fornecedores, contratados pela FIXO e
suas controladas.

2. REFERENCIAS

o Politica de Alcadas
. Cédigo de Etica;

. Politica de Brindes, presentes e cortesias;
. Politica de Conflito de Interesse;
o Politica Anticorrupgao.

3. GLOSSARIO

Agente Publico: trata-se de qualquer pessoa que exerca, ainda
que transitoriamente ou sem remuneracdo, por eleicdo, nomeacdo,
designacao, concurso, contratacao ou qualquer outra forma de investidura
ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fungao

(i) nos poderes Legislativo, Executivo ou Judiciario, nacional ou
estrangeiro, independentemente de ser essa pessoa nomeada ou eleita;
(ii) em organismo publico ou ente publico ou em empresa de economia
mista, nacional ou estrangeira ou, mesmo que trabalhando para ente
privado, atue na prestacdo de servigos publicos para a administracao
publica nacional ou estrangeira; (iii) em organizacdes publicas
internacionais ou representacdes diplomaticas de pais estrangeiro. O
significado de Agente Publico inclui, ainda, partidos politicos e candidatos
a cargos publicos.

Compra: Toda aquisicdo remunerada de bens de consumo e
materiais permanentes, para fornecimento de uma s6é vez ou sob
demanda, com a finalidade de suprir a organizacdo com os materiais
necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.

Compras e Contratacoes Emergenciais: as compras ou
contratagdes para atendimento de situagdo que possa ocasionar prejuizo
ou colocar em risco a seguranca, saude das pessoas e/ou cumprimento de
obriga¢des contratuais, e que ndo possa ser prevista antecipadamente de
forma adequada pela empresa.

Fornecedor: é toda pessoa fisica ou juridica que desenvolve
atividade de produc¢do, montagem, criacao, construgdo, transformacao,
importacdo, exportacao, distribuicdo ou comercializacao de produtos ou
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prestacao de servigos.

Fornecedores Exclusivos: trata-se de fornecedores detentores
de exclusividade de fornecimento da patente de uma marca, mercadoria
ou servico exclusivo, fabricantes de determinada marca, e aqueles casos
em que o Fornecedor é Unico, ou seja, fica comprovada a inviabilidade de
competicdo por nao haver outro disponivel.

Servicos: Toda atividade destinada a obter determinada
utilidade de interesse da FIXO e suas controladas por meio de processo de
terceirizacgdo, tais como: servicos de vigilancia e limpeza, servigos técnicos
especializados, publicidade, servicos graficos, transportes em geral,
locacdo de bens, conserto, instalacdo, montagem, operagdo, conservacao,
reparacdo, adaptacdo, manutencdo, seguro, consultorias e assessorias.

Servico Técnico Especializado: trata-se de servigos prestados
por profissionais especializados ou de notorio saber ou aqueles exercidos
por profissionais e empresas cujo conhecimento especifico ou conceito no
campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos,
experiéncias, publica¢des, organizacdo, aparelhamento, equipe técnica ou
outros requisitos relacionados a sua atividade, permitam inferir que o seu
trabalho é o mais adequado a plena satisfacao do objeto a ser contratado.

4. DESCRICAO GERAL DA POLITICA
4.1  Aspectos Gerais

O estabelecimento das normas e diretrizes do processo de
contratacao de Fornecedores tem como objetivo colocar a FIXO e suas
controladas em posicdo de obter as melhores condi¢des comerciais,
promovendo ganhos de escala e possibilitando a manutencdo e
gerenciamento de seus contratos/Fornecedores de forma estratégica e de
forma ética e profissional, em conformidade com o Cédigo de Etica,
mantendo-se os niveis adequados de exigéncia, transparéncia e zelo com
relacdo aos critérios estabelecidos.

A area de Compras e Contratos tem como atribuicido o
atendimento a FIXO e suas controladas para a contratacao e negociacdo de
equipamentos e Servicos, com base nos critérios de melhor qualidade,
menor custo e prazos que atendam as necessidades da Companhia.

4.2 Critérios e Diretrizes

Todas as Compras e contratacdes devem ser feitas nos termos
previstos nesta politica, sendo vedada a contratacao de bens e Servicos
mediante o uso indevido de influéncia sobre qualquer pessoa, seja ela
Agente Publico ou ndo.

Qualquer situacdao que envolva Agentes Publicos, nacionais ou
estrangeiros, ou pessoas de seu relacionamento, deve ser previamente
submetida a avaliagcdo da area responsavel pelo Juridico.
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4.2.1 Cotacao e Selecao de Fornecedores

Toda cotagdo para contratacdo de Servicos ou Compra de
materiais e equipamentos serd realizada, obrigatoriamente, com no
minimo 3 (trés) Fornecedores, salvo as exce¢des contidas no item 4.2.2.

Os processos de cotacdo terao validade de 30 dias, logo, novas
requisicdes de Compras e contratacdes similares, quanto ao volume e
especificacao, estdo dispensadas de nova cotacdo dentro desse periodo.

O parametro basico (nao unico) para Compras e contratagdes € o
menor preco, inclusive considerados todos os tributos envolvidos. Os
aspectos relativos a qualidade, condi¢cdes de fornecimento e prazos de
entrega e de pagamento, além da preferéncia por Fornecedores locais,
devem ser analisados e ponderados. Para os casos em que a aquisi¢cao ou
contratacdo seja realizada com base nesses aspectos, cabe ao responsavel
(solicitante) apresentar formalmente as justificativas.

Assim, para a escolha dos Fornecedores cotados, devera ser
considerado, obrigatoriamente, o atendimento a especificagdo técnica e,
dentre os Fornecedores que obedecerem a especificacio e prazos
definidos no escopo, sera escolhido aquele que apresentar o melhor custo-
beneficio, com a devida justificativa.

Caso a area solicitante opte pelo Fornecedor que tenha
apresentado o maior preco, devera ser apresentada justificativa aprovada
pelo Gestor responsavel pela area solicitante.

Caso haja a necessidade de se promover uma renegociacao das
condicdes, as mesmas oportunidades devem ser oferecidas a todos os
Fornecedores participantes do processo de cotacao.

As contratacdes de Servicos e Compras de materiais e
equipamentos devem ser feitas, preferencialmente, com pessoas juridicas,
a fim de se evitar riscos de futuras agdes trabalhistas. As empresas
participantes do processo de cotacio deverdo ser previamente
homologadas e cadastradas, para que possam participar da cotagdo com
base em premissas claras e disponiveis simultaneamente a todos os
participantes.

No caso de serem necessarios ajustes de especificagdes pods-
cotacdo com o Fornecedor escolhido, os impactos devem ser avaliados e
comunicados ao gestor da area solicitante para aprovacgao. No entanto, se
for identificado aumento no valor que exceda a algada dos aprovadores
iniciais, um novo processo de cotacdo deve ser realizado.

A utilizacdo de Fornecedores Exclusivos deve ser justificada pelo
solicitante e aprovada pelo Gestor da area.

4.2.2 Excecgoes

Todas as Areas da Companhia estdo autorizadas a efetuarem
Compras diretas dispensados de concorréncia de no minimo 3
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Fornecedores nos casos abaixo relacionados:

1) Material/equipamento ou Servico com Fornecedores
Exclusivos e/ou tnicos, desde que previamente aprovados pelo Gestor
responsavel pela Compra ou contratagao.

2) Processos ndo concorrenciais - As condigdes para
caracterizacdo de um processo como nao concorrencial, no qual podera
ser solicitada cotacdo e recebida proposta de um unico fornecedor, sao
listadas a seguir:

Aquisi¢cbes de pequeno valor (menor que 1 salario-minimo);

Aquisicdes de bens ou servicos cujos fornecedores sejam
exclusivos de fabricantes ou representantes;

Compras ou contratagdes emergenciais, quando devidamente
aprovadas pelo Gestor da area solicitante e que seja incluida uma
justificativa detalhada para a urgéncia no histérico da Ordem de Compra.

Compras Delegadas - Algumas compras podem ser delegadas as
areas requisitantes, mediante o entendimento que o conhecimento
técnico sera fundamental para a realizagdo das compras. A delegacdo de
compras deve ser aprovada pela Diretoria.

3) As compras delegadas devem seguir o mesmo processo de
compras estabelecido nesta politica, mediante ao cancelamento da
delegacdo em caso de ndo cumprimento da area requisitante.

3.1) Contratacdo de Servicos Técnicos Especializados citados
abaixo:

* Pareceres técnicos, pericias e avaliagdoes em geral, inclusive em
ambito judicial;

* Assessorias ou consultorias técnicas, juridica, e

* Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas.

A arearequisitante devera formalizar a necessidade dos Servigos,
selecionar criteriosamente o prestador de Servicos Técnicos
Especializados, que, considerando a idoneidade, a experiéncia e a
especializacdo do contratado, dentro da respectiva area e obter a
aprovacao da Diretoria.

Qualquer outra contratacdo de prestacdo de Servicos e/ou
aquisicao de mercadorias ou bens, além das acima citadas, com dispensa
de cotacdo com no minimo 3 Fornecedores, devera obrigatoriamente ser
submetida a aprovacado da Presidéncia.

4.2.3 Gestao de Contratos

A area de Compras é aresponsavel pela gestdo administrativa dos
contratos administrativos e acompanhamento da vigéncia dos mesmos,
sendo a gestdo técnica de responsabilidade das areas solicitantes.

Até 30 dias antes da data-base de reajuste de cada contrato, a area
de Compras e Contratos deve questionar a area solicitante quanto a
renovacdo do contrato e se a negociacdo do reajuste deve ser conduzida
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pela drea de Compras e Contratos. Em caso positivo, o aditivo de reajuste
sera enviado para assinatura apés a anuéncia e aceite das condigdes pela
area solicitante.

Os contratos de fornecimento devem ser elaborados de acordo
com as condic¢des estabelecidas por ambas as partes (FIXO e controladas
e Fornecedor) sempre com a orientacdo da assessoria juridica.

Nos contratos, os aspectos relacionados a prazos, pregos e
clausulas de rescisao devem ser aprovados pela Diretoria Administrativa.

Para as Compras descritas abaixo nao ha a obrigatoriedade de
formalizacdo em contrato:

e Impressdes graficas;
e Suprimentos de copa;

e Materiais de manutencdo (ex: lampada, fusivel etc).

4.2.4 Responsabilidades

. Responsabilidade da Area de Compras e Contratos

A area de Compras e Contratos é responsavel pela gestdo de todas
as contratagdes e aquisicdes efetuadas pelos compradores desta area.

A area de Compras e Contratos é o ponto de contato e
comunicacdo com os Fornecedores durante todo o processo de
contratacdo e/ou aquisicdo, o que inclui a solicitacdo e o recebimento de
informacgdes, documentos, avaliacao de propostas e negociacao.

A area de Compras e Contratos é responsavel por manter toda a
documentacdo requerida em cada uma das etapas do processo de
contratacdo e/ou aquisicdo devidamente anexada a Ordem de Compra,
garantindo dessa forma a integridade do processo de compras.

Também cabe a area de Compras e Contratos:

)] realizar a inclusdo, atualizacdo e/ou bloqueio de
Fornecedores no cadastro;

i) realizar a inclusdo, atualizacao e/ou bloqueio de itens de
compras no catalogo de itens; e

iii) Solicitar, conferir e anexar toda a documentagdo
obrigatoria para o Cadastro de Novos Fornecedores.

iv) gerar Ordem de Compra, referente a solicitacdes para
contratacdo de Servicos ou compra de materiais e/ou equipamentos no
sistema de gestdo e colher assinatura do Diretor Administrativo para

arquivo.

. Responsabilidades do Solicitante

a. Planejar e solicitar o produto ou Servico necessario com
antecedéncia.

b. Formalizar as solicitagdes para contratacao de Servigos

ou compra de materiais e/ou equipamentos, através do e-mail ao Diretor
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Administrativo, indicando a descricdo do Servico ou produto a ser
adquirido, com as especificacbes/detalhamento adequado para a
aquisicdo. O solicitante também deve informar o escopo para a
contratacao de Servigos, bem como as quantidades dos produtos a serem
adquiridos.

C. Fornecer informacdes detalhadas sobre o produto ou
Servico (especificacdes técnicas, medidas, cores e quantidade), sempre
que possivel anexando amostras para viabilizar a Compra.

d. Aprovar as especificacdes técnicas e provas fisicas,
quando houver, dos Fornecedores participantes do processo de selegao.

Cada area solicitante devera gerir o processo de
acompanhamento dos niveis de Servico (SLAs) estabelecidos nos
contratos sob sua gestdo, devendo reportar a area de Compras e Contratos
quaisquer alteracoes e desvios, quando houver.

. Responsabilidades Dos Gestores e Aprovadores

Cabe aos gestores e aprovadores conhecer, cumprir e fazer
cumprir em suas atividades as premissas, orientacdes e diretrizes
estabelecidas nesta Norma, bem como acompanhar e observar o
cumprimento dos contratos.
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5. HISTORICO DAS REVISOES

Revisido |Data Motivo

Responsavel

Ramal / e-mail

1a. 01/07/2021

Fabio Anderson
de Freitas Pedro

fabioanderson@fabioanderson.com.br

6. APROVACOES

|Validacio Responsavel Area Assinatura
02/07/2021 Fabio Anderson de Freitas |Juridico
Pedro
\ Aprovacao Responsavel Area Assinatura
02/07/2021 Luis Macedo Diretoria
Administrativa

Péginag

Rua Mogimirim, 91 — Benfica - Rio de Janeiro - RJ - Tels.: (21) 2585-5525 | (21)99100-6358- www.fixoequipamentos.com.br



