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Familia da Politica
FAMILIA DE CONTROLES INTERNOS

Nome da Politica

m Habitat

para a Humanidade®

Brasil POLITICA DE CONTRATACAO DE BENS E
SERVICOS
Data de Aprovagdo pelo CDN: 11 de junho de 2010 Data de Entrada em Vigéncia: 11 de jU nho de 2010

Data de Revalidagso pelo coN: 11 de agosto de 2022 Data de Entrada em Vigéncia: 12 de agosto de 20222

Alcance: Esta politica é aplicada a todos os empregados/estagiarios e prestadores de servico de
Habitat para Humanidade Brasil.

Marco de Referéncia

Habitat para a Humanidade Brasil (HPH Brasil) estd mudando de estratégia com o intuito de
melhorar o impacto de seus programas e seus recursos para cumprir sua missdo. Esta mudanca
de estratégia, consta do “Relatorio Final Plano Estratégico HPH Brasil”, que estabelece o trabalho
por projetos, como a forma de trabalho para lograr o cumprimento dos diferentes objetivos.

Considerando a necessidade de manter os custos fixos num minimo manejdvel e aproveitando as
oportunidades de contratar com pessoas e organiza¢des especializadas, se faz necessario
estabelecer esta “Politica de Contratacdo de Bens e Servicos”, para orientar a acgao
organizacional, quando se requer concentrar esforgos com pessoas e entidades externas.

A contratagdo de servicos é um meio para adiantar a missdo de HPH Brasil, através do esforgo
coordenado com pessoas e organizagdes externas, que nao se opdem a sua missdao,0000 que é
“Incentivar as pessoas a construirem juntas casas, comunidades e esperanga, procurando assim
transformar o amor de Deus em ac¢do” e que sdo contratados de forma temporaria para
trabalhar nos projetos que HPH Brasil esta envolvida. Estas pessoas e organiza¢Oes externas se
chamam também “provedores” nesta politica.

Todos os integrantes de HPH Brasil devem seguir os lineamentos expressados nesta politica.
Os Provedores

Os provedores podem ser pessoas fisicas ou juridicas. Os provedores de bens vendem
materiais, instrumentos ou ativos que HPH Brasil necessita para executar suas operagdes. Os
provedores de servicos vendem servicos necessarios para a execucdao do trabalho da
organizagao. Seu trabalho pode ser pontual para levar a cabo um servico especifico, dentro de
um projeto ou agao, ou podem ter uma participacdao ampla no curso de um projeto ou agao.
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Provedor como Pessoa Fisica

Um provedor é pessoa fisica quando oferece seus servicos de forma independente, seja como
profissional ou como técnico, sem participacdo de uma empresa ou pessoa juridica.

Provedores como Pessoa Juridica

Um provedor se considera pessoa juridica quando se contrata através dos servicos de uma
empresa ou organiza¢do. Quando se contrata com uma empresa, uma ou mais pessoas da
empresa podem estar envolvidas nos servicos de um projeto ou acdo.

Provedores de servigos pontuais

Quando um provedor leva a cabo um trabalho pontual ou especifico, ou faz uma venda de bens
de forma ocasional, é importante assegurar-se que o provedor atue legalmente. Se tratar-se de
uma pessoa juridica, sua empresa deve estar inscrita no cadastro nacional de pessoas juridicas.

HPH Brasil preferird contratar provedores que tenham demonstrado alinhamento com seus
principios e valores.

Provedores de varios servigos ou de participagao ampla

Quando o provedor precisar efetuar uma tarefa muito importante ou vdrias tarefas dentro de
um projeto, este provedor devera ser, preferencialmente, um aliado e compreender o impacto
social de seu trabalho.

A escolha de um provedor dependerd, tanto de sua capacidade técnica, como de sua
idoneidade como aliado.

O registro de provedores

HPH Brasil mantera um “registro de provedores”. Este registro, que deve operar como uma
base de dados eletrdnica, servira para facilitar o processo de identificacdo de provedores, com
base nos estudos que sobre eles se tenha feito no passado e na experiéncia replicada pelo
trabalho com eles.

O registro de provedores deve incluir as seguintes informacdes:
e Nome do provedor;
e Numero de identificacao;

e Telefone(s);
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e Correio eletronico;

e Endereco;

e Area(s) de atuacdo;

e Compatibilidade da sua missdo, visdo e praticas com as de HPH Brasil;

e Custo dos servicos que presta;

e Qualificacdo de servicos prestados (pontualidade, qualidade e acessibilidade);

e Seguimento de praticas éticas e legais.

A entrada na lista de registro para novos provedores serd efetuada com base em pesquisa
eletrbénica, em sites ligados a experiéncia de consumidores, CNPJ ativo, servicos de protecdo de
crédito e contato com outros contratantes e analise de documentacdo apresentada, além das
informacgbes e documentos acima citados.

O comité de seleg¢ao fard uma valoragao anual dos provedores existentes em seu registro, com
a finalidade de identificar os provedores preferenciais, o que fard ponderando qualidade e
pontualidade na prestagao dos servigos

Sempre que seja possivel, dentro dos provedores preferenciais devera incluir-se pequenas
empresas, negdcios operados por minorias e firmas operadas por mulheres.

No intuito de propiciar no possivel a segregacao de tarefas, o comité de selecdao aprovara,
anualmente, a lista de provedores preferenciais dentro do registro de provedores.

Servigos e contratos

Servigos sdo as atividades exercidas, seja por profissionais autbnomos ou por empresas, com a
finalidade de atender uma necessidade especifica (trabalho por fazer, consultoria técnica,
provisdo de materiais, entre outros) dentro de um projeto.

Tipos de servigos:
e Servico propriamente dito: execucdo de atividade técnica ou profissional;

e Aquisicao de produtos ou materiais: compra de materiais ou contratacdo para a provisao
de produtos;

e Os contratos variam quando se tratar de um provedor que seja pessoa fisica ou pessoa
juridica e quando se tratar de um servigo propriamente dito, ou da aquisicdo de materiais.

Contrato de servigo propriamente dito com pessoa fisica

Estas sdo as fases por seguir neste este tipo de contrato:
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Identificacdo de necessidades de servicos no projeto;
e Estabelecimento do perfil profissional para o servico;
e Selecdo de candidatos, iniciando pelos provedores qualificados no registro de provedores;

e Valoracdo de candidatos por parte da coordenacdo ou geréncia responsavel pela
contratacgao;

e Aval da Geréncia Administrativa e Direcdo Executiva;

e Elaboracdo (ou revisdo) dos contratos de trabalho por prestacdo de servicos, por parte da
Assessoria Juridica.

Contrato de servigo propriamente dito com pessoa juridica

Para este tipo de contrato se seguem as seguintes etapas:

e I|dentificacao de necessidades de servigos no projeto;

e Descrigdo do servigo requerido;

e Analise de perfis de empresas disponiveis, iniciando pelo registro de provedores;
e Analise da documentacdo legal e das propostas pré-selecionadas;

e Aval da Geréncia Administrativa, da Assessoria Juridica e da Dire¢do Executiva;

e Elaboragdo ou revisao de contrato de prestagao de servigos.

Contrato de aquisicao de materiais (pessoa juridica)

Para os contratos de aquisicao de materiais, estas sdo as fases por seguir:

e I|dentificacdo de necessidades;

e Descricdo do produto desejado;

e Revisdo do registro de provedores para identificar provedores preferenciais;
e Andlise de cotag¢Oes de pregos de produtos ou materiais;

e Aval da Geréncia Administrativa e da Direcao Executiva;

e Elaboracdo de contrato de prestacdo de servicos (quando se tratar de um produto
extraordinario).
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Disposi¢Ges sobre o manejo do processo de contratagoes

Todas as compras de bens e servicos serdo feitas de forma ética, justa e de acordo com a
legislacdo brasileira.

A Geréncia de Administracdo e Financas, na funcdo de compras, terd como responsabilidade
obter ou apoiar os demais setores nos processos de cota¢des, assegurando os melhores precos,
permitindo ordens de compra para os bens e servicos acordados e mantendo atualizado o
registro de provedores.

Todas as compras de bens e servicos devem ser feitas através da lista de provedores
preferenciais. As exce¢Oes devem ser documentadas e aprovadas pela dire¢cdo executiva.

Com a finalidade de assegurar o controle apropriado, HPH Brasil utilizard o seguinte quadro que
define os requisitos nos processos de compra de bens e servicos, de acordo com o quadro de
valores da transacdo correspondente. Os valores deste quadro devem ser aprovados pelo CDN
- Conselho Deliberativo Nacional.

Compra de bens e servigos Valores em Reais

1 a) Requer solicitagdao formal de pagamento
RS 0,00 a RS 15.000,00
e N3&o é necessario trés cotagdes

2 b) Requer solicitacdo formal de pagamento | Entre RS 15.000,00 e

o N3o é necessario trés cotagdes RS 100.000,00

3 c) Requer solicitacdo formal de pagamento | A partir de RS 100.000,00

e E necessario trés propostas (técnica e
preco) e selecdo por comité.

4, Observacoes:

e Todos os contratos devem ser elaborados e/ou avaliados pela
Assessoria Juridica.

e A contratacdo de bens e servicos devera respeitar todas as demais
politicas, em especial a politica de delegacdo de autoridade.

e Em caso de projetos, cujos financiadores estabelecam modalidades
diferentes de aquisicdo de bens e/ou contratacdo de servicos, este
formato devera ser obedecido conforme contrato firmado entre as
partes.
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e Em caso de possibilidade de renovacdo de servicos prestados, deverd
ser preferencial a contratacdo do provedor que ja executou os
servicos, ad referendo do Comité de Selecdo.

e Em casos excepcionais, onde haja comprovada experiéncia e
competéncia acumulada de um provedor dentro da instituicdo,
através da solicitacdo de um setor, para contratacdo sem a devida
selecdo, devera ser encaminhada proposta e justificativa ao Comité de
Selecdo, que avaliara sobre a possibilidade da contratacao.

Todas as contratacOes de bens e servicos com o mesmo valor competitivo devem ser
conduzidas, na medida das possibilidades, propiciando uma concorréncia ampla e aberta.

As compras de emergéncia de bens ou servicos que requeiram exce¢dao do processo de cotacdo,
devem ser autorizadas pela dire¢do executiva.

Um Comité de selecdo, formado pela Direcdo Executiva, Geréncia de Administracdo e Financas,
Assessoria Juridica e representante do setor demandante, serd implantado para, em sessdo
especifica, analisar e julgar documentacdo dos processos de selecdo de propostas (técnica e
pre¢o) que envolvam contratagdo de servigos.

Este Comité também serd responsavel por elaboragdo de Termos de Referéncia e Editais de
Concorréncia, caso sejam necessarios para contratacao e processos de escolha de provedores
de bens e servigos na forma dos valores estipulados nesta Politica, ou exigéncias de parceiros
financiadores.

Nos Termos de Referéncias e Editais serdo estabelecidos documentos a serem apresentados,
critérios de escolha e forma de contratacao do provedor de bens e servigos.

DO PROCESSO DE CONTRATAGAO DE PROJETOS CONSTRUTIVOS

Considerando o modelo de atuag¢ao em aliancas e as especificidades dos projetos construtivos
da HPH Brasil, que envolve atuacdo em projetos e territdrios especificos, estabeleceu-se um
processo de homologacdo de parceiros executores, de modo a viabilizar uma atuacao
descentralizada e em escala. Para tanto, foram definidos os seguintes passos:

1 - Identificacdo de possiveis parceiros executores — Identificagao de pessoas juridicas com
experiéncia no tipo de servico a ser contratado, atuacdo nas cidades objeto dos projetos e
capacidade de execucao.
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2 — Demonstracdao de interesse pelos possiveis parceiros — Apds a apresentacdo das
condicbes previstas nos projetos e do processo de execu¢cdo compartilhado pela Geréncia de
Programas, as pessoas juridicas identificadas demonstram interesse em pleitear a homologacao
pela HPH Brasil.

3 - Homologacdo de parceiros executores — O processo de homologacdo de parceiros
executores inicia com a apresentacao da seguinte documentacao:

e Preenchimento da ficha cadastral/envio de documentos (CNPJ, Contrato Social, Certiddes
Negativas Federal, Estadual, Municipal, Dados da conta Bancaria em nome da empresa);
e Apresentar equipe minima, definida a partir de cada projeto (enviar curriculos).

A partir da documentacdo enviada, a Geréncia Administrativa Financeira procede a analise da
empresa/organizacdo (verificagdo do CNPJ, Inscricdo Estadual e Municipal, Regularidade com
orgdos da esfera Federal, Estadual e Municipal).

Apds analise da documentacdo e dos curriculos enviados, a Geréncia de Programas comunica o
resultado da homologacdo e formaliza a mesma, a partir de um termo especifico, com validade
de 01 (um) ano.

A cada ano a homologacdo deve ser renovada, a partir da analise da documentacdo atualizada,
a ser enviada pelos parceiros executores.

4 - Distribuicao da demanda - Considerando a demanda existente em cada projeto, a Geréncia
de Programas define os lotes de servigos a serem executados por parceiro homologado, que
define o plano de trabalho. A definicao da demanda entre os parceiros homologados levara em
considera¢do a capacidade de execugdao e a presencga nos territdrios, devendo ser objeto de
validacao pelo comité de selecdo.

5 - Contratacao de Parceiros Executores — Cada lote de servigcos serd objeto de um contrato
especifico entre HPH Brasil e o parceiro, de modo a considerar valores e tempos especificos de
cada projeto.

6 — Acompanhamento técnico pela equipe da HPH Brasil — A Geréncia de Programas
acompanha o desenvolvimento do plano de trabalho, que precisa de aprovac¢ao pela mesma,
realiza reunides periddicas e recebe relatérios parciais de acompanhamento das obras.

Ao longo da evolucdo da execucao do projeto, deverdo ser apresentados documentos contendo
as solugbes técnicas definidas (com projeto, memorial descritivo, se for o caso), o termo de
abertura de obra, assinado pela familia e pelo Engenheiro/Arquiteto responsavel, relatério
parcial, relatério final e termo de conclusdo de obra assinado pela familia e pelo
Engenheiro/Arquiteto responsavel.
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7 — Fechamento do contrato — Apds o envio e aprovacdo do relatdrio final das obras, HPH Brasil
emite um termo de conclusdo e solicita a nota fiscal para pagamento da ultima parcela.

Dos valores maximos a serem repassados para cada parceiro homologado

Cada parceiro homologado podera ser contratado e receber o valor maximo anual de RS
250.000,00 (Duzentos e cinquenta mil reais), considerando a soma de todos os contratos no
ano.

Em casos excepcionais, o valor acima podera ser excedido, desde que devidamente justificado e
aprovado pelo CDN.

Disposi¢coes sobre conflitos de interesses

e HPH Brasil assegurard que a promessa de uma doac¢do por parte de um provedor ndo
implicard na compra de materiais ou servicos que ndao cumpram com as especificacdes
indicadas na requisicdo. HPH Brasil ndo aceitara doacdes de materiais ou servicos de um
provedor potencial para evitar o processo de selecdo.

e Qualquer empregado de HPH Brasil ligado de alguma maneira ao processo de compras deve
comunicar ao seu superior da existéncia de qualquer conflito potencial de interesses ou
relacio pessoal com algum contratado da lista de provedores preferenciais. Este
empregado devera se afastar do processo de compra em que participe alguém com quem
ele tenha alguma relagdo familiar ou de amizade. A Geréncia de Administracdao e Financas
deve assegurar que todas as transagdes se realizem sem conflito de interesses.

e Nenhum empregado ou associado de HPH Brasil deve aceitar presentes por parte de
provedores atuais ou potenciais.

Outras disposi¢Oes gerais

e Serd necessario elaborar um contrato quando os servigos prestados forem por um
periodo superior a 30 (trinta) dias, ou quando se tratar de um produto
extraordinario.

e Em casos de servicos pontuais, ou servicos prestados em menos de 30 (trinta) dias,
sera necessaria uma proposta comercial, que devera ser aceita formalmente por
HPH Brasil.

e A proposta comercial sera dispensada em caso de valores até RS 1.000,00

e Os pagamentos a provedores serdo feitos mediante a apresentacdo de um recibo
assinado (no caso de pessoas fisicas), ou de uma nota fiscal (no caso de pessoas
juridicas).
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e Todos encargos serao reconhecidos pelo contratante quando for sua obrigacao.

e Os contratados deverdo possuir inscricdo no NIS, NIT ou PIS (pessoa fisica) ou CNPJ
(pessoa juridica).

e O perfil das empresas contratadas deve ser consistente com os parametros definidos
para rede de Habitat.

e Nas contratacbes de profissionais, sempre deve analisar sua disponibilidade,
capacidade e experiéncia.

e Devem preencher-se todos os formularios de contratacao.

e Os pagamentos serdo de preferéncia por transferéncia bancaria (TED/DOC) na conta
do prestador de servico.

e No caso de entrega de bens e materiais, devera ser feito a inspecao fisica dos bens e
materiais recebidos (contagem e comparacdo dos bens e materiais recebidos com a
descricao no pedido de compras, entre outras) para comprovag¢ao da entrega.

e No caso de prestagdo de servigos devera ser realizada vistoria, sempre que possivel,
ou exigir que o provedor envie relatério final narrativo com comprovante, através de
fotos, videos ou outra fonte de verificagao de finalizagao do servi¢o, que HPH Brasil
entenda adequada.

e Os contratados devem comprometer-se a observar e seguir todas as politicas de
HPH Brasil.

e (Quando ndo haja alguma empresa qualificada no registro de provedores, deve
iniciar-se o processo de qualificacdo para as empresas participantes.

e As excegles a esta politica, deverdo ser analisadas pelo Comité de Selecao.

Historico de alteragoes

Data Politica de Contratacdo de Bens e Servigcos

11 Junho 2010 Inicio da Vigéncia, apds aprovagao do CDN
Revalidacdo da politica durante a 22 Reunido do CDN —
Conselho Deliberativo Nacional de 2022

12 Agosto 2022 Inicio da Vigéncia, apds aprovacao do CDN

11 Agosto 2022
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