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CEJAM

MENSAGEM DA DIRETORIA

Caro Fornecedor,

O CEJAM possui relevante preocupagao e interesse em preservar e estender a cultura da
legalidade, mediante relacionamento com colaboradores, Poder Publico, seus fornecedores

e prestadores de servigos.

Para nds, cada decisdo de negocios deve ser pautada pelos mais altos padrdes de
comportamento ético, preservando, desta forma, um relacionamento permeado pela

confianga, transparéncia e boa-fé.

Quando todos os envolvidos nos negdcios didrios atuam conjuntamente em determinados
objetivos, o desenvolvimento das atividades flui com melhor harmonia e o resultado é a

satisfagdo dos stakeholders, além da boa imagem refletida na sociedade.

Além de construir relagdes saudaveis, transparentes e sustentdveis, acreditamos que
nosso papel também é de difundir o que se faz de melhor. Por isso, ao ler este material, o
qual foi elaborado em consonancia com o Regulamento de Compras e Contratagdo de Obras
e Servigos da Instituigdo, vocé encontrard os valores e principios que nos guiam para
construir parcerias que resultem em ganhos para ambas as partes, além do nosso

compromisso com as melhores praticas de governancga corporativa.

Para nos, essa parceria é fundamental pois é também através dela que o CEJAM pode
cumprir sua missao de ser instrumento transformador da vida das pessoas por meio de

agdes de promogao, prevencgdo e assisténcia a saude.

1. OBJETIVO

Em atendimento ao §1° do artigo 33 do Regulamento de Compras e Contratacdo de Obras
e Servigos da Instituicdo, este Manual do Fornecedor possui o objetivo de estabelecer
padrdes de conduta no relacionamento com fornecedores e prestadores de servigos, bem
como descrever os procedimentos para qualificagdo, cadastramento, avaliagdo e
contratagdo de fornecedores, em consonancia com o Regulamento de Compras e
Contratagdo de Obras e Servigos a qual deverd ser interpretado em conjunto com a
presente politica, acessivel por meio do link:

https://cejam.org.br/etica-transparencia/962e8050-8d3c-11e9-bb49-01a83b4afb62

/

/
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2. ABRANGENCIA

As disposigdes contidas neste manual sdo aplicadas a todos os associados do CEJAM, seus
dirigentes, conselheiros e colaboradores, mesmo que tempordrios, nas atividades
relacionadas aos fornecedores, fazendo parte do conjunto documental que compde os
instrumentos do Programa de Integridade do CEJAM, acessivel por meio do link:

https://cejam.org.br/governanca

3. DEFINICOES

As seguintes definigdes foram organizadas com a finalidade de melhor entendimento de
certos termos relacionados ao assunto, principalmente termos em compliance, que sdo

corriqueiramente abordados em normas procedimentais como esta:
e Entidade: Centro de Estudos e Pesquisas Doutor Jodo Amorim — CEJAM;

e Fornecedor: Pessoa juridica que presta servicos a entidade mediante contrato

correspondente;

e Funcionario/Colaborador: toda e qualquer pessoa fisica com vinculo empregaticio,
mesmo temporario, atuante no Centro de Estudos e Pesquisas Doutor Jodo Amorim

- CEJAM, em sua matriz ou filiais.

e Due Diligence: procedimento de busca de informagdes sobre empresas. As
informagbes podem ser de qualquer natureza e o procedimento tem como objetivo
principal mensurar a saude legal, social e financeira de uma empresa, buscando
maior segurancga nas relagdes contratuais. Normalmente ocorre no inicio de uma

negociagao.

4. PRINCIPIOS GERAIS

A escolha e a contratacdo de fornecedores sdo realizadas de acordo com o Regulamento
Interno de Compras e Contratagdo de Servigos da Instituigdo, e sua contratagdo é baseada
nos principios de natureza privada, critérios técnicos, éticos e legais, prevalecendo sempre

a escolha com base em especificagdes técnicas e que melhor atenda as necessidades do,

CEJAM.
Classificagdo da Informagdo: Uso Publico / ! !
MIN.ADM.DOC.JUR.001.001

Pag. 4 de 12

CEJAM Rua Dr. Lund, 41 - Liberdade 11 3469-1818 .
Centro de Estudos e Pesquisas “Dr. Jodo Amorim” Sa0 Paulo - SP - CEP: 01513-020 cejam@cejam.org.br cejam.org. t



&
CEJAM

Tendo essas preocupagdes em vista, ha clausulas de compliance nos contratos de

prestagdo de servigos celebrados com a instituigdo.

Nenhum colaborador podera participar ou influenciar decisdes referentes a sele¢do de
fornecedores. Caso detenha interesses financeiros ou tenha efetuado qualquer tipo de

investimento.

Todos os fornecedores sdo tratados com imparcialidade e igualdade, sem qualquer tipo de

discriminagao.

O CEJAM podera encerrar uma relagdo de negdcio com um fornecedor sempre que houver
prejuizo de seus interesses ou desconsideracdo de questdes legais, tributdrias, de salde e

seguranca no trabalho, bem como violag@o aos nossos principios.

5. DIRETRIZES ETICAS PARA O RELACIONAMENTO COM OS FORNECEDORES

O CEJAM presa pela conformidade legal e integridade de suas atividades didrias.

Dessa forma, algumas condutas devem ser tratadas com maior atengdo para preservar a
legalidade nos contratos celebrados, sendo certo que o fornecedor estard sujeito a

procedimentos de Due Diligence para garantir a conformidade no curso da contratacg&o.

Os fornecedores e seus funcionarios devem agir de acordo a lei e a ética, bem como com

os demais principios que regem os contratos, devendo observar as instru¢des abaixo:

e Devem comprometer-se quanto a veracidade de quaisquer informagdes prestadas
tanto no processo de selegdo como no curso do contrato, tais como tais como
juridico-fiscais, econémico, financeiras, saude e seguranca, meio ambiente, entre

outras;

e Devem cumprir todas as normas a que estiverem submetidos, além de cumprir
rigorosamente as clausulas estabelecidas em contrato durante a sua vigéncia,
observando as politicas e procedimentos internos do CEJAM no que for aplicavel,

bem como esta Politica;
e Formalizar a comunicagdo de informagdes importantes por escrito;

e N&o é permitido que os fornecedores utilizem bens, servigos e/ou funcionarios do

-
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e Na eventualidade de o fornecedor ofertar brindes a instituigdo, deverd seguir as

diretrizes dispostas na Politica de Brindes, acessivel através do link:
https://cejam.org.br/pdf/Pol%C3%ADtica de Brindes Presentes Entretenimento

000820.pdf

e N3ao se beneficiar por meio de relacionamentos mantidos com colaboradores ou

outros fornecedores do CEJAM para obter qualquer vantagem comercial indevida;

e Respeitar as normas e procedimentos do CEJAM para entrada e saida das unidades,

registro de empregados e colaboradores;

e Nao realizar qualquer pratica fraudulenta, ou de qualquer tipo de corrupgdo em seu
ambiente de negdcios, devendo seguir integralmente a Lei Anticorrupgao (Lei
12.846/2013);

e Adotar medidas para que informagdes confidenciais e estratégicas do CEJAM néao

sejam divulgadas ou utilizadas para beneficio préprio ou de terceiros;

e Comprometimento ao sigilo sobre informag&es ou documentos a que eventualmente
tenham acesso em virtude de suas atividades, sendo vedada a revelagdo a terceiros
de quaisquer informagdes ou documentos relativos as atividades da instituicdo sob

pena de responsabilizagdo contratual e legal.

6. ETICA LEGAL DOS FORNECEDORES

Nossos fornecedores tém influéncia direta sobre a qualidade dos nossos servigos. Por isso,
valorizamos a relagdo de parceria, levando em consideracdo o que é bom para nés, eles e

demais publicos envolvidos.

O CEJAM cumpre as com as disposigdes do Regulamento de Compras e contratacdo de
obras e servigos, pratica a transparéncia e a imparcialidade no processo de contratacdo de

fornecedores, bem como o rigoroso cumprimento dos contratos.
Assim, incentiva os fornecedores a:
e Manter um ambiente que garanta condicdes dignas de trabalho. A carga horaria,

/

remuneracao e beneficios, e requisitos de saude e seguranga, devem respeitar
)
legislacgao; %
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e Proibir e repudiar o uso de criangas e adolescentes para fins sexuais (inclusive

mediado por lucro, objetos de valor ou outros elementos de troca), a pratica de

trabalho infantil, de trabalho forgado ou analogo ao escravo;

e Fornecer condigdes igualitdrias de contratagdo, remuneragdo, acesso a
treinamentos e promogdo de seus funcionarios; incluindo sempre que possivel,
pessoas com deficiéncia na composigdo da forga de trabalho, incluindo a adequacgéo
de instalagdes e equipamentos (acessibilidade, comunicacdo adequada, entre

outros);

e Proporcionar um ambiente de trabalho que respeite a diversidade, excluindo, assim,
tratamento discriminatério devido a raga, cor, crenga ou filosofia de vida, sexo,
origem, idade, orientagao sexual, deficiéncia fisica ou mental, gravidez, estado civil,

afiliagdo a sindicato e posicionamento politico, entre outros motivos;

e Incentivar a capacitagdo para o trabalho e estimulo para a melhoria do nivel de

educacgao;

e N3ao tolerar praticas comerciais coercitivas para obter vantagem ou qualquer tipo

de assédio (moral, sexual, racial, politico e religioso);

e Tenham politicas internas e/ou programas de inclusdo social, cédigo de conduta,
responsabilidade empresarial, politica ambiental de gerenciamento ou minimizagdo
dos impactos ambientais relacionados ao seu negdcio, e agdes que promovam a
valorizagado da diversidade, equidade e capacitagdo para o emprego de pessoas com

deficiéncia e aprendizes, e livre associacdo.

GESTAO - AMBIENTAL, SOCIAL E DE GOVERNANCA CORPORATIVA DOS

FORNECEDORES - ESG

O CEJAM preza pela sustentabilidade corporativa, isto é, promove a sustentabilidade

pautado na ética, transparéncia e no senso de coletividade.

A sigla em inglés ESG - Environment, Social and Governance refere-se a trés eixos de
sustentabilidade corporativa: meio ambiente, que envolve aspectos relacionados & gestdo
de recursos naturais e mudangas climaticas; social, relativo aos direitos humanos
universais, incluindo as relagbes com trabalhadores, fornecedores e comunidade; e

governanga, considerando também compliance, controles internos e gestdo de riscos.
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Desse modo, espera de seus fornecedores a observancia e cumprimento a sustentabilidade

corporativa, no que tange:

a) AMBIENTAL

Comprometer-se a respeitar e fazer cumprir todas as disposicdes da legislagdo ambiental
vigente, responsabilizando-se perante os érgdos ambientais e a sociedade, por todo e

qualquer dano ou prejuizo que porventura causar ao meio ambiente.

Recomenda-se ainda, a adogdo de politicas proprias para o tratamento de residuos sélidos;
descarte e reciclagem de materiais; uso racional dos recursos naturais; entre outros temas

ambientais.

Além disso, o CEJAM incentiva seus fornecedores a obterem certificacdo de menor impacto

ao meio ambiente.
b) SOCIAL

Comprometer-se ao respeito dos Direitos Humanos, bem como no cumprimento de praticas
que conscientizem e evitem o trabalho analogo ao escravo e trabalho infantil; aplicacdo de
medidas em prol do bem-estar dos colaboradores envolvendo saude laboral e preventiva;

praticas inclusivas e afirmativas, criando um ambiente livre de assédio e de discriminagdes.

Recomenda-se manter canais de relacionamento com as comunidades no entorno de seu
negdcio, a fim de identificar e minimizar externalidades (odor, ruido, fluxo de transportes

e outros impactos relevantes).
c) GOVERNANCA CORPORATIVA

Comprometer-se a adogdo de praticas de Governanca Corporativa, estruturando uma
Programa de Integridade, com padroes de conformidade através de instrumentos e
politicas internas compativeis com a atividade empresarial; procedimentos de prevengao
de fraudes e ilicitos; controles internos de confiabilidade e rastreabilidade dos registros

financeiros; canal de denuncias; treinamento de seus colaboradores.
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8. TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

Durante a vigéncia de contrato de prestagdo de servigos cujo objeto ou execugdo resulte
em eventual compartilhamento de dados pessoais entre o CEJAM e o fornecedor, este deve
se comprometer as disposigdes da Lei n® 13.709/2018 - Lei Geral de Protegdo de Dados,

bem como, observar as politicas da Instituigdo. https://cejam.org.br/governanca -

acessivel através da aba “Programa de Conformidade LGPD".

9. USO DA MARCA

O CEJAM preza pela sua imagem publica que é marca na sociedade em seu ramo de
atuagdo. Durante todos esses anos de presenca na Saude, a entidade é referencial em

servigos e pesquisas cientificas.

E comum que fornecedores apresentem em seus sitios eletrénicos logomarcas de clientes

como recurso de aprovacao social.

O uso da marca CEJAM ndo pode se dar de forma indiscriminada. A entidade cuida para

que o uso de sua marca seja feito de forma responsavel e ilibada.

A utilizagdo da marca deve ser previamente autorizada pelo departamento de Imprensa,
Comunicagdo e Marketing (ICM), area responséavel pela gestdo da imagem institucional e
identidade corporativa do CEJAM.

Caso o fornecedor queira fazer uso da marca CEJAM, deve observar as diretrizes basicas

contidas neste documento, a saber:

e N&o podera associar a marca CEJAM a assuntos de cunho politico-partidario ou
associagdo da marca a candidato ou partido politico, seja em tempo de eleicdo ou

nao.

10. DOS PROCEDIMENTOS E MODALIDADES DE CONTRATAGCAO

a) COMPRA DIRETA

Modalidade de aquisigdo de produtos e servigos, realizada diretamente, sem a necessidade X
de processo de selegdo mais complexo, a qual, considera a cotagdo de apenas 1 (um) \

fornecedor, para aquisicdo de materiais ou contratacdo de servicos com valor igual ou
inferior a R$ 2.640,00 (dois mil, seiscentos e quarenta reais). @
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O processo é realizado por plataforma eletrénica de compras (www.bionexo.com.br), a

qual o fornecedor tem acesso as ofertas disponibilizadas pela Instituicdo de modo a
manifestarem interesse na apresentagdo de suas propostas comerciais, bem como, a
propria Instituigdo, tem a faculdade de rastrear o objeto de necessidade a ser contratado,
diretamente dos fornecedores cadastrados na plataforma.

b) COTAGCAO

Modalidade de selecdo de fornecedor, com, no minimo 03 (trés) orcamentos, para
aquisicdo de materiais e contratagdo de servigos de qualquer natureza (geralmente ndo
assistenciais), de qualquer valor, através do link: https://cejam.org.br/fornecedores -

acessivel através da aba “Processos em Andamento”.

Na fase I, o processo consiste na elaboragéo da especificagdo técnica do produto ou servigo
pelo Depto. de Contratos e disponibilizado ao Depto. de Compras para composicdo do
“chamado de cotagdo”, o qual é publicado no Portal da Instituicdo no link de
“Fornecedores”, com o propdsito de publicidade da contratagdo, com prazos definidos para
o recebimento das propostas comerciais pelas empresas interessadas.

Recebidas as propostas, o Depto. de Compras elabora equalizacdo da cotagdo e remete ao
Depto. de Contratos para a execugao da fase II - Habilitagdo (juridica, fiscal, técnica e
econémica), conforme Cap. II, Segdo I, artigo 11, § 1° ao 4° do Regulamento de Compras
e Contratagdo de Obras e Servigos do CEJAM, da proposta de menor valor; salvo os casos
de necessidade de contratagdo de capacidade técnica, conforme os principios e exigéncias
dispostos no Cap. II, Segdo I, artigo 5° e 79, paragrafo Unico do mesmo instrumento
regulatorio.

c) PREGAO

Na fase interna, o processo consiste na elaboragdo da especificagdo técnica do produto ou
servico pelas areas técnicas das respectivas Unidades de Saude, justificativa da
necessidade de contratagd@o e aprovagéo do inicio do procedimento licitatério pela Geréncia
de Logistica e/ou Depto de Contratos, as autoridades competentes.

Autorizado o inicio, o procedimento é publicado no Portal da Instituicdo o Edital de Pregdo
com data e horario de abertura da sessdo, podendo ser praticado de forma presencial ou
eletrénica. Os licitantes poderdo participar da sessdo publica eletrdnica, mediante
utilizagdo de sua chave de acesso e senha, disponibilizados apés o cadastro na plataforma
eletronica.
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Sendo por via eletronica, inicialmente as propostas de pregos apresentadas na etapa de
lances pelos licitantes, sdo analisadas pelo pregoeiro e classificadas conforme o valor
proposto. Posteriormente é feita analise dos documentos de habilitagdo apenas da empresa
classificada provisoriamente em primeiro lugar. Nao sendo habilitada, passa-se a analise
da segunda empresa classificada, até que se tenha um vencedor. Sendo por via presencial,
ndo ha a inversao de fases no julgamento.

Ao final do certame (disputa), é aberto campo préprio do sistema para manifestar a
intengdo de recurso, caso ndo haja manifestagdo, o Pregoeiro adjudica o objeto e lavra a

ata de sessdo publica do Pregdo para homologagdo pela autoridade competente.
d) SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

Insumos de grande expressividade e aplicaveis a grande maioria das Unidades do CEJAM,
podem ser negociadas na modalidade de Registro de Pregos, para as quais sdo feitas
negociagdes de pregos com os fornecedores habilitados na plataforma de compras
(bionexo), para fornecimento a todo o grupo com a manutengao das condi¢des comerciais
por periodo minimo de 06 (seis) meses.

Nesta modalidade, solicitagdes de compras realizadas pelas Unidades sdo remetidas aos
registros de pregos validos, e pedidos com o fornecedor pré-selecionado sdo gerados
automaticamente com as condigdes comerciais pré-estabelecidas.

A impossibilidade do cumprimento das condigdes comerciais prevista do registro de
compras, devera ser comunicada formalmente e com 30 (trinta) dias de antecedéncia ao
CEJAM, seja pela Central de Compras ou pela Unidade, sob pena de aplicacdo de sancdes.

Ha também a possibilidade da Instituigdo requerer a “carona” em atas de Registro de
Pregos de Instituigdes parceiras, caso ndo contemple determinado objeto em seu registro
e/ou, a depender da vantajosidade da contratagdo, cujo os trdmites obedecerdo a
legislagao vigente.

e) CREDENCIAMENTO

Consiste no cadastramento de fornecedores aptos a fornecer bens e servigos, sem
exclusividade, de acordo com os prazos e condigdes estabelecidas no ato convocatério,
possibilitando a aquisi¢do direta do bem ou servigo, sem que importe em direito subjetivo

a contratag3o. (W
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O credenciamento € instituto prévio para andlise das condicdes de habilitagdo do
fornecedor interessado em futura contratagdo com a Instituicdo. Do credenciamento, sdo
derivados (emitidos) “chamados” especificos por objetos de contratacdo a depender da
necessidade da Instituigdo, sendo que o fornecedor credenciado, poderd manifestar seu
interesse na contratagdo proposta no “chamado” publicado, o qual dispde o preco e
condigbes previamente estipuladas. Esta modalidade atenderd a aquisicdo de bens e
servigos, independente do valor, desde que haja conveniéncia e atenda a necessidade do
CEJAM.

Havendo mais de uma manifestacdo de interesse, serd classificado o fornecedor
credenciado que apresentar melhor capacidade técnica, julgada pelos critérios dispostos
nos “chamados" publicados, podendo, a depender de sua classificagdo, serem contratados

mais de um fornecedor para o mesmo objeto.

f) CONTRATACOES DIRETAS

Conforme disposto no Cap. II, Segdo III, artigos 17 e 18 do Regulamento de Compras e
Contratagdo de Obras e Servigos da Instituigdo, poderdo ser dispensadas ou inexigiveis as

modalidades de contratagdo reguladas pelo instrumento supracitado.
11. TERMO DE CIENCIA E ADESAO

Na condigdo de fornecedor contratado do CEJAM, declaro que tomei ciéncia do
“Manual do Fornecedor - CEJAM”, constante no site da Instituicdo nos links

(https://cejam.org.br/fornecedores e https://cejam.org.br/governanca acessivel através

da aba “Programa de Integridade”), documento este que norteia as condutas éticas e legais
nas atividades profissionais, sociais e ambientais de prestagdo de servigo a entidade, sobre
a qual tomei o conhecimento necessario de suas disposigdes, compreendi e comprometo-

me a seguir todas as instrugdes presentes.

Nome da Empresa:

CNPJ:

NO do contrato (se houver):

Numero do Processo de Selegdo correspondente:

Classificagdo da Informacédo: Uso Publico
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