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P0.001 - Procedimento de Solicitagdo e Ordem de compras de bens e servigos

1. OBIJETIVO
Estabelecer, de forma integrada e otimizada, os procedimentos para solicitagdo, contratacao,
aquisicdo de bens e servigos e autorizacao de pagamentos no dmbito da Confederacgdo Brasileira
de Remo (CBR), garantindo conformidade, transparéncia, eficiéncia administrativa e controle
orcamentario.

2. APLICAGAO

Aplica-se a todos os colaboradores, dirigentes, conselheiros, comissdes e prestadores de servicos
que participem direta ou indiretamente dos processos de compras, contratacdes e pagamentos
da CBR.

3. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

3.1 Gestor de Projeto

- Acompanhar a execugdo;

- Preencher os formuldrios com as requisicdes de compras e autorizar a contratagdo de bens e
servigos;

- Realizar o ateste do recebimento do bem ou da prestag¢do do servigo.

3.2 Area Administrativa Contratante (Compras, RH, Viagens ou equivalente):

- Instruir e conduzir os processos de aquisicao e contratac¢ao;

- Garantir a regularidade e completude da documentacédo (cotages, certiddes de regularidade do
fornecedor, contratos, ordens de compras ou de servicos, formulario de autorizagcdo de
pagamento, nota fiscal, boleto bancario, outro);

- Cumprimento dos prazos aqui estabelecidos;

- Preencher formalmente o formuldrio de autorizagao de pagamento.

3.3 Area de Prestagdo de Contas

- Conferir a conformidade documental e procedimental;

- Validar centro de custo, natureza da despesa e tipo de recurso;
- Verificar aderéncia as politicas internas da CBR.

3.4 Financeiro (or¢amento e tesouraria)

- Verificar a existéncia de dotagdo orgamentaria;

- Validar centro de custo, natureza da despesa e tipo de recurso.
- Executar a programacao financeira;

- Processar os pagamentos apos todas as aprovagdes normativas.

3.5 Diretoria Geral

- Supervisionar 0s processos;

- Autorizar atos dentro das competéncias delegadas pela matriz de algadas;

- Submeter matérias relevantes aos poderes estatutarios competentes, quando aplicavel.

A POL.001 — Politica de Matriz de Algadas para Aprovacgao, define quem s3do os responsaveis pela
aprovacdo da solicitacdo de compras e servicos e autorizagao de compras.
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BRASIL -
CBR 4. DEFINICOES

/ - Agentes envolvidos nas atividades da CBR: funciondrios, estagiarios, aprendizes, dirigentes,
membros dos conselhos e autdnomos contratados.

- Ateste: data do ateste, no formato dd/mm/aaaa e assinatura do agente (funcionario) da CBR que

atestou a execucdo do servico ou a entrega do item/bem adquirido.

- Descri¢do dos produtos/servigos: descricdo detalhada do objeto a ser contratado, dos servicos

a serem executados, sua frequéncia e periodicidade, caracteristicas do pessoal, materiais e

equipamentos a serem fornecidos e utilizados.

- Documento habil para o pagamento ou documentagdo de comprovacao da despesa:

documentac¢do que comprova os atos e fatos que originaram o pagamento como: Nota Fiscal (NF),

Cupom Fiscal (CP), Recibo, Fatura e Boleto Bancario. Toda Nota Fiscal devera ser acompanhada

dos dados bancdrios para processamento do pagamento.

- Fornecedores: toda pessoa juridica, publica ou privada, nacional ou estrangeira que

desenvolvem atividade de produgdo, montagem, criagao, construcdo, transformacao, importacao,

exportacdo, distribuicdo ou comercializacdo de produtos ou prestacdo de servicos de pessoa

juridica;

- Pagamento: Transferéncia ou entrega de numerario ao credor da CBR, extinguindo o débito ou

obrigacao.

- Programagdo Financeira: atividade relativa ao gerenciamento de caixa, compreendendo a

previsdo do comportamento da receita, a consolidacdo dos cronogramas de pagamento

(desembolso) e o estabelecimento do fluxo de caixa;

- Tipo de Recurso: S3o os diversos tipos de receitas que financiam as despesas da CBR, podendo

ser recursos oriundos da LEI n2 13.756/2018 (Lei das Loterias Federais), de convénios, de

atividades da CBR e/ou outros instrumentos.

5. PROCEDIMENTOS

> Requisi¢cdo de Compras e ContratagGes
A Politica de Compras do Comité Olimpico Brasileiro (COB) e do Comité Paralimpico Brasileiro
(CPB), sdo os documentos internos que especificam as regras e requisitos para aquisicdo e
contratacdo de bens e servicos, sendo estes os documentos de referéncia para os processos.
Portanto, o procedimento de ordem de compras de bens e servicos é regulado por estas Politicas
de compras.

a. Solicitacdo de Aquisicdo de Bens e Contratacdo de Servicos de Pessoa Juridica:
O processo de solicitacdo tera inicio quando a area solicitante encaminhar o FORM.001 -
Solicitacdo de Compras de bens e Servicos para a area de Compras. O FORM.001 - Solicitacdo de
Compras de bens e Servigos devera estar devidamente preenchido e assinado.
O processo de solicitacdo de compras tera etapas diferentes, dependendo do recurso financeiro
gue sera utilizado para a execug¢do da aquisi¢do do bem ou servico.
Quando forem realizadas solicitagdes com recursos financeiros do CPB, o processo de solicitacdo
de compras encerrar-se-a quando tivermos a cotacdo de trés ou mais empresas habilitadas e a
escolha de um fornecedor com o menor preco. Este prego servird como referéncia para a
estruturagdao do Projeto final a ser encaminhado para a aprova¢do do CPB. Caso o projeto seja
aprovado, esta solicitacdo sera aproveitada para que na execu¢ao do projeto o setor solicitante e
o setor de compras ou viagens continuem o processo de requisicdo, validando a solicitagdo e
preenchendo o FORM.002 - Ordem de compras.
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Para todas as demais fontes de recursos, o processo de solicitagdo de compras encerrar-se-a com
guando tivermos a cotac¢do de trés ou mais empresas habilitadas e a escolha de um fornecedor
COM 0 Menor prego.

Em ambos os casos, ao encaminhar a solicitacdo de Compras ou Servicos é necessario especificar
de forma clara e concisa o produto ou servico e a justificativa da solicitacdo (motivacdo do
processo de aquisi¢cdo e contrata¢do), quando necessario através de um TR (Termo de referéncia);
informar também o prazo de entrega, local, estimativa de preco e alguma outra informacao que
estabeleca condigOes relativas a aquisicdo ou a prestacdo de servigo pretendida. Portanto, cabe a
area solicitante utilizar a estimativa de preco do produto ou servigo solicitado, que foi feita no
planejamento orgamentario no inicio de cada ano, a fim de preenchimento adequado da
solicitagao.

O solicitante podera ser o Gestor do Projeto ou um colaborador da drea de Gestdo de projetos,
desde que orientado pelo Gestor do Projeto.

A partir deste ponto, ha diferentes etapas, dependendo do tipo de recurso utilizado:

a.l. Para projetos CPB:
Com a antecedéncia minima de 70 dias antes da data de inicio de execucdo de um projeto (data
em que o projeto tem inicio), o gestor do Projeto deve iniciar a etapa de Solicitagdo de compras,
para todos os itens que fazem parte do Projeto.
Cabe ao gestor iniciar o processo, com o preenchimento dos FORM.001 — Solicitacdo de Compras.
Apds o preenchimento da solicitacdo, esta devera ser aprovada/assinada pelo Solicitante e Gestor
do Projeto.

e O FORM.001 - Solicitacdo de Compras de bens ou Servicos ird requerer as assinaturas
digital dos: Solicitante e do Gestor do Projeto, quando o Solicitante e o Gestor do Projeto
forem o mesmo, basta a assinatura do formuldrio, no campo do Gestor.

a.2. Para projetos COB e demais recursos:
Para recursos disponibilizados pelo COB, com uma antecedéncia minima de 50 dias antes do inicio
do evento (ou seja, 20 dias antes do inicio da execucdo do Projeto), o setor financeiro junto com
o Gestor do Projeto deverd efetuar uma revisdao do projeto, atualizando valores ou itens a serem
contratados. Esta atualizagdo deve ser incluida no SIGEF pelo setor financeiro, pelo menos 5 dias
antes da data de inicio da execug¢do do Projeto, a fim de que a nova proposta possa ser avaliada e
aprovada pelo responsdavel do COB, antes do inicio de execugao dele.
Apds a aprovagao do projeto no sistema pelo COB ou pela entidade cedente de recursos, na data
indicada como inicial para execugdo do Projeto (30 dias antes do inicio da atividade ou evento), o
gestor de projetos ira efetuar as seguintes atividades:
Cabe ao gestor iniciar o processo, com o preenchimento dos FORM.001 — Solicitagdo de Compras.
Apds o preenchimento da solicitagdo, esta devera ser aprovada/assinada pelo Solicitante, Gestor
do Projeto e pela drea de orgamento, seguida dos Aprovadores Finais, conforme matriz de algadas
para aprovacgao.

e O FORM.001 - Solicitacdo de Compras de bens ou Servicos ird requerer as assinaturas
presenciais dos: Solicitante, Gestor do Projeto, orgamento, e Aprovador Final. No caso dos
formularios, quando o Solicitante e o Gestor do Projeto forem o mesmo, basta a
assinatura do formulario no campo do Gestor.

A solicitagao via FORM.001 - Solicitagdo de Compras de bens ou servigos devera ser verificada e
aprovada pela area de orgamento para verificagdo dos saldos orgamentarios do Projeto

No caso da solicitagdo via FORM.001 - Solicitacdo de Compras de bens ou Servicos e da
impossibilidade de assinatura de Aprovacdo Final de forma eletrénica, a aprovacdo podera ser
dada por e-mail, a ser anexado ao FORM.001 - Solicitacao de Compras de bens ou Servicos, que
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devera ser regularizado posteriormente. Neste caso, deve-se atentar para que as informacgdes da
Solicitacdo estejam descritas no corpo do e-mail. A regularizacdo do processo de compras cabera
a drea de Prestacdo de Contas.
As etapas da verificacdo do orcamento e de aprovacao final do FORM.001 - Solicitagdo de Compras
ou Servicos, devem ocorrer em até 2 (dois) dias Uteis. Uma vez aprovada a Solicitacdo de compras,
o processo de aquisicdo de bens e/ou contratacdo de servicos serd realizada pela drea de Compras.
Esta etapa de execucdo deve ocorrer em conformidade com a Politica de Compras do COB.
A drea de Compras compete a orientacdo para o correto preenchimento da solicitacdo de compras
pelo solicitante, e o recebimento da solicitacdo via FORM.001 - Solicitacdao de Compras de Bens
ou Servicos, ja aprovado pela alcada competente.

b. Execucdo da Solicitacdo de Aquisicdo de Bens e Contratacdo de Servicos de Pessoa

Juridica:

b.1. Para projetos CPB:
Apds recepcionar e conferir o correto preenchimento da solicitacdo, a drea de compras ird realizar
a Cotacdo de Precos, procedendo de acordo com a Politica de compras do CPB.
O gestor do Projeto deve aprovar todas as cotacGes realizadas por compras, a fim de que elas
sejam incluidas na documentacdo final a ser encaminhada ao CPB para aprovac¢do da execuc¢do do
Projeto.
Quando todas as solicitagbes de compras de um projeto forem atendidas, a drea de gestdo de
projetos estard apta a montar o projeto final para apresentagdo e aguardo de aprovagao por parte
do CPB.
E de responsabilidade da area de compras verificar a regularidade do fornecedor, com pesquisa
de CNPJ (o CNPJ devera estar ativo e com o CNAE compativel com o objeto, para todas as cotacdes
do processo de compra) e consulta das Certidoes Negativas (CNDs) dos fornecedores, sendo
obrigatdrio o anexo das CNDs validas nos casos de compras via processo seletivo padrao.
Os setores contratantes e o gestor do Projeto, tem um prazo méaximo de até 50 dias antes do inicio
do Projeto para ter todas as cotagdes prontas e o Projeto preparado para ser disponibilizado para
avaliagdo e aprovagao do CPB.
O CPB tem um prazo de 20 dias para aprovar a versao final do projeto. Apds o CPB aprovar o
Projeto encaminhado pela CBR com todas as cota¢Oes de precos dos itens a serem contratados,
deve-se aguardar a data de inicio da vigéncia do Projeto, para que seja iniciada a execug¢do do
Projeto. A vigéncia de um projeto comumente inicia-se 30 dias antes da data do inicio do evento
ao qual o projeto se refere.

b.2. Para projetos COB e demais recursos:
ApOds recepcionar e conferir o correto preenchimento da solicitagdo de compras, a area de
compras ira iniciar o processo de compras, realizando a Cotacdo de Precos, verificando qual a
natureza do objeto, para definicdo da modalidade de compra, considerando a Politica de Compras
do COB.
Recebidas as cota¢des dos fornecedores e definido o menor valor, a drea de Compras ird verificar
se o valor cotado e o valor or¢ado na requisicao de compras sdo compativeis.
Caso o valor cotado seja maior do que o orgado na solicitagdo de compras, a drea de compras
devera preencher o FORM.002 - Ordem de compras e encaminhar para o solicitante, a fim de que
ele aprove a contratagao pelo novo valor cotado junto ao Gestor do Projeto e a drea de orgamento.
Neste momento, a area de or¢amento deverd verificar se ha necessidade de realocagdo dos
valores solicitados em cada projeto, para poder atender ao novo valor cotado pela area de
compras, conforme politica de execuc¢do de orgcamento da CBR. Este ajuste orgamentario devera
ser solicitado ao Gestor do Projeto.
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Ap0s feitas as propostas de remanejamento no projeto, o responsdvel pelo setor financeiro da
CBR deve encaminha-la ao Gestor da CBR no COB ou a entidade que esta cedendo recursos para
a execucdo do Projeto e aguardar pela aprovacao.
Caso o valor cotado seja menor/igual ao valor orcado, a drea de compras devera preencher o
FORM.002 - Ordem de compras e dara prosseguimento a contratacdo (ndo ha necessidade de
nova aprovacao da ordem de compras, uma vez que o valor ndo ultrapassou o valor previsto na
Solicitacdo de compras),

¢c. Ordem de compras para Aquisicao de Bens e Contratacdo de Servicos de Pessoa Juridica:

c.1. Para projetos CPB:
Apds o CPB provar o Projeto, pelo menos com 30 dias antes do inicio do evento, definir a sua data
de vigéncia e autorizar o inicio da sua execuc¢do, a drea de compras devera seguir com a
contratagdo dos servigos cotados previamente.
O gestor do Projeto devera preencher o FORM.002 - Ordem de compras, de acordo com os valores
apresentados nos processos de cotacdo e que fazem parte do Projeto encaminhado ao CPB.
Ao receber a Ordem de compras com as aprovacdes correspondentes, a area de compras passa a
seguir o mesmo procedimento que segue para as demandas das ordens de compras dos demais
tipos de recursos financeiros (COB e demais).

c.2 — Para projetos COB
A seguir, conforme o valor final e modalidade da aquisicdo ou contratagdo, a drea de compras
deve emitir e encaminhar a Ordem de Compras ou Servicos (documento fisico) ou o Contrato
(documento fisico), para assinatura de:
Empresa fornecedora, vencedora do processo seletivo:

o Ordem de Compras ou Servigos — de acordo no documento ou por e-mail;
o Contrato — assinar.

E de responsabilidade da drea de compras verificar a regularidade do fornecedor, com pesquisa
de CNPJ (o CNPJ devera estar ativo e com o CNAE compativel com o objeto, para todas as cotagoes
do processo de compra) e consulta das Certidées Negativas (CNDs) dos fornecedores, sendo
obrigatdrio o anexo das CNDs validas nos casos de compras via processo seletivo padrao. Apds o
de acordo na Ordem de Compras de bens ou Servicos ou assinatura do Contrato, a area de
Compras informara a area solicitante; e, a empresa fornecedora que esta podera providenciar as
entregas ou a execug¢do dos servigos.

A POL.001 — Politica de Matriz de Algadas para Aprovacgao, define quem s3do os responsaveis pela
aprovacao da ordem de compras e contratos.

Apds o fornecimento e/ou a execucdo das solicitacdes via Ordem de Compras de bens e Servicos
(que ndo envolvam parcelas Contratuais ou de Servigos Continuos), a area de Compras devera
solicitar e receber a Nota Fiscal e encaminhar a drea solicitante para ateste. A drea solicitante cabe
0 acompanhamento da execugdo da solicitagao, culminando na entrega do bem ou execuc¢do do
servico, atestando a Nota Fiscal ou outro documento habil para o pagamento, quando requerido
pela drea de Compras. Apds finalizagdo do processo de aquisicdo de bens ou contratagcdo de
servicos, a area de Compras devera executar o processo PO.002 - Autorizagdo de Pagamento.
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