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GERENCIA DE AQUISIGOES E LOGISTICA - GAL

Aprovado por:

Diretoria Colegiada

1. OBJETIVO

Estabelecer critérios para aquisicdo de materiais, alinhados com as diretrizes orgcamentarias tracadas pela
Companbhia, para apoiar os clientes internos no planejamento das demandas e possibilitar a otimizacdo do processo
de compras.

2. APLICACAO

Este instrumento normativo se aplica a todas as areas da Companhia Pernambucana de Saneamento, a qual
necessitem solicitar ou realizar aquisi¢des de materiais.

3. DEFINICOES

a. Compras Corporativas — Sao aquisicdes efetuadas de forma centralizada pela Diretoria Financeira e de
Relacionamento com Investidores (DFR), através da Geréncia de Aquisigdes e Logistica (GAL), com o apoio da sua
Coordenagao de Logistica e Distribuicdo (CLD), que contemplam:ltens de Cesta Basica e demais materiais de
manutengao

* Materiais de informatica
¢ Produtos quimicos

¢ Hidrémetros

¢ Imobilizados

¢ Materiais para obras

b. Materiais de Cesta Basica - So itens de alta relevancia para manutencao e obras, supridos mensalmente para as
unidades de negocio com base na necessidade mensal informada no planejamento de materiais. Eles possuem alta
rotatividade de estoque e contemplam os grupos de materiais administrativos e de seguranca, imobilizados,
laboratdrio, tubos e conexdes de ferro e PVC.

c. Demais itens estocaveis - Sdo0 materiais relevantes para manutencao e obras, mas ndo sao de fornecimento
mensal regular.

d. Itens de demanda eventual — Sdo materiais ndo utilizados com frequéncia pelas unidades e que, por isso, ndo
sera mantido estoque desses itens.

e. Ponto de Ressuprimento -Momento em que a quantidade de itens no estoque chega a uma quantidade limite,
precisando que seja feita uma reposigéo para que nao prejudique o negocio.

f. Geréncia de Aquisi¢coes e Logistica (GAL) — Unidade organizacional responsavel por atender as solicitagdes de
aquisicdes de materiais da Companhia e realizar a distribuicdo dos materiais adquiridos.

g. Coordenacao de Logistica e Distribuicido (CLD) — Unidade organizacional, subordinada a Geréncia de
Aquisicoes e Logistica, responsavel pela logistica dos materiais para as unidades da Compesa.
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h. Requisigdo de Compra (R.C) — Documento corporativo que registra uma solicitagdo de material realizada por uma
unidade da COMPESA.

i. Ordem de Compra (0.C) — Documento corporativo que formaliza o processo de aquisi¢cdo de material.

j. Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) — E um sistema de gestdo de processos e documentos eletrénicos, com
interface amigavel e praticas inovadoras de trabalho. Uma das suas principais caracteristicas € a libertagdo do papel
como suporte fisico para documentos institucionais.

k. Sistema de Compras Diretas (SCDI) - Sistema Corporativo utilizado pela COMPESA para que unidades da
Companhia possam realizar as Aquisigdes Diretas de Baixo Valor de forma descentralizada, mas com controle
centralizado.

I. Aquisi¢coes Diretas de Baixo Valor —Sao aquisicbes de materiais, excluidas as prestacdes de servicos comuns,
limitadas ao valor de até R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais), conforme definido no Art. 29, inciso Il, da Lei n® 13.303,
de 30 de junho de 2016.

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Elaboracéo e alteracao

A area gestora, a qual é responsavel pela elaboragao do presente normativo, a partir da identificagdo da necessidade
de revisao e alteracdo do normativo, ira iniciar o processo de atualizacao, considerando mudancgas nos procedimentos
organizacionais, surgimento de novas atividades, melhorias nos processos, demandas das areas relacionadas ao
normativo e outras oportunidades de melhoria.

4.2 Revisao e aprovacao

Apos a elaboragdao, o normativo devera ser submetido a revisdo de conteudo e padronizacdo da Geréncia de
Exceléncia Organizacional (GEO) com posterior aprovagédo da Diretoria Colegiada na Reunido de Diretoria (REDIR),
com formalizag&o por meio de Resolugéo de Diretoria (RD).

4.3 Distribuicao

A GEO sera responsavel por disponibilizar este normativo e suas alteragcdes para todas as geréncias/areas
interessadas e envolvidas no processo, utilizando o Sistema de Gestdo de Normativos (SGN). A area gestora é
responsavel pela atualizagado do instrumento normativo quando disponibilizado fora do SGN.

4.4 Acesso

A visualizagdo com copia controlada do instrumento normativo sera acessivel a todas as geréncias/areas a que se
aplica através do SGN e ao publico externo por meio do site da COMPESA, quando aplicavel.

4.5 Uso

A utilizagao do instrumento normativo sera feita por todas as geréncias/areas envolvidas no processo.

4.6 Armazenamento e disponibilizacao

O armazenamento do instrumento normativo sera virtual, sendo disponibilizado no SGN, com acesso pela intranet da
Companhia. A area gestora é responsavel pela publicagao externa por meio do site da COMPESA, quando aplicavel.

4.7 Preservacao e recuperacgao

A preservacao deste normativo sera de responsabilidade da GEO. As solicitagdes de outras areas para a consulta de
versoes anteriores do documento deverao ser feitas e aprovadas eletronicamente pelo SGN, sendo analisadas pela
area gestora. A preservacao e recuperacao do normativo disponibilizada fora do SGN é de responsabilidade da area
gestora.

4.8 Controle de alteracdes

O controle de alteragbes sera feito pela area gestora e registrado no préprio documento, no campo “Histérico de
alteragdes”, conforme item 8 deste normativo.

4.9 Retencéao e disposicao
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Apenas a versao vigente do normativo estara acessivel no SGN, estando as versdes anteriores disponiveis para
consulta apenas para a GEO e para a area gestora, bem como retidas em backups.

5. DETALHAMENTO

5.1 Planejamento Anual de Compras e Pedido de Material

Considerando o tempo médio do processo de compras (cotagdo, licitagdo, contratacdo e o tempo de entrega
contratual dos fornecedores), é imprescindivel que as Geréncias realizem, com o apoio da GAL, o Planejamento
Anual de Compras para que suas demandas, quando enquadradas no orcamento de materiais de custeio ou
investimentos, possam ser atendidas no prazo e quantidade necessaria.

O atraso no envio do Planejamento Anual de Compras ou sua auséncia por determinada Geréncia podera acarretar o
nao atendimento de suas demandas de materiais no periodo orgcamentario subsequente.

Assim, é necessario que todas as Geréncias enviem o Planejamento Anual de Compras cada ano, via portal de
suprimentos (www.compesa.com.br/portaldesuprimentos) e seus respectivos pedidos de materiais de acordo com a
TABELA 1, apresentada a seguir.

Caso o Planejamento Anual de Compras néo seja entregue, por determinada Geréncia, até o prazo estabelecido, a
GAL devera encaminhar notificagdo a Diretoria da area demandante e a DFR, informando a auséncia do envio do
planejamento anual para as devidas providencias junto a Geréncia responsavel.

Planejamento Anual de Compras Requisi¢cao de Compra
Responsavel Quando? Responsavel Quando?
No ponto de ressuprimento,
o Areas Até dia 30 de considerado o prazo de
Cesta basica CLD N .
demandantes setembro emissao e autorizagao da O.C

e entrega do fornecedor
No ponto de ressuprimento,

Demais itens Areas Até dia 30 de cLD considerado o prazo de
estocaveis demandantes setembro emissao e autorizagao da O.C
e entrega do fornecedor
Produtos Até dia 30 de Lo .
o GQL CLD Até dia 20 de cada més
quimicos setembro
Itens de ]
Areas . 1
demanda Areas demandantes Sob demanda
demandantes
eventual
. Até dia 30 de 1
Hidrometros GFT GFT Sob demanda
setembro
Até dia 30 de
Informatica GTI GTI Sob demanda’
setembro
N Areas Até dia 30 de , ]
Imobilizado Areas demandantes Sob demanda
demandantes setembro
Até dia 30 de
Obras Gestores de obras setembro Gestores de Obras  Conforme cronograma da obra

TABELA 1. Quadro de Responsabilidades para o Planejamento Anual de Compras

'Sob demanda: significa que a requisicdo deve ser efetuada a medida que surgir a necessidade do material,
considerando-se os prazos das etapas descritas no paragrafo seguinte, ndo havendo data fixa ou periodicidade
previamente estabelecida para se gerar o pedido.

Para as Requisicbes de Compras de materiais ndo previstos no planejamento anual, o atendimento dependera do
prazo para a elaboracdo de cotacgdes, termo de referéncia, aprovagdo de PA, processo licitatério, elaboracéo e
assinatura de contrato, emisséo e aprovagao da ordem de compra e prazo de entrega do fornecedor.

5.2 Da Requisi¢cao de Compra Planejada
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A Requisicdo de Compra deve ser realizada considerando o prazo de emissao e autorizagédo da ordem de compra e
o prazo de entrega contratual do fornecedor. Antes da realizacdo da R.C, deve ser efetuada, obrigatoriamente, a
analise do estoque pela Coordenagao de Logistica e Distribuicdo - CLD, a fim de evitar aquisi¢cdes desnecessarias.

a) Toda Requisicao de Compra de material devera ser aprovada no sistema ALPHA pela geréncia da respectiva area
demandante. Para as requisicbes dos fornecedores 110 e 600, se faz necessaria a autorizagdo da diretoria
demandante no sistema ALPHA.

b) A Requisicdo de Compra, sem aprovagao da geréncia, sera automaticamente excluida no sistema apés 30 dias
de sua criacao.

c) A Requisicdo de Compra criada ha mais de 180 dias, que se encontrar na etapa aguardando atendimento, deve
passar pela revalidagdo da geréncia demandante quanto a necessidade de aquisi¢cao pela GAL.

5.3 Orgamento de Compras Corporativas

Toda aquisicdo de material dependera do limite orgamentario para aquisi¢ao, definido pelo Plano Orcamentario
Anual da Compesa por pacote de despesa.

a) Todo Pedido de Autorizacdo (PA) para aquisicdo de materiais que constam no Plano de Compras, deve ser
elaborado pela GAL e aprovado pelas Diretorias, conforme regras corporativas existentes de aprovacéo de P.A.

b) Materiais com Ata de Registro de Preco ndo devem ser adquiridos de forma descentralizada. Havendo Ata de
Registro de Precgo vigente, e com saldo suficiente, a demanda devera ser encaminhada a GAL, excecgao feita as
aquisigcdes diretas de baixo valor realizadas pelo Sistema de Compras Diretas, em situagdes que, devido a urgéncia,
nao seja possivel aguardar o prazo de entrega da Ata de Registro de Prego, e aquisicbes de materiais para obras,
conforme condigdes previstas no item 5.5 desta norma interna.

5.3.1 Pacotes de Despesa

a) Custeio - S40 as despesas destinadas a aquisicao de materiais de manutencao.

Tipo de Aquisicao

Abrange os valores adquiridos para todos os produtos quimicos para
tratamento de agua

Abrange os valores adquiridos para os itens de cesta basica e demais

Produtos Quimicos

Materiais de Manutencao o .
materiais de manutencao

b) Investimento — S4o despesas relacionadas a obras/atividades que seréo incorporadas aos ativos da Companhia.

Projeto de Aquisicdo Fonte de Recursos Teto Orgamentario
Obras, Hidrometros, Informatica, Externa Limite do Agente Financiador
Imobilizados Compesa A ser definido pela DFR

5.4 Procedimentos das Aquisi¢goes Centralizadas

5.4.1 Itens de Cesta Basica
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A Geréncia de Aquisi¢des e Logistica fornecera, continuamente, os materiais de cesta basica a todas as geréncias
corporativas através de sua Coordenacao de Logistica de Distribuicdo — CLD, responsavel pelo planejamento e pela
gestao de estoque dos almoxarifados regionais e do almoxarifado central.

As areas demandantes (ex: coordenagdes) devem emitir as Requisicoes de Materiais. As Requisicdes de Compras
dos materiais de cesta basica serao emitidas, exclusivamente, pela CLD no Sistema IFS-ALPHA, considerando as
Requisicoes de Materiais criadas pelos demandantes (e que serdo transformadas em R.C pelos almoxarifes), bem
como o ponto de ressuprimento e o prazo de entrega dos contratos celebrados com os fornecedores.

As compras de materiais de cesta basica ocorrem por meio de Atas de Registro de Prego, de modo que estas
aquisigdes sao realizadas, exclusivamente, pela Geréncia de Aquisigdes e Logistica.

5.4.2 Itens de Manutencgao e Imobilizados que nao compdem a cesta basica

Considerando que as aquisicbes de itens que ndo compdem a cesta basica (demais itens estocaveis e itens de
demanda eventual), bem como de materiais imobilizados ocorrerdo através de licitagées especificas, que contam com
prazo para a elaboragdo de orgamento, termo de referéncia, estimativa de preco, aprovagdo do processo, licitagao,
assinatura de contrato, emissdo de ordem de compra ao fornecedor e prazo de entrega contratual, as areas
requisitantes devem planejar tais itens no periodo do Planejamento Anual de Compras.

Para que a aquisicdo destes materiais seja efetivada, a area demandante devera providenciar a emissdo da
Requisicdo de Compra do material no sistema corporativo IFS-Alpha, condicionada a existéncia de orgamento
disponivel, fonte de recurso e aprovacado da Geréncia demandante para a aquisi¢ao.

Os pedidos de aquisigdo de condicionadores de ar e eletrodomésticos devem ser solicitados a Geréncia
Administrativa — GAD, a qual sera responsavel por centralizar estes pedidos e providenciar a emissao da Requisi¢cao
de Compra destes materiais no sistema corporativo IFS-Alpha.

No que tange a imobilizados, é importante ressaltar que apenas a Geréncia de Aquisigdes e Logistica pode realizar o
processamento de compra deste tipo de material, salvo exce¢cbes em situacdes autorizadas pela Diretoria da
Companhia ou aquisi¢cdes diretas de baixo valor realizadas pelo Sistema de Compras Diretas, quando, devido a
urgéncia, nao seja possivel aguardar o prazo da compra centralizada pela GAL.

5.4.3 Produtos Quimicos

A Geréncia de Controle de Qualidade - GQL é responsavel pelo planejamento das demandasde produtos quimicos
para atendimento de todas as Geréncias Regionais, devendo informar a GAL os produtos e quantidades estimadas
para realizagdo do processo de compras.

Os responsaveis pelas demandas de produtos quimicos das ETAs de cada Geréncia Regional devem efetuar a
Requisicdo de Compras de produtos quimicos, no sistema corporativo IFS-Alpha, correspondente as suas demandas
para o més subsequente, até o dia 15 de cada més.

A GQL se encarregara de analisar, aprovar e enviar a GAL a requisicao de compra de produtos quimicos até o dia 20
de cada més. A Geréncia de Aquisicbes e Logistica deve encaminhar a programacédo de entrega de produtos
quimicos aos fornecedores até o 25 de cada més, para que a entrega ocorra dentro do cronograma informado pela
pelas Geréncias Regionais.

Toda demanda extraordinaria, supressao de demanda ou alteragdo da data de entrega deve seguir o mesmo fluxo da
demanda programada e deve ser encaminhada a GAL com antecedéncia de 72 horas da data de entrega com a
devida justificativa.

5.4.4 Hidrébmetros

A Geréncia de Faturamento — GFT, por meio de sua Coordenacdo de Hidrometria - CHD, é responsavel pelo
planejamento das demandas de hidrémetros para atendimento de todas as geréncias regionais, bem como das obras
da Companhia. A GFT deve encaminhar o planejamento das aquisicoes de hidrémetros para a GAL, no perio~-
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devido, considerando o prazo para realizagdo do processo de compras.

Para que a aquisigéo seja efetivada, a CHD deve providenciar a emissdo da Requisi¢do de Compra dos materiais no
sistema corporativo IFS-Alpha.

5.4.5 Materiais e Componentes de Informatica

A Geréncia de Tecnologia da Informagdo — GTI é responsavel pelo planejamento das demandas de materiais e
componentes de Informatica para atendimento de todas as Geréncias.

Os pedidos de aquisicdo de suprimentos de informatica devem ser feitos via SEl e enviados a GTI, a qual sera
responsavel por centralizar estes pedidos e providenciar a emissdo da Requisicdo de Compra destes materiais no
sistema corporativo IFS-Alpha.

5.5 Aquisi¢oes de Materiais para Obras

A aquisicdo de materiais para obras (tubos, valvulas, ventosas e imobilizados) pode ser realizada, de forma
descentralizada, através da insergdo na planilha da obra, desde que as seguintes premissas e critérios sejam
observados:

1) A soma dos itens individuais de materiais que foram inseridos na planilha da obra totaliza um valor que nao
ultrapassa 20% do valor total do empreendimento.

a - Caso ultrapassado o referido percentual, os itens de materiais devem ser adquiridos por contratagdao avulsa e,
portanto, serdo excluidos da planilha da obra, devendo ser realizada solicitacdo de forma tempestiva a Geréncia de
Aquisicoes e Logistica (GAL);

b - Para que seja restaurado o limite de 20%, a exclusao dos itens da planilha de obras devera observar a relevancia
do material para o empreendimento assim como o seu valor diante do custo total da obra em analise;

¢ - Em nenhuma situagao sera admitida a aquisigao parcelada do mesmo tipo de material (na planilha da obra e por
contratagdo avulsa, concomitantemente) para o mesmo empreendimento.

2) A inclusado dos itens de materiais na planilha da obra ndo podera desconfigurar o objeto, assim como nao deve
oferecer riscos significativos para as partes, sendo considerada como a melhor solugédo técnica para a execugao do
objeto contratual.

3) Nos casos em que os itens materiais a serem adquiridos possam sofrer alteragdes em suas caracteristicas quando
do detalhamento do projeto executivo (variando em fungdo do fabricante), estes deverdo, preferencialmente, ser
adquiridos na planilha da obra.

4) Quando da aquisi¢do dos itens de materiais na planilha da obra, a Area deve, obrigatoriamente, adotar percentual
de BDI diferenciado, conforme disposi¢cdes da Norma Interna GPE-NI-023 e respectivas alteragoes.

OBS: As recomendagdes acima nao se aplicam para as licitagdes com regime de contratagao integrada, nos termos
do Regulamento Interno de Licitagbes, Contratos e Convénios da COMPESA (RILCC).

5.5.1 Do Planejamento Anual de Compras para Obras

Todas as Geréncias responsaveis pela execugcao de obras devem encaminhar o planejamento anual de materiais a
GAL até o dia 30 de setembro de cada ano, via portal de suprimentos (www.compesa.com.br/portaldesuprimentos). O
planejamento deve contemplar as seguintes informagdes: materiais a serem adquiridos e quantitativos estimados para
0 exercicio subsequente por obra; cronograma de entrega e fonte de recursos. A auséncia das estimativas de
materiais podera afetar o cronograma de entrega, considerando os prazos de conclusdo do processo de compras.
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5.5.2 Do Pedido de Compras para Obras

As aquisicdes de materiais levam em consideragdo o cronograma de entrega informado pelo gestor da obra no
planejamento anual dos materiais. O pedido no sistema deve ocorrer, preferencialmente, 90 dias + prazo estimado de
entrega do fornecedor (disponivel no Portal de Suprimentos) antes da data em que sera aplicado o material na obra.

5.5.3 Da Fonte de Recurso do Pedido de Material

A ordem de compra interna criada pelo gestor da obra somente sera emitida apds consulta a Geréncia de Controle de
Recursos Externos e Relagdes com Investidores — GRI ou, em se tratando de recursos provenientes da Caixa
Econbmica Federal, quando validada pela Assessoria de Captacédo e Controle de Investimentos - ACC, responsavel
pela aprovacao e disponibilidade da fonte de recursos.

E de responsabilidade do gestor da obra a indicacéo correta da fonte de recursos em campo especifico da ordem de
compra interna, bem como endere¢o e contato do responsavel pelo recebimento no caso de entrega no endereco da
obra.

5.5.4 Do Recebimento de Material

Os gestores de obras serdo responsaveis pela disponibilidade do local de entrega e recebimento dos materiais na
data de entrega planejada.

5.5.5 Da Nota Fiscal de Material

O gestor de obra é responsavel pelo atesto das notas fiscais. As notas fiscais recebidas, e devidamente atestadas,
devem ser encaminhadas através do SEI, tempestivamente, pelos Gestores de Obras a CLD para que seja
providenciada a liquidagdo da mesma, no prazo contratual.

5.5.6 Devolucao de Sobra de Obra

Em caso de obras concluidas ou paralisadas, o gestor da obra deve efetuar o inventario dos materiais disponiveis em
canteiro de obra, informando tempestivamente via e-mail a CLD sobre os materiais e seus respectivos quantitativos
para a aplicagao em outras areas demandantes, visando a economicidade para Compesa.

5.6 Empréstimo de Material

Empréstimos de materiais s serdo permitidos em caso de extrema necessidade. Para a liberagdo do empréstimo, a
Geréncia requisitante deve encaminhar a CLD a autorizacdo da Diretoria responsavel junto a DFR e a devida
justificativa do empréstimo. O cronograma de devolugao dos materiais acordado deve ser cumprido. A CLD ficara
responsavel pelo controle dos empréstimos de materiais junto as Geréncias requisitantes. Nao sera permitido o
empréstimo de materiais adquiridos com recurso externo.

6. INSTRUMENTOS NORMATIVOS RELACIONADOS

* Regimento Interno de Licitagdes Contratos e Convénios da COMPESA.
o GAL-NI-001

7. REFERENCIAS

LEI N° 13.303, DE 30 DE JUNHO DE 2016. estatuto juridico da empresa publica, da sociedade de economia
mista e de suas subsidiarias, no ambito da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

8. HISTORICO DE ALTERACOES
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N° da Versao Data Natureza da Revisao e/ou Alteragao
1 14/06/2022 Emisséao Inicial
ANEXOS

ANEXO 1 - RD RD 017/2022
Resolucao de Diretoria Vinculada

RD vinculada

RD 017/2022
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RD N°: 017/2022

@) compesa RESOLUGAO DA DIRETORIA T

Assunto: Aprovar Norma Interna - GAL-NI-002-01 - Diretrizes para o planejamento anual de compras
(Atualizagdo da RD-009/2017)

25/05/2022

1.0 - BASE LEGAL

A Diretoria da Companhia Pernambucana de Saneamento — Compesa, no uso das atribuicdes que
lhe confere o Estatuto Social, considerando a aprovag¢io pela Diretoria Colegiada, do EADP-DFR
n2. 013/2022, na reunido realizada em 25/05/2022, baixa a presente RESOLUCAO.

2.0 - OBIJETIVO

Aprovar a Norma Interna GAL-NI-002-01, disponivel no Sistema de Gestdo de Normativos — SGN,
que trata da Atualizagdo da RD-009/2017 a qual estabelece as Diretrizes para o Planejamento
Anual de Compras.

3.0 - VIGENCIA
Esta Resolucdo entra em vigor na data de assinatura, revogando-se as disposices em contrario.

4.0 - DIVULGACAO
= Diretorias;
" Geréncia de Aquisi¢Bes e Logistica — GAL;
" Geréncia de Exceléncia Organizacional — GEO;
* Publicacdo no site: http://intranet.compesa.com.br/scd/:
® Publicagdo no site: https://servicos.compesa.com.br/engenharia/

Recife, 25 de Maio de 2022.
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RICARDO BARRETTO VASCONCELOS FLAVIO CAVALCANTE
Diretor Financeiro e de Relagdes com Investidores Diretor de cios e Eficiéncia

FLAVIO VIARA NYADJA MENEZES RODRIGUES RAMOS
Diretoy'Técnicg e Diretora Regional Metropolitana

JOSE CAV. r\m«% D%?Eeocm FILHO
Direto \y e BQ Diretor Regional do Interior
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