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PORTARIA N° 014/2026 - AESJ
DE 14 DE JULHO DE 2026

A Diretoria da Associagao Esportiva Sao José,
por seu Presidente e Diretor de finangas e de
Patriménio no uso de suas atribuigoes
estatutarias:

EMENTA: Institui o Procedimento de Compras, Recebimento e Administragado de Contratos
da Associagdo Esportiva Sdo José (AESJ); estabelece o Manual de Compras e
Administragdo de Contratos e o Procedimento Operacional Padrao (POP) de Compras e
Recebimento; e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA DIRETORIA EXECUTIVA E O DIRETOR FINANCEIRO E DE
PATRIMONIO DA ASSOCIACAO ESPORTIVA SAO JOSE (AESJ), no uso das atribuicdes
estatutarias que |lhe sado conferidas pelo Estatuto Social da entidade, especialmente o
disposto no art. 96, alineas "f*, "g" e "k", e no art. 100, alineas "a", “c’, "e" e "I";

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer procedimento formal, uniforme e
transparente para a aquisicdo de bens, contratacdo de servicos e realizacdo das demais
despesas da Associacao Esportiva Sdo José — AESJ;

CONSIDERANDO que, até a presente data, ndo existe regulamentacao interna especifica
que discipline, de forma sistematizada, os procedimentos, responsabilidades e niveis de
autorizacao aplicaveis aos processos de compras e contratacbes da AESJ;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar e conferir efetividade as disposicoes
estatutarias relativas a gestdo administrativa, financeira e patrimonial da AESJ,
estabelecendo critérios e mecanismos destinados a assegurar a adequada aplicagao dos
recursos da AESJ;

CONSIDERANDO a conveniéncia de padronizar os procedimentos de compras e
contratagdes, estabelecendo critérios objetivos para a solicitagdo, cotagdo, selegao,
aprovacgao, contratagcdo, recebimento e pagamento de bens e servigos, com vistas ao
fortalecimento da governancga e a seguranca dos atos de gestao;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimorar os mecanismos de controle interno da
AESJ, de modo a assegurar que os processos de aquisicao e contratagcdo observem os
principios da transparéncia, impessoalidade, isonomia, razoabilidade, economicidade,
eficiéncia e interesse institucional,

CONSIDERANDO, por fim, a necessidade de consolidar e aperfeicoar os instrumentos de
governanga, controle e transparéncia da AESJ, assegurando maior eficiéncia, seguranca e
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rastreabilidade aos processos de aquisicdo de bens e contratacéo de servigos;

RESOLVE:

Art. 1° — Instituir, no ambito da Associag¢ao Esportiva Sdo José (AESJ), o Procedimento de
Compras, Recebimento e Administracdo de Contratos, formado pelos seguintes
instrumentos, que passam a integrar esta Portaria na condigdo de anexos:

I. Anexo | — Manual de Compras e Administracao de Contratos;

[I. Anexo Il — Procedimento Operacional Padrdao — Manual Integrado de Procedimentos
Operacionais: Gestao de Suprimentos, Estoque, Compras, Contratos e Prevengao a
Fraudes.

Art. 2° — O Manual de Compras e Administragdo de Contratos (Anexo |) estabelece as
normas gerais aplicaveis a toda aquisigao de bens, contratacdo de servigos e execugao de
obras no ambito da AESJ, compreendendo, entre outras disposicoes:

|. as modalidades de compra — Compra Direta, Coleta de Precos e Licitacdo Formal —
e seus respectivos limites de valor, expressos em multiplos da taxa de mensalidade;

Il. os limites de algada e o fluxo de aprovagao de compras entre o Diretor Financeiro
e Patriménio o Presidente da Diretoria Executiva e demais membros da Diretoria
Executiva e Colaboradores;

[ll. os documentos obrigatorios do processo de compras e da administracdo de
contratos, incluindo justificativa da aquisicéo, relatério de analise de propostas, matriz
de responsabilidades e caderno de encargos;

IV. as vedagbes a contratagao de partes relacionadas e a empresas com pendéncias
fiscais ou reputagao incompativel com os principios da AESJ; e

V. a proibicdo de fracionamento de pedidos de compra com o intuito de burlar os
limites de alcada estabelecidos.

Art. 3° — O Procedimento Operacional Padrao de Compras e Recebimento (Anexo II)
detalha, no plano operacional e sistémico, os fluxos executados no software de gestdo Real
Club, compreendendo:

|. o Médulo de Almoxarifado e Controle de Estoque, incluindo cadastro de produtos,
requisi¢coes e reposicao automatizada;

II. o Médulo de Compras e Negociagéo, abrangendo o cadastro e homologagéao prévia
de fornecedores, a captagao obrigatdria de no minimo 3 (trés) propostas comerciais e
as regras de dispensa por exclusividade de fornecimento;

lll. a Tabela de Algadas de Aprovacao e a vinculacao obrigatéria de toda requisicéo e
ordem de compra a um Centro de Custo, conforme a matriz de aprovadores da AESJ;

IV. o processo de recebimento fisico, fiscal e financeiro, regido pela regra do Triplo
Confronto entre a Ordem de Compra, a Nota Fiscal e a conferéncia fisica da
mercadoria;
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V. a estruturacdo e a gestdo de contratos de fornecimento continuado, obras e
servigos, incluindo a designagao obrigatéria de um Fiscal de Contrato;

VI. os indicadores-chave de desempenho (KPIs) da area de compras, entre eles o
nivel de atendimento a solicitagcdes (Lead Time/SLA) e o saving comercial anual; e

VII. as diretrizes de ética, compliance, segregacao de fungdes e mitigagao de riscos
aplicaveis aos processos de compra e recebimento.

Art. 4° — E de observancia obrigatéria, por todos os diretores, colaboradores e prepostos
envolvidos em processos de aquisigao, o cumprimento integral dos limites financeiros, das
modalidades de compra e da matriz de aprovadores estabelecidos nos Anexos | e |l, sendo
expressamente vedado o fracionamento de requisi¢coées, ordens de compra ou projetos com
o objetivo de adequacgao a limites de al¢ada.

Art. 5° — Toda aquisi¢cao de bens, contratacdo de servigos e execugao de obras devera ser
processada exclusivamente mediante requisi¢ao, vinculada ao respectivo Centro de Custo
do departamento solicitante e respectiva Conta Contabil, Centro Orgcamentario referente a
Diretoria Executiva da area requisitante, Evento Gerencial / Projeto Gerencial referente ao
controle gerencial e submetida a aprovacao do gestor competente, conforme a tabela de
alcadas constante do Anexo II.

Art. 6° — O recebimento de materiais e servigos observara obrigatoriamente a regra do
Triplo Confronto (Ordem de Compra, Nota Fiscal e Recebimento Fisico), ficando o
Departamento de Contas a Pagar expressamente proibido de efetuar qualquer pagamento
cuja Nota Fiscal de Entrada ndo possua o vinculo eletrénico do Triplo Confronto
devidamente aprovado no sistema Real Club.

Art. 7° — As disposicoes relativas a ética, compliance, segregacao de fungdes e vedacao
ao recebimento de vantagens pessoais de fornecedores, sdo previstas no Anexo I,
vinculam-se e complementam o disposto no Anexo |.

Art. 8° — Compete a Diretoria de Finangas e Patrimbdnio a execug¢ao, coordenacgao e controle
dos procedimentos instituidos por esta Portaria, cabendo a nomeacao de Auditoria Interna
a realizacdo de inventarios rotativos e a extragao peridédica dos relatérios gerenciais de
prestacao de contas por Centro de Custo, Centro Orgcamentario e Eventos Gerenciais.

Art. 9° — Esta Portaria e seus respectivos documentos ANEXOS entram em vigor em 15
dias da data de sua publicagao, revogadas as disposicoées em contrario.

ANEXO | - MANUAL DE COMPRAS E ADMINISTRAGAO DE CONTRATOS

Este documento subsidia as definicdes e competéncias constantes e aplicaveis do Estatuto
Social da Associagao Esportiva Sdo José (AESJ) e institui as normas de procedimento
aplicaveis a todas as areas envolvidas no processo de aquisigao de bens, contratagéo de
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servicos, execucao de obras e administragcao de contratos da entidade.

Seu objetivo € padronizar e operacionalizar os processos de compras e de administragao
de contratos, promovendo transparéncia, controle interno, economicidade e eficiéncia
administrativa, com regras objetivas, de facil aplicacdo pelas areas requisitantes e
verificaveis pelos 6rgaos de fiscalizagdo da AESJ.

CAPITULO | — DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° — Este Manual regulamenta os processos de aquisigdo de bens, contratagdo de
servigos e execugao de obras no ambito da AESJ, garantindo eficiéncia, transparéncia,
economicidade e conformidade com o Estatuto Social da AESJ.

Art. 2° — As compras e contratacdes sdo conduzidas pela Diretoria Executiva, por meio da
Diretoria de Finangas e Patrimbnio, ao qual compete executar, coordenar e controlar os
procedimentos relacionados as aquisi¢oes, observadas as competéncias e algadas fixadas
neste Manual.

Art. 3° — Toda aquisicao esta condicionada, cumulativamente, a:

|. disponibilidade financeira;

Il. previsdo no orgamento aprovado;

[ll. autorizacdo da instancia competente, conforme os limites e algadas estabelecidos neste
Manual;

IV. inexisténcia do material em estoque ou de alternativa ja disponivel na estrutura do clube.

Art. 4° — Os procedimentos de compra observardo os principios da isonomia,
impessoalidade, economicidade e busca da proposta mais vantajosa para a AESJ.

Art. 5° — Para os fins deste Manual, adotam-se as seguintes defini¢coes:

l. Valor de Referéncia (VR): valor da taxa de mensalidade padrao da AESJ vigente na data
de abertura do processo de compra, fixado anualmente pela Diretoria Executiva e aprovada
pelo Conselho Deliberativo, utilizado como parametro unico para o calculo dos limites de
modalidade e de algada previstos neste Manual,;

ll. Area Requisitante: departamento ou setor da AESJ que identifica a necessidade da
aquisicao e formaliza a respectiva requisicao de compras;
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lll. Processo de Compras: conjunto de documentos e etapas exigidos para a aquisigao de
um bem, servigco ou obra, na forma do art. 8° deste Manual.

CAPITULO Il - DAS MODALIDADES DE COMPRA

Art. 6° — As compras s&o realizadas em trés modalidades, definidas em fungédo do valor
estimado da aquisi¢céo, expresso em multiplos do Valor de Referéncia (VR):

Modalidade Faixa de valor (em VR) Exigéncia minima

Compra Direta Até 3 (trés) VR Cotacgao simplificada

Coleta de Precgos Acima de 3 e até 30 VR Minimo de 3 fornecedores

Licitacao Formal Acima de 30 VR Processo AN
completo (§3°)

§ 1° E dispensada a coleta de trés propostas quando houver exclusividade comprovada do
fornecedor, situagdo emergencial ou inviabilidade de mercado. A dispensa devera estar
formalizada em relatério especifico, assinado pela Area Requisitante e ratificado pela
Diretoria de Finangas e Patriménio, contendo as justificativas técnicas e econémicas
aplicaveis.

§ 2° A Diretoria Executiva podera determinar a adogédo da modalidade Licitagdo Formal
mesmo para valores abaixo dos limites da tabela do caput, mediante decisao
fundamentada.

§ 3° Os processos de Licitagdo Formal serdo instruidos, no minimo, com os seguintes
documentos:

I. documento geral, definindo objetivo, objeto da licitagdo e demais informagdes
subsidiarias;

Il. documento técnico, definindo os requisitos minimos a serem atendidos pelo licitante para
o fornecimento do objeto;
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lll. documento geral, explicitando as condigbes gerais de fornecimento do objeto licitado.

§ 4° Os processos de licitagdo para execugédo de obras e servigos observardo, quando
aplicavel, a seguinte sequéncia: i — projeto basico; ii — projeto executivo; iii — execugao de
obras e servicos.

§ 5° Para itens de fornecimento frequente, poderao ser firmados contratos de fornecimento
com precgos fixos e prazo determinado de validade, com o objetivo de aumentar a
produtividade e a velocidade dos processos de compra. Cada fornecimento individual
devera estar amparado por requisicdo de compras formal, emitida pela Area Requisitante
e aprovada pela Diretoria competente, e a competitividade dos pregos praticados devera
ser reavaliada em prazo ndo superior a 6 (seis) meses.

CAPITULO Ill - DO FLUXO DE APROVAGAO E DA INSTRUGAO DO PROCESSO DE
COMPRAS

Art. 7° — Os limites de alcada para aprovagéao de compras sao 0s seguintes:

Faixa de valor (em VR) Instancia aprovadora

Até 2 (trés) VR Geréncia Administrativa

Geréncia Administrativa + Diretoria da area

De 2 (trés) VR até 30 (trinta) VR + Diretoria Financeira

Geréncia Administrativa + Diretoria da area
Acima de 30 (trinta) VR + Diretoria Financeira + Presidente da
Diretoria Executiva

Art. 8° — Todo processo de compras devera conter, obrigatoriamente:
. justificativa da aquisi¢ao;

Il. autorizagao formal da instancia competente, conforme art. 7°;
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ll. relatério de analise e recomendacgdes para aquisicoes por meio de Coleta de Pregos ou
Licitacao Formal, contendo comparacao de precos das propostas coletadas e, quando
aplicavel, relatério de razdes de dispensa (art. 6°, §1°) e analise técnica com justificativas
para a contratagao;

IV. contrato de fornecimento, quando aplicavel, nos termos do Capitulo 1V;

V. Pedido de Compra formalizado e aprovado no sistema de gestdo da AESJ.

Art. 9° — As contratagdes de obras, além dos requisitos do art. 8°, deverado ter projeto
proprio, aprovado pela Diretoria Executiva, contendo:

|. objetivo e denominacgéo do projeto;

Il. descri¢cdo especifica, escopo, aplicabilidade, alcance e justificativas;

[1l. estudo de viabilidade técnica;

IV. estudos econdmicos e financeiros, incluindo investimento direto e indireto, cronograma
fisico-financeiro, retornos esperados (quando aplicavel) e calculo do valor a ser depreciado
e sua respectiva categoria;

V. cronograma e prazos de execugao;

V1. pareceres e recomendagdes técnicas; e

VIl. anexos e documentacgao técnica aplicavel.

CAPITULO IV — DA ADMINISTRAGAO DE CONTRATOS

Art. 10° — Todo contrato de fornecimento de bens, execucdo de obras ou prestacao de
servigos devera ter, obrigatoriamente, um responsavel designado pela sua administragao
("Fiscal do Contrato").

§ 1° Compete ao Fiscal do Contrato:

|. Negociacao e elaboragdo de contratos — conduzir as tratativas comerciais e revisar as
minutas contratuais em conformidade com este Manual e com a legislagao aplicavel;

Il. Monitoramento da execugao — acompanhar o cumprimento do cronograma fisico-
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financeiro e a qualidade das entregas realizadas pelo fornecedor;

lll. Resoluc¢ao de conflitos — mediar tempestivamente eventuais divergéncias entre a AESJ
e o fornecedor, buscando solugdo que preserve o interesse institucional,

IV. Garantia de conformidade — assegurar a aderéncia da execugao contratual as clausulas
pactuadas e as normas internas e legais aplicaveis;

V. Gestédo de riscos — identificar, comunicar e mitigar riscos operacionais, financeiros e
reputacionais associados ao contrato;

VI. Documentagéo e arquivamento — manter organizado e atualizado o histérico documental
do contrato, nos termos do art. 15;

VII. Encerramento ou renovagao — avaliar, com antecedéncia minima de 45 (quarenta e
cinco) dias do término de vigéncia, a conveniéncia de renovacao, aditamento ou abertura
de novo processo de contratagao.

Art. 11° — Os contratos, para sua formalizagdo junto a AESJ, deverdao apresentar as
seguintes documentacoes:

|. documento principal, contendo:

a) objetivo; b) objeto; c) identificagdo das partes; d) condicbes de pagamento; e)
cronograma fisico-financeiro; f) prazo de duragdo; g) condi¢gdes para rescisao; h)
informagdes complementares; i) foro;

Il. documento com a matriz de responsabilidades entre as partes;

lll. caderno de encargos, definindo o escopo do fornecimento para o objeto do contrato; e
IV. condigbes para aceitagéo das entregas do objeto do contrato.

CAPITULO V - DAS VEDAGOES E DA TRANSPARENCIA

Art. 12° — Todo fornecedor que participe de processo de aquisi¢cao de bens ou contratacao
de servigos pela AESJ devera ter acesso a este Manual de Compras e Administragao de
Contratos e, previamente a formalizagao da contratagdo, registrar expressamente sua
ciéncia e concordancia com as disposi¢coes nele estabelecidas, comprometendo-se a
observa-las durante toda a relacdo contratual com a Associagao Esportiva Sao José.

Art. 13° — E vedada a contratacdo de:
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|. bens, servigos, produtos e materiais de pessoas fisicas ou juridicas de propriedade, ou
com participagdo acionaria ou societaria, de integrantes da Diretoria Executiva, do
Conselho Deliberativo, de colaboradores da AESJ e de seus parentes até o 3° grau;

Il. empresas com pendéncias fiscais ou reputacdo comercial incompativel com os principios
da AESJ.

Art. 14° — E vedado o fracionamento de pedidos de compra, ordens de compra ou de
estruturacdo de projetos com a finalidade de adequacgao a limites financeiros de algada,
para facilitacdo do respectivo processo de aprovacgao.

Art. 15° — Toda a documentacao do processo de compras devera ser arquivada em meio

digital, pelo prazo minimo de 5 (cinco) anos, contado do encerramento do processo ou do
contrato.

Art. 16° — A AESJ mantera canal de divulgacéao interna e relatérios periédicos das compras
realizadas, com apresentacao, no minimo semestral, ao Conselho Fiscal.

ANEXO Il — PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) DE COMPRAS E
RECEBIMENTO

Cadigo POP AESJ_COMPRAS E RECEBIMENTO_004_REV. 0

Médulo Compras e Almoxarifado

Sistema Real Club

Organizacao Associacao Esportiva Sao José (AESJ)

Titulo do Manual Integrado de Procedimentos Operacionais: Gestdo de
Documento Suprimentos, Estoque, Compras, Contratos e Prevencgao a Fraudes

Areas Aplicaveis Compras, Financeiro, Almoxarifado, Recebimento

Documento

Normativo de AESJ — Manual de Compras e Administracdo de Contratos
Referéncia

Data de Emissao 12/08/2026
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Este Procedimento Operacional Padrdo (POP) operacionaliza, no sistema de gestdo
RealClub, as diretrizes fixadas no Manual de Compras e Administracao de Contratos da
AESJ. Em caso de conflito entre este documento e o Manual, prevalecem as disposicbes
do Manual, cabendo ao Departamento Administrativo e Financeiro promover a atualizagdo
deste POP sempre que o Manual for revisado.

1. INTRODUGAO E OBJETIVOS

Este documento estabelece as normas, responsabilidades e o passo a passo sistémico
para todas as movimentagdes de materiais, contratacbes de fornecedores, controle de
saldos, gestao de contratos e registros fiscais no ambito da AESJ.

A correta execucado deste procedimento protege o patriménio do clube contra fraudes,
superfaturamento, desvios e conflitos de interesse, assegurando que cada aquisigao
observe um processo claro de concorréncia, classificacdo orgcamentaria e auditoria, em
conformidade com o Manual de Compras.

2. MAPA VISUAL: MACROFLUXO DE PONTA A PONTA DO PROCESSO

Para facilitar o entendimento das responsabilidades e das transigdes entre departamentos,
o processo de suprimentos da AESJ deve seguir rigorosamente a sequéncia do diagrama

abaixo.
Abertura de
Requisicdo (SC)
Inserir dados da .
requisiéo compras Inspecgao Técnica (3 Material Entrada no Estoque Envio de
no Sistema caminhos) — OK ? Atualizacao no —=* Comprovantes p/
(Real Club) NF X PCXFT Sistema Contas a Pagar
T Recusa no Devolucédo do
Concorréncia R i material de forma
h T : (Registro de desvio imediata no mesmo
Disparar 5 E = no sistema) transporte
l T Retornar o
Analise — Software Recebimento do Processo ao
Gera comparativo Material no Comprador
(3 fornecedores) Almoxarifado T
1 Compras retoma o
i Processo
Governancga — Ciclo HebAm Recusa no
F3 . i "—-—-/—'__
de Aprovagées (L i recebimento
l I:l Requisitante (Manutengao e outros)
= Recebimento do
Formalizagao —
P (Varll'lt’:“:?::la NF e I:l EeppEdor (Compragy
Concluida | Emissao Pedido gompras e
LRI EDEIITED sl I:l Recebimento Fisico e Fiscal (Almoxarifado)

A7 Figura 1 — Macrofluxo de Abertura de Requisi¢cdo (SC) até Compra Concluida.

* Verde (Requisitante): abertura do pedido e inspegao técnica;

www.aesj.com.br

Clube de Campo Santa Rita Ginasio Linneu de Moura

Av. Linneu de Moura, s/n Travessa César Leite, 345
Conj. Res. Jd. Golfe - Sdo José dos Campos - SP

Tel.: +55 12 3949.9494

Centro - Sao José dos Campos - SP

Tel:+5512 3@3%26? 10

RGF.

Acompanhe nas redes sociais:
f aesjclube aesjsjc @ aesj tv



P4ag 11 de 21 | Validagdo & Hash: https://app.assinadoc.com/validate/SmwEI7Jjuc6AOCR43mJQzY7cKCyjhmVX | Assinado digitalmente por Assinadoc®

* Rosa (Comprador): concorréncia, analise no sistema, governanca e formalizagao;

* Amarelo (Almoxarifado/Recebimento): recepgao do material, validagdo de OC ativa, conferéncia fisica,
entrada em estoque e envio de comprovantes ao Contas a Pagar.

3. CONTROLE DE ACESSO E PAINEIS PRINCIPAIS

O acesso aos modulos de suprimentos € controlado por perfis de usuario especificos,
vinculados estritamente ao cargo e a responsabilidade do colaborador, em observancia a
segregacao de fungdes tratada na Segéo 10.

3.1. Navegacao Inicial

Ao efetuar login no Real Club, o colaborador deve acessar o menu principal, localizado no
canto esquerdo da tela, e selecionar a opgao "Compras e Almoxarifado". Deve ser utilizada
exclusivamente a versao vigente do sistema, escolhendo entre o Painel de Compras ou o
Painel de Almoxarifado conforme sua atribuicao.

]

%~ RealClub

Cadastros | Compras e Almoxarifado

Fnanceiro

ResiCLUS

Versdo Nova

Esportes. S, =

Compras e Almaxarifado

Reservas

& : &
.~ ..

crm

Area do Gestor

Vers#o Antiga

e T} compres - Anioo - [ { ——

-

A1 Figura 2 — Tela inicial: Compras e Almoxarifado.

4. MODULO DE ALMOXARIFADO E CONTROLE DE ESTOQUE

O Painel de Almoxarifado centraliza os controles quantitativos e qualitativos dos itens
mantidos em estoque fisico.

Figura 3 — Menu principal do médulo de Almoxarifado.
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4.1. Cadastro de Grupos e Produtos

Todo item deve ser categorizado em seu respectivo grupo e cadastrado com descrigao
clara e unidade de medida correta antes de qualquer movimentacgao.

RealCLUB

Grupos de Produtos

T [reme—— Produtos
avo
5|COPA COTINHA LAVANDERIA [y

wee 5 @l*"

7|FARMACIA CLLEE ) m =
12 MAMITENGAD BLETRICA 3

3 MATERIALS CONSTRUCKD v 1
| MATERIALS DE LINPEZA 15
4 MATERIAL MANUTENG BO PISCINAS s
2PAPELARIA
10 [UNPORME GERAL AES) »|

—— Pesquisar com Enger El '“5""

o |dentificagdo das Telas: Grupos de Produtos e Cadastro de Produtos
o Regra: Todo item deve ser categorizado em seu grupo e cadastrado com descri¢cao clara e unidade
de medida correta antes de qualquer movimentagao.

4.2. Fluxo de Requisi¢ao e Saidas de Grupos e Produtos

O almoxarife libera materiais mediante requisicdo. Saidas rapidas constituem excecao
exclusiva para emergéncias de manutengao corretiva e devem ser justificadas no proprio
sistema.

Referéncia normativa: art. 3° IV, do Manual de Compras — toda aquisi¢cdo pressupée a
inexisténcia do material em estoque ou de alternativa ja disponivel na estrutura do clube; a
verificagcdo do saldo no Almoxarifado €, portanto, etapa obrigatdria e prévia a abertura de
qualquer requisigdo de compra.
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. FLUXO DE RESSUPRIMENTO E REPOSIGAO AUTOMATIZADA

O ponto de pedido minimo, parametrizado por item, dispara automaticamente a
necessidade de ressuprimento no sistema. O Almoxarifado revisa e aprova ou reprova os
quantitativos sugeridos antes de a demanda ser encaminhada ao setor de Compras.

5.1. Cadastros de Grupos e Produtos

Cadastro de Produtos

=] e [T

I} BEaRzazEEEEEREE .25.22.222.225
lﬂl—l'— L ¥

5.2. Fluxo de Requisicao e Saidas
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5.3. FLUXO DE RESSUPRIMENTO E REPOSICAO AUTOMATIZADA
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Identificagédo das Telas: Ressuprimento de Produtos e Aprovacao de Ressuprimento

Regra de Negécio: O ponto de pedido minimo dispara a necessidade no sistema. O supervisor do
almoxarifado revisa e aprova/reprova os quantitativos antes que a demanda seja enviada ao setor de
Compras.
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&7 Figura 4 — Telas de Ressuprimento de Produtos e Aprovagdo de Ressuprimento.

6. MODULO DE COMPRAS E NEGOCIAGAO (ANTIFRAUDE)

5
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Figura 5 — Menu principal do médulo de Compras.

6.1. Cadastro e Homologacao Prévia de Fornecedores

Nenhuma compra ou contratagéao pode ser realizada com empresas que nao estejam
previamente cadastradas no RealClub. Compras através de Market Places poderao ocorrer
e devera ser feito o correto cadastro do fornecedor assim que identificado através de
documento fiscal. O setor de Compras exigira do fornecedor a ficha cadastral completa,
antes de efetuar o cadastro sistémico.

No ato do cadastro, o comprador devera confirmar, mediante declaragdo do proprio
fornecedor e consulta ao quadro societario disponivel, a auséncia de vinculo de propriedade
ou participagao societaria com integrantes da Diretoria Executiva, do Conselho Deliberativo
ou colaboradores da AESJ, bem como com seus parentes até o 3° grau.

Referéncia normativa: art. 13 do Manual de Compras — vedacéo a contratagao de partes
relacionadas e de empresas com pendéncias fiscais ou reputagdo incompativel com os
principios da AESJ.

6.2. Modalidades de Compra e Regra de Cotagoes

Toda requisicdo devera ser processada na modalidade correspondente ao seu valor
estimado, expresso em multiplos do Valor de Referéncia (VR) definido no art. 5° |, do
Manual de Compras:
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Modalidade Faixa (VR) Procedimento no RealClub

Cotacao simplificada: o comprador registra, no
Compra Direta Até 3 VR minimo, 1 (uma) proposta de mercado valida na
tela de Cotagdes antes da emissao da OC.

Captagcédo obrigatéria de no minimo 3 (trés)
Acima de 3 e | propostas comerciais de empresas distintas,
até 30 VR cadastradas e sem vinculo societario entre si,
tabuladas no Painel de Cotacdes.

Coleta de Precos

Processo licitatorio completo, instruido com os 3
141 (o] o
Acima de 30 documentos exigidos pelo art. 6°, §3°, do Manual,

Licitagcao Formal VR conduzido pelo Departamento Administrativo e
Financeiro, com apoio juridico quando
necessario.

Os dados de preco, prazo e condicdes comerciais sdo tabulados na tela de Cotagdes do Real Club, de modo
a evidenciar objetivamente a escolha ou opg¢ao do fornecedor.

Referéncia normativa: art. 6°, caput e §§1° a 3°, do Manual de Compras.

6.3. Mapa Visual: Subprocesso de Analise Comercial e Homologacao

Para a tomada de decisdo comercial e a validacdo de novos parceiros, 0 comprador deve
guiar-se pelas regras de decisao do fluxo abaixo.
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&7 Figura 6 — Fluxo de Analise, Cadastro e Escolha do Fornecedor Vencedor.

Ponto critico de controle: se o fornecedor que apresentou o menor valor nao estiver cadastrado, o comprador
deve obrigatoriamente concluir o processo de homologacgao (Segao 6.1) antes de prosseguir com a coleta de
aprovacgoes.

6.4. Exclusividade de Fornecimento e Justificativa Técnica

Quando o fornecimento de um produto ou servigo puder ser atendido por um unico
fornecedor, o processo de coleta de propostas podera ser dispensado em carater
excepcional, mediante relatério especifico contendo as justificativas técnicas e econémicas
aplicaveis, assinado pelo Diretor da area requisitante e pelo Diretor Financeiro, antes da
emissao de qualquer pedido.

Referéncia normativa: art. 6°, §1°, do Manual de Compras, que também admite a dispensa
em situagcdo emergencial ou de inviabilidade de mercado, sempre mediante relatorio formal
ratificado pelo Departamento Administrativo e Financeiro.

6.5. Emissao de Ordens de Compra (OC) e Contratos de Fornecimento Continuo

Para o fornecimento regular de consumiveis e insumos de alto giro (ex.: produtos quimicos
para piscinas, materiais de limpeza), podera haver contrato formalizado, precedido de
processo de concorréncia entre, no minimo, 3 (trés) empresas.

Mesmo com contrato vigente, cada pedido periodico deve ser registrado no Real Club,
gerando a Ordem de Compra especifica que autorizara o faturamento e o posterior
pagamento programado. A competitividade dos pregos contratados sera reavaliada em
prazo n&o superior a 6 (seis) meses, mediante nova coleta de propostas.

Referéncia normativa: art. 6°, §5°, do Manual de Compras.

6.6. Limites Financeiros e Tabela de Algadas de Aprovagao

Para evitar fraudes por fracionamento de despesas, o sistema trava automaticamente as
Ordens de Compra acima do limite autorizado ao usuario solicitante, respeitando os dois
niveis estatutarios de algada fixados no art. 7° do Manual de Compras:

Observacgao operacional: para viabilizar a parametrizagédo automatica dos limites acima no
Real Club, a Diretoria Executiva divulgara anualmente, em reais, o valor vigente do Valor
de Referéncia (VR), conforme art. 5°, |, do Manual. Antes de alcancar o aprovador sistémico
final, a requisicdo podera tramitar por etapas internas de instrugdo técnica e conferéncia
orcamentaria — a cargo do supervisor, coordenador ou gerente da area requisitante e
vinculadas ao respectivo Centro de Custo (Segao 6.7) —, sem que essa tramitagao prévia
substitua ou dispense a aprovacéo final da instancia estatutariamente competente.

Referéncia normativa: art. 7° e seu §1°, do Manual de Compras, que remete aos niveis
financeiros de algada definidos no Estatuto Social da AESJ.
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6.7. Vinculagao por Centro de Custo (CC) e Matriz de Aprovadores AESJ

E vedado o langamento de qualquer Requisicdo de Compras (SC) ou Ordem de Compra
(OC) sem a devida parametrizacao e direcionamento ao Centro de Custo do departamento
solicitante, Centro Orcamentario da Diretoria responsavel e o Evento Gerencial / Projeto
Gerencial. O Real Club debita automaticamente a verba or¢camentaria do CC indicado,
permitindo a extracdo de relatérios gerenciais consolidados de entradas
(compras/recebimentos) e saidas (consumo/baixas) por unidade de despesa.

A instrugdo orgamentaria de cada requisicdo segue a arvore estrutural de Centros de Custo
da AESJ, cujo Diretor e gestor responsavel participa da conferéncia técnica e orgamentaria
das despesas vinculadas aos seus respectivos codigos, sem prejuizo da algada final de
aprovacao prevista na Seg¢ao 6.6:

A relacao detalhada de subgrupos orgcamentarios (ex.: 1.03.03 Banana Bowl; 1.04.29
Reforma Quadras de Ténis) é mantida e atualizada no cadastro de Centros de Custo do
Real Club, sob responsabilidade do Departamento Administrativo e Financeiro.

7. RECEBIMENTO FiSICO, FISCAL E PRAZOS (REGRA DO TRIPLO CONFRONTO)

O recebimento ¢é a barreira final contra cobrangas indevidas e desvios, regido pelo método
de Triplo Confronto (Three-Way Matching).
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Figura 7 — Tela de Notas Fiscais de Entrada.

7.1. O Processo do Triplo Confronto
Nenhum pagamento é autorizado sem a conformidade exata entre os trés pilares abaixo:

* a Ordem de Compra (OC): o que foi efetivamente autorizado e negociado pelo
comprador no RealClub;
* a Nota Fiscal (XML/DANFE): o que a empresa cadastrada faturou e emitiu legalmente;

* 0 Recebimento Fisico: a quantidade e a qualidade reais das mercadorias, conferidas
na doca do Almoxarifado (etapa "Inspec¢ao Técnica" da Figura 1).
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.2. Matriz de Responsabilidades, Prazos e Limites

O departamento financeiro / administrativo é responsavel pelo langamento da nota fiscal no
Real para itens de estoque, vinculando-a obrigatoriamente ao numero da OC
correspondente, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas uteis apos a chegada fisica
do material. E expressamente proibido reter ("gavetar") notas fiscais fisicas sem o devido
registro sistémico.

Caso o prego unitario ou a quantidade constantes da Nota Fiscal sejam divergentes aos
registrados na Ordem de Compra, o RealClub bloqueara o recebimento até que o
comprador renegocie com o fornecedor ou obtenha nova aprovag¢ao formal da Diretoria.

O Departamento de Contas a Pagar € o responsavel exclusivo pelo pagamento, ficando
estritamente proibido de quitar qualquer titulo cuja Nota Fiscal de Entrada n&o possua o
vinculo eletrénico do Triplo Confronto devidamente aprovado no Real Club.

Referéncia normativa: art. 15 do Manual de Compras — toda a documentagcdo do
processo, incluindo os registros do Triplo Confronto, deve ser arquivada em meio digital
pelo prazo minimo de 5 (cinco) anos.

7.3. Relatérios Gerenciais de Prestagcdao de Contas (Entradas e Saidas)

O departamento administrativo e Ffnanceiro extrairdo mensalmente do Real Club o
Relatério Consolidado por Centro de Custo, Centro Or¢camentario, Evento Gerencial /
Projeto Gerencial, compreendendo:

* Relatério de Entradas: total de Notas Fiscais e Ordens de Compra faturadas para
cada subgrupo orgamentario;

* Relatério de Saidas: consumo real de materiais estocados, requisitados e baixados
do Almoxarifado por centro de despesa.

Referéncia normativa: art. 16 do Manual de Compras — canal de divulgagéo interna e
apresentacao periodica ao Conselho Fiscal.

8. ESTRUTURAGCAO E GESTAO DE CONTRATOS

Para contratagbes de prestacdo de servigos continuados, obras ou fornecimento de
insumos com entregas parceladas, a AESJ adota estrutura prépria de controle de contratos,
alinhada ao Capitulo IV do Manual de Compras.

8.1. Fluxo de Estruturacao

* Concorréncia: o setor de Compras realiza a concorréncia entre no minimo 3 (trés)
empresas cadastradas, conforme a modalidade aplicavel (Segao 6.2);

* Minuta contratual: os dados e a proposta do vencedor sdo encaminhados ao
Departamento Juridico para elaboragdao ou validacdo da minuta, contemplando os
documentos exigidos pelo art. 11 do Manual (documento principal, matriz de
responsabilidades, caderno de encargos e condigdes de aceitagao de entregas);
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» Clausulas obrigatorias: todo contrato deve conter indice de reajuste anual; SLA
(Acordo de Nivel de Servigo), penalidades por descumprimento, canal de denuncias de
compliance e condi¢des de rescisdo sem 6nus em caso de falha técnica;

» Assinatura e cadastro: apos assinatura digital dos diretores e testemunhas, o contrato
recebe numero identificador unico e € anexado ao cadastro do fornecedor no Real Club.
8.2. Rotina de Gestao e Fiscalizagao

Cada contrato ativo tera um Fiscal de Contrato designado (gerente ou coordenador da area
requisitante), nos termos do art. 10 do Manual de Compras, ao qual compete:

e avaliar mensalmente se o servico ou insumo contratado esta sendo entregue
conforme o pactuado, condicionando a liberacdo da Ordem de Compra periddica no
Real Club ao seu aval técnico ou medi¢ao equivalente;

* monitorar os prazos de vigéncia com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias do
vencimento, iniciando novo processo de concorréncia ou negociando aditivos em tempo
habil, evitando prorrogagdes automaticas prejudiciais a AESJ;

* exercer as demais responsabilidades previstas no art. 10, §1°, do Manual (negociagao
e elaboragdo, monitoramento da execugdo, resolucdo de conflitos, garantia de
conformidade, gestdo de riscos, documentagdo e arquivamento, encerramento ou
renovagao).

9. INDICADORES-CHAVE DE PERFORMANCE (KPIs) DA AREA DE COMPRAS

Para garantir eficiéncia operacional, transparéncia e economia interna, o Departamento de
Compras sera avaliado mensalmente pelos indicadores consolidados a seguir.
9.1. KPI 1 — Nivel de Atendimento as Solicitagdes (Lead Time & SLA)

Objetivo: avaliar a agilidade do comprador desde o recebimento da requisicao aprovada no
Real Club até a emisséo final da Ordem de Compra.

Meta institucional: no minimo 90% das solicitagées padrao atendidas em até 5 (cinco) dias
uteis.
9.2. KPI 2 — Saving Comercial (Redug¢ao Anual de Custos via Negociagao)

Objetivo: mensurar a capacidade de gerar economia real para o caixa da AESJ por meio
de negociagao e desenvolvimento de novos parceiros.

Meta institucional: redugao global anual minima de 4% sobre a média dos orgamentos
iniciais coletados, sem prejuizo a qualidade técnica dos insumos ou servigos.

10. DIRETRIZES CRITICAS DE ETICA, COMPLIANCE E MITIGAGAO DE RISCOS
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As praticas a seguir complementam e respondem diretamente as diretrizes e sangbes do
POP_ETCOMP_001 (Procedimento de Etica e Compliance) e aos arts. 13 e 14 do Manual
de Compras.

» Sessdes individuais: € proibido o compartilhamento de logins e senhas; toda operagao
deixa registro digital (log) associado ao CPF do operador;

» Segregacao de fungdes (SoD): quem realiza a cotagdo/emissao do pedido (Compras)
nao pode ser quem aprova a verba (Diretoria), nem quem realiza o recebimento
fisico/fiscal da mercadoria (Almoxarifado/Administrativo);

* Vedacao a partes relacionadas: aplica-se a todo o processo de compras a vedacao
do art. 13 do Manual, sendo fungéo do cadastro de fornecedores (Se¢ao 6.1) a primeira
barreira de controle;

* Vedacao ao fracionamento: € proibido o desmembramento de pedidos, ordens de
compra ou projetos com o intuito de se adequar a limites de algada, nos termos do art.
14 do Manual, sendo a Tabela de Algadas do Real Club (Sec¢ao 6.6) o principal controle
sistémico dessa vedacao;

» Politica de brindes e hospitalidade: € proibido a qualquer comprador ou funcionario
administrativo aceitar presentes, jantares, viagens, ingressos, comissées ou qualquer
vantagem pessoal de fornecedores ativos ou em fase de cotagao, ressalvados brindes
institucionais de distribuicdo em massa e valor comercial insignificante;

* |nventarios rotativos surpresa: o departamento financeiro / administrativo podera
realizar auditoria interna e sem aviso prévio nos estoques, cruzando os saldos com as
telas do sistema para identificar divergéncias.

Registre-se, publique-se, afixe-se e cumpra-se.

Frederico @, guraffi é//Zafc‘r.elg. Fernandes
Frederico Cavalcanti Guratti Rafael Guerra Fernandes
Diretor Presidente Diretor de Finangas e Patrimonio
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Este Log é exclusivo ao documento #5mwEI7Jjuc6AOCR43mJQzY7cKCyjhmVX e deve ser considerado parte do mesmo, com os efeitos prescritos
nos Termos de Uso.

Assinatura e historico

Nome completo: Frederico Cavalcanti Guratti
CPF: 185.640.238-06
Frederico C. Guratti Data de nascimento: 12/06/1974
E-mail ou telefone: 12997135873
Endereco de IP: 2804:18:105d:7a45:e4c7:€425:9414:a981
Data e hora da assinatura: 14/08/2026 18:32:11

Geolocalizagéo

Avenida Doutor Eduardo Cury,Jardim Esplanada Il, CEP 12242-001,S&0 José dos Campos, Sao Paulo - Brasil (aproximada)
Latitude: -23.1990577, Longitude: -45.9125042

O documento nao foi modificado, a assinatura eletronica é valida para LTV. Assinatura com validade juridica conforme a lei 14.063 na modalidade
de 'Assinatura eletrdnica avancada’, Art. 4°.

Autenticidade deste documento podera ser verificada em:
https://app.assinadoc.com/validate/SmwEI7Jjuc6AOCR43mJQzY7cKCyjhmVX
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Este Log é exclusivo ao documento #5mwEI7Jjuc6AOCR43mJQzY7cKCyjhmVX e deve ser considerado parte do mesmo, com os efeitos prescritos
nos Termos de Uso.

Assinatura e historico

Nome completo: Rafael Guerra Fernandes
CPF: 307.569.598-02
c-(/zafae[g N e Data de nascimento: 11/11/1982
E-mail ou telefone: 12983216364
Endereco de IP: 2804:214:9a8b:200a:18ch:b17c:67e1:5c84
Data e hora da assinatura: 14/08/2026 18:34:59

Geolocalizagéo

Avenida Doutor Jorge Zarur,Bosque Imperial, CEP 12242-020,S&o0 José dos Campos, Sdo Paulo - Brazil (aproximada)
Latitude: -23.2072716, Longitude: -45.9063714

O documento nao foi modificado, a assinatura eletronica é valida para LTV. Assinatura com validade juridica conforme a lei 14.063 na modalidade
de 'Assinatura eletrdnica avangada’, Art. 4°.

Autenticidade deste documento podera ser verificada em:
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