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Introducéo

O Programa Integrado de Desenvolvimento e
Qualificacdo de Fornecedores — Prodfor — é
reconhecido pela transparéncia, honestidade,
responsabilidade e integridade de suas praticas e
operacdes. E essencial para todas as partes
interessadas que sua reputacdo seja preservada e
que seja mantida a relagcdo de confianca com
todos com 0s quais se realizam nego6cios ou

atividades a estes relacionadas.

As pessoas que integram o quadro de
colaboradores do Prodfor — representantes de
empresas mantenedoras, funcionarios ou
contratados do Instituto Euvaldo Lodi — IEL-ES,
consultores ou auditores independentes ou
voluntarios, permanentes ou temporarios, com
qualquer tipo de vinculo contratual ou
extracontratual, em qualquer nivel da organizacédo
— comprometem-se a conduzir suas atribuicdes e
responsabilidades com  elevados padrdes
profissionais, considerando a ética, a moral e os
valores, tais como a honestidade, a dignidade, a
veracidade, a exatiddo, a imparcialidade, a
disciplina e o sigilo, contribuindo para o aumento
do prestigio do programa e de sua credibilidade
perante todas as partes interessadas.

Para o melhor entendimento deste documento,
sdo adotados abaixo 0s conceitos utilizados
quanto a: ética, moral e valores.

Etica: é a disciplina ou campo do conhecimento
que trata da definicho e avaliacdo do
comportamento de pessoas e organizagdes. E
uma reflexdo acerca de valores e critérios que
justificam a escolha de determinadas condutas
consideradas boas e corretas, em detrimento de
outras. A ética lida com os comportamentos que
podem ser considerados ideais pela sociedade,
num dado momento. E n&o querer para 0 outro o
que vocé ndo quer para si. A palavra ética, do
grego ethos, tem a mesma base etimoldgica da
palavra moral, do latim mores. Os dois vocabulos
significam habitos e costumes, no sentido de
normas de comportamento que se tornaram
habituais.

Moral: é aquilo que é aceito pelo grupo, conduta,
padrdo de comportamento, norma praticada
(escrita ou ndo), costume. O comportamento ideal
€ definido por meio de um cédigo de conduta ou
codigo de ética, implicito ou explicito.

Valores: sdo julgamentos a respeito do que é
desejavel e indesejavel e oferecem justificativas
para as decisdes. Sao conceitos fundamentais em

Cédigo de Etica — PRODFOR — Revisdo 00

torno dos quais a organizacdo foi construida.
Representam as conviccbes dominantes, as
crencas basicas, aquilo em que a maioria das
pessoas acredita. S&o elementos motivadores que
direcionam as acdes das pessoas ha organizacao,
contribuindo para a unidade e a coeréncia do
trabalho. Sinalizam a busca permanente em
termos de padrdo de comportamento de toda a
equipe na busca da exceléncia. Valores sado
referéncias para a tomada de deciséo estratégica.

Este Codigo de Etica é um documento de
referéncia que integra e reforca os valores
essenciais do Prodfor na pratica do cotidiano,
sendo fonte de reflexdo e balizador de conduta de
seus diversos atores.

O respeito aos principios deste Codigo de Etica
estabelece as condicbes essenciais para dar
sustentagdo ao éxito duradouro do Programa e
consolidar sua imagem ética, que pauta a atuacao
de seus colaboradores nédo apenas em preceitos
legais na conducdo do Programa, mas, da mesma
forma, em valores socialmente aceitos, como
respeito as pessoas, cumprimento das leis,
igualdade e verdade.

Declaracéo de Valores

Valores essenciais as praticas:

Comprometimento: A perenidade e o0
crescimento sustentavel decorrem dos
compromissos assumidos por todos os envolvidos
com os objetivos do Prodfor.

Exceléncia: Deve estar presente em todas as
atitudes e acbes, com disposicdo de fazer bem,
em espirito e em verdade, promovendo a melhoria
continua, a inovagdo e o0 aprendizado,
contribuindo para a aquisicdo de conhecimentos,
habilidades, valores, convic¢des e atitudes que
acentuem a manutengdo, O crescimento e 0
desenvolvimento do programa e dos participantes
(clientes e fornecedores).

Integridade: A atitude correta e transparente
perante todos o0s publicos relacionados ¢é
fundamental para manter a credibilidade
conquistada.

Respeito: Promover um ambiente em que todos
desenvolvam suas atividades com alegria,
espontaneidade e seguranca, respeitando a
diversidade de género, raga e cor, cultura, religido,
crengcas e opinides, mantendo um clima
organizacional saudavel. Levar em conta a



motivacao do outro, entender todos os pontos de

vista envolvidos; ouvir opinides, construir
CONSEeNsos.
Responsabilidade: Contribuir com 0

desenvolvimento social, tendo a consciéncia e
atitude positiva em relagdo ao quanto as suas
acOes impactam no seu ambiente de atuacdo e
das partes interessadas.

Conduta geral

E rigorosamente exigido a todos os colaboradores
do Prodfor, no exercicio de suas atividades no
Programa ou em nome dele:

1. Recusar-se a aceitar ou receber, direta ou
indiretamente, gratuidades ou vantagens
pessoais de qualquer natureza que
representem valor, provenientes de
fornecedores ou seus representantes que se
relacionam com o Prodfor. N&o aceitar
honoréarios, comissdo ou atencdes pessoais
gue representem valor, de fornecedores
participantes, atuais ou de anos anteriores. Isto
inclui: recebimento de valor em espécie, de
presentes, de empréstimos, de servigos, de
viagens de lazer ou férias, de privilégios
especiais, de moradia ou de hospedagens, com
excecgdo de brindes promocionais de pequeno
valor, limitado a R$100,00 (cem reais).

Se houver duvida, é recomendavel a respeitosa
nao aceitacao.

Excecgbes deverdo ser submetidas ao Comité
Executivo.

N&o sdo considerados favorecimentos o0s
recebimentos por parte dos auditores do
Prodfor, quando da realizagdo das auditorias a
eles designadas, quanto a: ressarcimento de
despesas operacionais de deslocamento e
estadia, alimentacéo, pedagio e
estacionamento, 0s quais constam no
documento OD-QUA-001 - Regras do Prodfor -
fase de qualificacdo de fornecedores, de
conhecimento das empresas fornecedoras.

2. Ndo se apresentar ou executar qualquer
atividade em nome do Prodfor, ou passando a
impressdo de estar agindo dessa forma, sem
estar devidamente autorizado para tal. Quando
autorizado, apresentar-se apenas na funcéo
especifica para a qual tenha sido designado.

3. Ndo agir de forma indigna, indecorosa,
antiprofissional e sem zelo, junto ao publico e a
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7. Ndo se comunicar

interlocutores que possam, de alguma forma,
associar sua imagem a do Prodfor.

4. Zelar sempre pela correta aplicacdo deste

Cdédigo de Etica e ndo se omitir quanto a
consultar ou informar ao Comité Executivo do

Prodfor sobre possiveis ocorréncias de
violacéo.
5. Ndo usar informacdes privilegiadas do

Programa como forma de obter vantagens
pessoais ou de oferecer servigos profissionais.

6. Nao utilizar ou reproduzir, em beneficio proprio,

para fins comerciais, profissionais, académicos
ou de recebimento de vantagens diretas ou
indiretas, sem prévia autorizacdo, quaisquer
materiais ou publica¢des, total ou parcialmente,
de propriedade do Prodfor.

com os fornecedores
candidatos, solicitando documentacéo,
informagbes ou esclarecimentos sobre sua
participacdo ou quaisquer outros assuntos
relativos ao processo de desenvolvimento, sem
autorizacdo prévia do Comité Executivo do
Prodfor, exceto nas condi¢cbes operacionais do
Programa previstas em seu regulamento;

8. Ndo usar a logomarca do Prodfor como

identificacdo de sua condicdo de auditor,
membro efetivo, consultor ou outra funcéo,
exceto se autorizado pelo Comité Executivo do
Prodfor.

9. Tratar os fornecedores qualificados e em

qualificacdo de forma igualitaria em todas as
atividades do Programa.

10. Na compra de materiais ou servigos
destinados ao Prodfor ¢é proibida a
participacdo de empresas que tenham como
sécios ou gestores os colaboradores do Prodfor
ou seus familiares. Excecdes devem ser
comunicadas previamente ao Comité Exectivo,
para deliberagdo quanto a sua participacao. As
praticas de contratacdo sdo regidas pela
Norma Corporativa 003, do Sistema FINDES —
Aquisicdo de Bens e Servicos, item 4.3.6,
aplicaveis ao IEL-ES. Quaisquer casos de
desvios serdo tratados pelo sistema disciplinar
do Sistema FINDES, estando sujeitos as
penalidades previstas no item 7 da referida
norma.

Confidencialidade

E rigorosamente vedado a todos os
colaboradores, no exercicio de suas atividades no
Prodfor:



E

. Divulgar, discutir ou utilizar,

. Divulgar

para qualquer
finalidade ndo autorizada, qualquer informacéo
obtida no ambito do Prodfor. Tais informacdes
incluem, além da metodologia usada pelo
Prodfor, a propriedade intelectual, informacdes
comerciais e financeiras relacionadas a
qualquer processo interno ou de fornecedores
participantes e outras informacdes de natureza
confidencial.

. Revelar para pessoas néo autorizadas pelo

Comité Executivo do Prodfor, informacgdes que
possam identificar fornecedores de ciclos
anteriores, atuais e futuros, ou sobre sua
gestao.

ou compartilhar, formalmente ou
informalmente, as informacbes recebidas
durante o processo de auditorias, relativas aos
fornecedores atuais ou de ciclos anteriores,
evitando discuti-las até mesmo com familiares,
pessoas de seu relacionamento, outros
auditores e colegas de profissdo, exceto
quando esta troca de informacdes fizer parte do
processo de avaliagdo das auditorias, no
ambito do Grupo Técnico de Auditorias do
Prodfor.

Reproduzir ou divulgar as informacdes contidas
nos Relatorios de Auditoria ou em qualquer
outro documento utilizado no processo de
avaliacdo dos fornecedores.

A captacdo de imagens ou sons deve ser
autorizada pelas empresas e para uso previsto
no Programa, mantendo-se restrito ao ambito
do processo avaliado.

Conflito de Interesses

rigorosamente vedado aos colaboradores do

Prodfor:

1.

Aceitar a designagdo para participar da
auditoria de fornecedor, se houver ou puder
parecer haver qualquer situacdo de conflito de
interesses, em vista de fatores objetivos e
subjetivos que possam ser ou parecer
impeditivos de uma avaliacdo independente e
imparcial.

Realizar, em nome do Prodfor, quaisquer
recomendacdes de prestadores de servigos
(consultorias, softwares, profissionais
especializados, etc.), cabendo a cada
fornecedor realizar sua livre escolha de
servicos a serem contratados.

Os fatores objetivos previstos sao:
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. Manter ou ter mantido relacionamentos
comerciais e financeiros com o fornecedor
Ou pessoas que o representem, diretos ou
indiretos, por razGes pessoais oOu
profissionais.

b) Os fatores subjetivos previstos sao:

[I. Possuir qualquer interesse financeiro que

possa impactar negativamente  no
desempenho das fungbes ou auferir
beneficios financeiros de quaisquer

relacbes comerciais entre o fornecedor e o
Prodfor, nos casos em que se possam
influenciar as decisdes relacionadas.

lll. Estabelecer ou influenciar, direta ou
indiretamente, relacdes comerciais, com
fornecedores do ciclo atual de certificacao,
gue possam comprometer o0 processo de
avaliacao.

IV. Ter experiéncias anteriores importantes
relacionando-se com o fornecedor ou

concorrentes, por qualquer razdo, que
possam influenciar suas  decisodes,
incluindo-se historico de vinculo

empregaticio com o fornecedor auditado
nos termos da norma de referéncia.

V. Possuir opiniao formada pela midia, por
terceiros ou qualquer outra fonte de
informagé&o, ou preconceitos em relagdo ao
fornecedor.

VI. Tentar influenciar decisbes do Prodfor
sobre quaisquer assuntos visando obter
beneficios pessoais diretos ou indiretos.

VII. Prestar servicos ou pertencer ao quadro
societario de empresas (fornecedores) que
estejam no processo de implantacdo e
certificacao.

Fraude e Corrupcao

1. O Prodfor possui 0 compromisso de estar em

conformidade com todas as leis anticorrupgéo
do Brasil.

O Prodfor ndo efetua pagamentos com a
finalidade de realizar negocios, influenciar
decisbes ou induzir pessoas a conceder
permissdes indevidas em seu beneficio.

Os colaboradores do Prodfor ndo podem
oferecer, dar ou prometer, direta ou



indiretamente, vantagem indevida a quaisquer
fornecedores ou seus representantes.

Casos omissos ou
extraordinarios

Os casos omissos e de inobservancia as regras e
principios estabelecidos serdo avaliados pelo
Comité Executivo do Prodfor, que deliberara sobre
acbes ou sancdes cabiveis, sendo que até a
deliberacdo do Comité a pessoa permanecera
afastada de suas atribuicdes e/ou atividades.

Ouvidoria

Os casos de denuncia envolvendo os
colaboradores do Prodfor serdo recebidos pelo
Superintendente do IEL-ES e pelo Coordenador
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Geral do Prodfor, os quais analisardo a denuncia
e, caso procedente, submeterdo ao Comité
Executivo para o devido tratamento.

Canal de denuncia:
ouvidoria.prodfor@findes.org.br

Anexos

Termo de Confidencialidade

Termo de Isencéo de Conflito de Interesses
Termo de recebimento e concordancia com o
Cadigo de Etica e seus anexos

4. Norma Corporativa — Aquisicdo de Bens e
Servicos — NC-FINDES-003.

wn P



Anexo 1

TERMO DE CONFIDENCIALIDADE

Anexo 1

Folha
01/01

Reviséo:

00

Eu,

portador do RG

, comprometo-me em nao divulgar, disponibilizar ou utilizar quaisquer

dados ou informacgdes a respeito de métodos, processos, registros e demais informacdes do

Programa de Desenvolvimento e Qualificacdo de Fornecedores — Prodfor e de suas partes

interessadas (Mantenedores, Fornecedores, Instituto Euvaldo Lodi e Federagdo das Industrias do

Estado do Espirito Santo), sem a autorizagdo formal do Comité Executivo, durante ou apos o

vinculo com este programa.

Vitéria - ES,

de de

Assinatura
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TERMO DE ISENCAO DE free

Anexo 2 CONFLITO DE INTERESSES S -
Eu, , portador do RG

: atuante no Prodfor nesta data na funcao de

, comprometo-me a manifestar, a qualquer tempo, a existéncia de

vinculos atuais, passados ou previsiveis, de natureza técnica, comercial ou pessoal, que possam
gerar conflito de interesses com as atividades por mim desenvolvidas para o Programa de
Desenvolvimento e Qualificacdo de Fornecedores — Prodfor e de suas partes interessadas

(Mantenedores, Fornecedores, Instituto Euvaldo Lodi e FINDES), concordando em:

e NA&o receber, direta ou indiretamente, vantagens pessoais de qualquer natureza que
representem valor, provenientes de fornecedores ou seus representantes que se relacionam

com o Prodfor.

e NA&o possuir qualquer interesse financeiro que possa impactar negativamente no
desempenho das funcdes ou auferir beneficios financeiros de quaisquer relacbes comerciais
entre o fornecedor e o Prodfor, nos casos em que se possam influenciar as decisdes

relacionadas.

e Nao ter realizado experiéncias anteriores importantes relacionando-se com o fornecedor, por

qualquer razéo, que possam influenciar suas decisoées.

¢ Nao tentar influenciar decisdes do Prodfor sobre quaisquer assuntos visando obter beneficios

pessoais diretos ou indiretos.

e Na&o prestar servicos ou pertencer ao quadro societario de empresas (fornecedores) que

estejam no processo de implantacéo e certificacao.

Declaro ter conhecimento de que, enquanto vinculado ao Prodfor, qualquer atividade técnica a ser
realizada para Fornecedores que esteja relacionada com os objetivos do programa, deverédo ser

previamente autorizadas pelo Comité Executivo.

Vitéria - ES, de de

Assinatura
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Anexo 3

Anexo 3 TERMO DE RECEBIMENTO E
CONCORDANCIA oo | oo

Eu, , portador do RG

, colaborador do Prodfor nesta data na funcdo de

, declaro ter recebido um exemplar do Cédigo de Etica do Prodfor e

seus anexos e concordo com todos os termos ali estabelecidos, compromentendo-me a cumpri-lo

em sua totalidade, denunciando a ouvidoria, caso tome conhecimento de algum desvio.

Vitéria - ES, de de

Assinatura
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Anexo 4

Anexo 4

NORMA CORPORATIVA — AQUISICAO DE
BENS E SERVICOS — NC-FINDES-003. o112

Reviséo:
00

Codign
NORMA CORPORATIVA NG-FINDES-003

Folha Revisin

AQUISIGAO DE BENS E SERVIGOS P ;

1.

FINALIDADE

Esta Norma estabelece critérios e procedimentos basicos para a aquisigo de bens e servigos
para a FINDES, o SENAI-DR/ES, SESI-DR/ES, |IEL-ES, IDEIES, CINDES, IRl e CONEF.

2,

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Estatuto Social da FINDES, do |EL-ES, IDEIES, CINDES, IRl e CONEF

Regulamenio de Licitagdes e Contratos do SESI e SENAI-DR/ES

IN SRP N° 3/2005 — Retencdo Para a Seguridade Social {servigos de empreitada e

cessdo de mao-de-obra)

NC - FINDES — 001 Politica de Algadas

Procedimentos para compra de materiais/servigos no Sisterna de Administragdo de Materiais

DEFINIGOES

Algada — Limite maximo de valor, de ag&o e de autoridade outorgado pela Administracéo das
entidades do Sistema FINDES ao corpo gerencial, dando-lhes poderes para autorizagdo de
despesas, assinatura de documentos e ouiros atos administrativos.

Bem - Denominagio genérica para equipamentos, méveis e materiais em geral necessarios
ao funcicnamento e manutengéo das 4reas de negdcios e atividades do Sistema FINDES.

Cessdo de méao-de-obra — E a colocagdo & disposigédo das entidades do Sistema FINDES,
em suas dependéncias ou nas de terceiras, de empregados que realizam servigos continuos,
ou ndo, relacionados ou ndo com as atividades do Sisterna FINDES.

Comisséo de Licitagdo — Colegiado, permanente ou especial, formalmente designado com a
fungdo, dentre outras, de receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos
relativos as licitagGes.

Comprador — Empregado subestabelecido, encarregado de aquisices de materiais/servigos
para o Sistema FINDES.

Compra Direta - Aquisi¢do de bem e/ou servigo para a FINDES, o IEL, IRI, IDEIES, CINDES
e CONEF, ou ainda para o SESI e SENAI nos casos em que ndo haja necessidade de
realizagéo de icitagdo conforme hipdteses previstas em seu Regulamento de Licitagbes e
Contratos.

Concorréncia, Convite e Pregdo - Modalidades de licitagdo na gqual serd admitida a
participagéo de qualquer interessado que, na fase inicial de habilitagdo, comprove possuir os
requisitos minimos de qualificagdo exigidos no instrumento convocatério para a execugdo de
seu ohjeto.

Contratagdo Emergencial — Aquisi¢&o através de processo administrativo, caracterizado pela
necessidade imediata de servigo para atendimento de fatos e compromissos imprevisiveis e
inevitaveis, fora doKRIanejamento. com impacto cliret? na prestagio de servigos das Entidades.

Edl¢ao Emissio

11/05/10
\

T
Aprava;irbA m / Area de distribuigao
<L Sistema FINDES

Gerante Ceniral de ‘ Ji i Lucas lzoton Vieifa - Presidente Sistema Findes

Descrigéo da (itima alterago | 003 — Compra de Servigos. Foram retirados os anexos, que serde descritos nos procedimentos

Unificagdo das Normas Corporativas NC-FINDES-001 — Compra de Materiais com a NC-FINDES

ligados a esta norma.

Cédigo de Etica — PRODFOR — Revisdo 00




Anexo 4 NORMA CORPORATIVA — AQUISICAO DE

Anexo 4

BENS E SERVICOS — NC-FINDES-003.

Folha
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Codigo
NORMA CORPORATIVA NC-FINDES-003

Folha Revisdo
2

AQUISIGAO DE BENS E SERVICOS 2/12

Contrato — Documento que detalha os servigos contratados pelo Sistema FINDES, com uma
definigdo clara do seu escopo, pregos unitarios, forma de pagamento, gestor operacional do
contrato, obrigagbes das partes contratantes, vigéncia, etc. Representa uma autorizagédo de
faturamento para o fornecedor efgtivar a entrega do servigo, conforme condigdes formalmente
pactuadas.

Cotagéo — Processo de consulta ao mercado em relagao as condigdes técnicas e comercais
para prestagdo de um determinado servigo ou aquisigao de bens.

Empreitada — E a contratacdo da tarefa, obra ou servigo, relacionada ou n&o com as
atividades das entidades do Sistema FINDES, nas suas dependé&ncias, nas da contratada ou
nas de lerceiros, tendo como objeto um fim especifico ou resultado pretendido, com preco
total previamente ajustado.

Gestor Operacional de Contrato — Gerente de Unidade Administativa/Operacional ou
empregade com delegagdo para esta fungdo, responsédvel pela avaliagdo e administragdo da
presfacdo de servicos contratados e pelo “atestado” de cumprimento das efetivas despesas e
das obrigagdes inerentes ao contrato.

INSS — Instituto Nacional do Seguro Social (contribuigdo)
IRRF — Imposto de Renda Retido na Fonte
ISSQN — Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza

Licitagdo — Procedimento administrativo destinado a selecionar a proposta mais vantajosa
para as entidades do Sistema FINDES, conforme regulamento prdprio de cada entidade.

Material de Estoque -- DenominagZo padrdo atribuida aos materiais de uso continuc que
impactam direta ou indiretamente nas atividades das Unidades de Trabalho, cuja gestéo,
controle e ressuprimento compete a Divisdo de Suprimentos e Servigos Gerais,

Material de Aplicacao Direta - Denominagio padrio atribuida acs materiais de uso rotineiro,
porém de baixo consumo gue nao se justifica & sua estocagem.

Modulo de Administragdo de Materias — Modulo do Sistema Integrado de Gestdo das
entidades do Sistema FINDES, responsével pelo gerenciamento do processo de suprimento
de materiais e servigos.

Negociagdo — Processo gue envolve a Divisdo de Suprimentos e Servigos Gerais e 0
fornecedor através do qual as condigdes de uma compra s&o acertadas.

Nota Fiscal — Documento fiscal exigido por Lei Municipal ou Estadua! a ser emitido pela
pessoa fisica ou juridica fornecedora de bens cu prestadora do servigo.

Ordem de Pagamento — Documento gerado no Médulo de Administragdo de Materiais ou no
Modulo de Administraggo Financeira (para pagamento de compromissos avulsos) que
autoriza/libera o pagamento de tode compromissofobrigagdo financeira das entidades do
Sistema FINDES.

Pedido de Compra — Documento gerade no Mdédulo de Materiais onde a Divisdo de
Suprimentos e Servigos Gerais detalha a compra de material ou servigo solicitado pelas
unidades e entidades do Sistema FINDES, em quantidade — prego — prazo de entrega,
estabelecendo para o fornecedor as condig@es técnicas e comerciais pertinentes. Representa
uma autorizagéo de faturamento para o fornecedor efetivar a entrega do material conforme
condigdes formalmente pactuadas.
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NORMA CORPORATIVA — AQUISICAO DE

Anexo 4
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Anexo 4
Folha Reviséo:
BENS E SERVICOS — NC-FINDES-003. o3z 00
Cidigo
NORMA CORPORATIVA NC~FINDES-003
AQUISIGAO DE BENS E SERVICOS Fobe o | e

- Preposto — Empregado que atua num servigo, atividade ou negécio, por delegacéc da pessoa
competente.

- Processo - Sdo atividades lcgicamente relacionadas que usando recursos de uma entidade,
produzem resultados reais, adicionando valor a cada etapa.

- Sistema de Registro de Pregos (RP) — E o conjuntc de procedimentos para registro formal
de pregos relativos a prestagao de servicos e aquisicdo de bens, para contratacdes futuras,
realizados através das modalidades de Concorréncia ou Pregdo com prazo maximo de 12
meses. Nesse sistema n&o ha a obrigatoriedade de compromisso de aquisigdo, devendo
essas serem realizadas através de Pedido de Compra & medida que sdo identificadas as
necessidades.

- Solicitagdo de Compra — Documento gerado no Mddulo de Materiais onde as Unidades
Administrativas/Operacionais formalizam suas necessidades de bens e/ou servigos.

- Unidade Administrativa/Operacional — Denominagdo genérica para todo e qualquer érgdo
componente da estrutura organizacional da FINDES, do CINDES, SESI-DR/ES, SENAI-
DR/ES, IEL-ES, IDEIES, IRl e CONEF.

4, CONDIGOES NORMATIVAS

4.1 CENTRALIZAGAO DAS AQUISIGOES

4.1.1 E atribuigdo da Central de Servigos Compartilhados/Divisao de Suprimentos e Servigos

Gerais proceder a contratagdo dos bens e servigos demandados pelas Entidades do Sistema

FINDES. As Unidades Administrativas/Operacionais do Sistema FINDES devem solicitar a

compra de bens e servigos para a Divisgo de Suprimentos e Servicos Gerais, através do Sistema

Integrado de Gestdo - Mddulo de Administragéo de Materiais.

NOTA: Aquelas necessidades de compra para atendimento de compromissos/fatos
imprevisiveis, com impacto direto na prestacio de servicos das Unidades
Administrativas/Operacionais, podem ser negociadas e fechadas pelas préprias Unidades
desde que acordada com a Divisdo de Suprimentos e Servigos Gerais e, no caso do SES[ e
SENAI, seguidos os procedimentos regulatorios prescritos, precedida de no minimo 3 (trés)
orcamentos e justificativa registrada na Solicitagio de Compra.

4.1.2 Visando eliminar retrabalho e otimizar o tempo de processamento das compras, é também

responsabilidade da Divisdo de Suprimentos e Servicos Gerais esclarecer dividas, liberar acesso

e orientar os solicitantes e aprovadores de compra a navegarem no Mddulo de Administragdo de

Materiais. : :

4.1.3 Cada Unidade Administrativa/Operacional devera garantir a qualidade das informagées de

suas Solicitagbes de Compras registradas e aprovadas no Méduio Administragdo de Materiais, ou

seja: especificagdo do bem/servigo; identificagdo da unidade orcamentaria e centro de
responsabilidade; prego estimado préximo da realidade de mercado; e demais campos exigidos
para o registro da Solicitagdo de Compra.

4.2 —- ETAPAS DO PROCESSO DE AQUISIGAO -
Identificar Solicitar Prospectar Analisar Operacionalizar '\
Necessidade Contratagéio Fornecedores Propostas Contratagao
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4.21 Identificar Necessidade - Consiste na identificagio pelas Unidades
Administrativas/Operacionais do Sistema Findes da real necessidade de aquisigéc de algum bem,
servigo ou obra para a efetiva operacionalizacdo de suas atividades e miss&o.

4.2.2 Solicitar Contratagdo — Consiste, apds confirmada a impossibilidade de atendimento da
demanda internamente, na formalizagdo da necessidade de compra que deve conter a
especificagdo do objeto a ser contratado de forma a permitir que se possa encontrd-lo no
mercado, o centro de responsabilidade no qual serd debitado os recursos financeiros, uma
estimativa de custo {dentro da realidade de mercado), a autorizag8o da insténcia para que se
realize o processo de contratagéo e, quando for uma contratagdo conjunta, a forma de rateio.

4.2.3 Prospectar Fornecedores — Consiste na definigdo da forma de contratagdo (compra direta
ou contrataggo por licitagdo) e busca, no mercado local/nacicnal, de fornecedores capacitados a
atender as solicitagdes de compra demandadas pelo Sistema Findes.

4.2.4 Analisar Propostas — Comparacdo das propostas, tanto sob o aspecto comercial quanto
técnicos, para a escolha do fornecedor. Em se tratando de compra para o SESI e/ou SENAI deve
ser observado o que dispuser o edital de licitag&o, se for o caso.

4.2,5 Operacionalizar Contratagdo — Inclui a verificagdo da documentagdo necessaria do
fornecedor e a competente autorizag@o da contratagdo. Havendo necessidade de elaboragdo de
contrato, a Divisdo de Suprimentos e Servigos Gerais tomara a iniciativa de consultar a Unidade
Juridica e providenciara o texto final do contrato e o encaminhara para assinatura conforme
algada prevista.

4.3 - REGRAS GERAIS

4.3.1 A Solicitagdo de Compra para bens deve contemplar somente itens do mesmo ramo de
atividade, grupo ou familia. Ex. material de escritério, material de seguranca, géneros
alimenticios, material de limpeza, material de contrugdo civil etc.

NOTA: No caso de contratago de servigo, a Solicitagdo de Compra deve ser,
preferencialmenta, unitaria. Entretando, seréo permitidos mais de um servigo, quando:

= 0 servigo contratado for prestado pelo mesmo fornecedor;

+ 0 servigo contratado for sequéncial ao principal;

« a compra for conjunta - aquisicao de material seguido de instalagdo.

4.3.2 Em principio toda Solicitagdo de Compra tem que estar prevista no orgamento de cada
Unidade Administrativa/Operacional, pois o Modulo de Administragdo de Materiais estd
parametrizado para n&o aceitar solicitagéo sem essa condigdc. A necessidade de compra, sem
previséo orgamentdria, deve ser levada ac conhecimento, anélise e aprovagdo do Executivo de
cada Entidade. Essa necessidade, se aprovada, deve ser formalizada no Modulo de
Administragio de Materiais como uma Solicitacdo de Compra Sem Consulta.

NOTA: As Solicitagbes de Compras Sem Consulta aprovadas pelos Ordenadores de
Despesas devem ser informadas a Divisdo de Controladoria para registro/atualizagdo do
Mdédulo de Orgamento.

4'.3..?. As especiﬁcggﬁes de compra devem ser elaboradas de forma a: assegurar as requisitos
tecnlpos _ de qualidade requeridos; proporcionar a adequagidc ao uUSO, SEmM EXCessos Ou
deficiéncias em relag@o as reais necessidades e possibilitar a obtengdo de ndmero adequado de
propostas.
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4.3.4 A compra de um mesmo bem ou servigo para as unidades do SESI ou SENAI ndo pode ser
fracionado para enquadramento em limites monetarios que dispensem o procedimento licitatério,
exceto quando o somatério das parcelas néo ultrapassar o limite estabelecido no Regulamento de
Licitagdes e Cantratos.
4,3.5 Os instrumentos (contratos, distratos, termo de cooperagdo, ata de registro dg preco e
convénios) serdo controlades e numerados cronologicamente pela Divisdo de Suprimentos e
Servicos Gerais conforme modelo abaixo.
2010000121005055
Numero . Ramificagao do
Ano de - - N® Termo Tipo do
Sequencial | Entidade . Tipo de
Celebragao do Contrato Aditive Instrumento instrumento
2010 0001 210 0 50 - 55
[ Entidades |
110 - FINDES, 210 - SESI, 310 - SENAI, 410 - IEL , 510 - CINDES , 810 - CONEF
N° Termo Aditivo - Contrato Inicial = 0, dai por diante o numerc do termo aditivo
Tipo de Instrumento 10| Distrato
20|Terma de Cooperacéo Técnica
30]|Ata de Reg de Precos
40|Convénio
50|Contrato
Ramificagao do Tipo de 51|Educacional
Instrumento 52|Parceria
53 |Comodato
54{Patrocinio
55{Prestacdo de Servico
56| Locacgéo
57|Fornecimento
58|Assessoria e Consultoria
58|Emprestimo em Dinheiro
NOTA: Visando a uniformizagdo de procedimento, a contratagdo conduzida e fechada pelas
préprias Unidades Administrativas/Operacionais deverdo, obrigatoriamente, seguir o
Procedimento PR-DSS-001 - Numeragéo & Controle de Contrato.
4.3.6 As contratacbes de bens efou servigos para o SESI e SENAI, devem seguir os
procedimentos prescritos no Regulamento de cada entidade. Nas contratagbes da FINDES, do
CINDES, |EL-ES, IDEIES, IRl e CONEF, a Divisdo de Suprimentos e Servigos Gerais, devera
adotar o sistema consulta de pregos com um minimo de 3 (trés) orgamentos.
4.3.7 Quando a contratagdo for conjunta entre as entidades, com a participagéo do SESI ou
SENAI, a Divis8o de Suprimentos e Servigos Gerais deverd, obrigatoriaments, seguir o iy
Regulamento de Licitagbes e Contratos de cada entidade. )
4.3.8 Nas contratagbes vinculadas a Canvénios, Projetos e instrumentos similares deverao
ser preferencialmente adotadas as regras dos Regulamentos de Licitagtes e Contratos do SESI
e do SENAI .
Cédigo de Etica — PRODFOR — Revisdo 00 13
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4.3.9 Para dar maior agilidade e eficiéncia ao processo administrativo de contratacéo, a Divisao
de Suprimentos e Servicos Gerais, sempre que possivel, devera processar as licitagies na
seguinte sequéncia: Convite, Pregédo ou Concorréncia.

NOTA: No caso de Convite, quande na data de abertura for constatado ndmero inferior a 5
(cinco) propostas validas, a Comissdo de Licitagdo deverd declarar ‘“frustrado® o
procedimento licitatorio e marcar, imediatamente, a segunda chamada com publicagdo do
Convite em jornal diario de grande circulag@o no Estade do Espirito Santo.

4.3.10 Na contratagdo de servigos deve ser observada a legislagdo em vigor quanto a
responsabilidade das Entidades do Sistema FINDES na retengdo e recolhimento dos tributos
incidentes, na condigdo de contribuinte e de responsavel. Os contratos com servigos sujeitos a
retengdc de tributos (contrato com cessdo de mdao-de-obra, empreitada, assessoria e
consultoria técnica, ensino e treinamento), deverdo conter cldusula especifica discrimando os
referidos tributos e os procedimentos para o seu controle e recolhimento aos cofres publicos,
conforme estabelecido pela legislag&o.

NOTA: Dlvidas sobre tributos incididos em contratagdes de servigos deverdo ser
esclarecidas diretamente com a Divisdo de Controladoria/Coordenagéo de Tributos e
Patriménio.

4.3.11 O instrumento de Contrato deve ser emitidc em 4 (quatro) vias, assinado pelas partes
envolvidas e por 2 {duas) testemunhas, e distribuidos da seguinte forma:

» 1% via - Fornecedor

* 2% via - Gerente do Contrato

» 3% via - Unidade Juridica

» 42 via - Divisdo de Suprimentos e Servigos Gerais

4.3.12 O dossié de cada processo de contratag@o deve ficar arquivado pelo prazo de 10 (dez)
anos, em pastas especificas contende o seu cddige de identificagéio e originais/copias de toda
documentagéio pertinente para consulta da propria Divisdo de Suprimentos e Servigos Gerais,
Auditoria Interna, Controladoria-Geral da Unio, Tribunal de Contas da Unido e outros.

4.4 —- CADASTRO DE FORNECEDORES

A Central de Servigos Compartilhados, através da Divisdo de Suprimentos e Servigos Gerais,
deve manter um Banco de Fornecedores, onde estardo cadastrados todos os atuais e potenciais
fornecedores ao Sistema FINDES. Esse Banco deve estar estruturado de forma a:

= Manter registrados, classificados e atualizados os dados dos fornecedores;

e Acompanhar as relagdes dos fornecedores com o Sistema FINDES, permitindo
avaliagdo quanto a: linha de produtos; situagdo comercial; pontualidade nas entregas e
garantia de gualidade;

* Registrar o numero adequado de fornecedores, para cada um dos bens/servicos

utilizados.
4.5 - PRAZOS PARA EFETIVAGAO DAS CONTRATAGOES ?
4.5.1 - CONTRATAGOES COM DISPENSA DE LICITAGAO (COMPRA DIRETA) P

As compras com dispensa de licitagdo, salvo casos de imprevisibilidade e/ou emergéncia,
devem ser processadas pela Divisdo de Suprimentos e Servigos Gerais no prazo de até 10 (dez)
dias (teis, contados a partir da aprovagéo da Solicitagéo de Compra no Médulo de Administragéo
de Materiais.

Cédigo de Etica — PRODFOR — Revisdo 00 14
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4.5.2 — CONTRATACOES PRECEDIDAS DE LICITAGAQ

As contratagdes precedidas de licitagio devem ser processadas pela Divisdo de Suprimentos e
Servigos Gerais no prazo de até 35 (trinta e cinco) dias Uteis, contados a partir da aprovagao da
Solicitagio de Compra no Médulo de Administragdo de Materiais e entrega da documentagao de
contratagdo na Divisdc de Suprimentos e Servigos Gerais.

4.5.3 - CONTRATAGOES EMERGENCIAIS

A contrataco de bens/servicos para atendimento de emergéncia deve ter tratamento especial e
ser processada pela Diviséo de Suprimentos e Servigos Gerais o mais rapido possivel de mado a
atender a necessidade do solicitante.

4.6 — VERBA ORGCAMENTARIA

A verba constante da Solicitagdo de Compra deve cobrir o valor da contratagao, com os impostos
e fretes inclusos. A compra cujo valor da proposta vencedora apresentar variagdo superior a 10%
(dez por cento) em relagdo ao valor previsto na Solicitagdo de Compra, deve ser informada ao
argaolentidade solicitante, através do correio eletrdnico, para aprovagéo ou cancelamento da
compra. Até esse limite a Divisdo de Suprimentos e Servigos Gerais esta autorizada a efetivar a
contratagao.

4.7 - COMISSAQ DE LICITAGAO

4.7.1 A Comisséc Permanente de Licitagdo do Sistema FINDES possui atribuiggo de elaborar &
publicar os editais, receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relatives as
licitagBes, nos termos do Regulamento de Licitagdes e Contratos em vigor. A comisséo tera a
seguinte composigio:

» Presidente/Coordenador, fungdo ocupada pelo gerente da Divisdo de Suprimentos e
Servigos Gerais;

+ Qualtro técnicos da Divisdo de Suprimentos e Servigos Gerais;

» Nas licitagdes em que seja necessario o apoio técnico de alguma Unidade/Area
especifica, devera ser convocado pelo menos um colaborador desta unidade para atuar
como membro da comissdc, em andlises e pareceres técnicos relativos ao objeto da
licitagdo.

4.7.2 Os membros da Comisséo de licitagdo serdo designados, através de Portaria, para um
mandato de 12 (doze) meses, permitida a recondugéo.

4.7.3 N8o ¢ obrigatdria a participagéo de todos os membros da Comissdo nas reunides de
abertura de propostas e documentagéo, porém todos que participarem das respectivas reunides
devem analisar o processo licitatdrio e assinar em conjunto todos os pareceres relatdrios relativos
ao processo.

4.8 - METODO DE PAGAMENTO

As contratagdes devem preferencialmente ser feitas com fornecedores que fagam cobranga com
pagamento atraves de deposito/crédito em conta bancaria. A Divisdo de Suprimentos e Servigos
Gerais deve garantir a autenticidade dos registros de banco, agéncia e conta-corrente dos
fornecedores, registrados no Modulo de Administragdo Materiais, para evitar a devolugdo da
ordem de pagamento pelo banco pagador e refrabalhc para a Divisdo de Finangas.
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4.9 — CONDIGAO DE PAGAMENTO

A Divisfo de Suprimentos e Servigos Gerais deve adotar, preferencialmente, o prazo de 28 (vinte
e oito) dias para pagamento das compras, sem custo financeiro embutido no prego, com o
vencimento contado a partir da data de emissdo da nota fiscal.

NOTA: Se o nimero de dias, entre a data de emissd@o da nota fiscal e seu recebimento na
unidade de trabalho for superior a 5 (cinco) dias, a Divisdo de Suprimenios e Servigos
Gerais deve contatar o fornecedor para negociagao de novo vencimento.

4,10 - RECEBIMENTO DE BENS E SERVIGOS

4.10.1 Toda a entrega de bens e servigos contratados pelo Sistema Findes devera ser controlade
pela Divisdo de Suprimentos e Servicos Gerais. A Divisdo de Suprimentos e Servigos Gerais e
responsavel também pelas interagbes com o fornecedor para fazer ¢ agendamento do
recebimento e solugdo de eventuais problemas quanto & entrega dos bens e servigos por ela
contratados e gerenciados.

4.10.2 Qualquer ndo-conformidade no bem ou servigo, identificado pelo solicitante/gestor do
contrato, deve ser imediatamente comunicada a Divisdo de Suprimentos e Servigos Gerais para
que esta possa negociar com o fornecedor o tratamento da divergéncia e eventual ressarcimento
ou substituigo.

4.10.3 O pagamento ao fornecedor sd podera ser efetuado mediante a declaragéo de
recebimento ou de execugdo do servigo pela Unidade Administrativa/Operacional solicitante cu
gestora operacional do contrato, atestado no verso do documento de cobranga, assegurando o
cumprimento das condigdes comerciais contratadas para aquele bem ou servigo.

NOTA: As notas fiscais devem ser encaminhadas, 0 mais rapido possivel, & Divisdo de

Suprimentos e Servigos Gerais para evitar multas e encargos financeiros e/ou
contingéncia fiscal (notas fiscals com destaque de tributos retidos - INSS, IRRF e ISSQN).

4.11 - GESTAO DE CONTRATOS DE SERVIGOS

4.11.1 Os contralos de servigos utilizados por mais de uma Unidade Administrativa/Operacional
deve ser administrado por uma area especialista. Exemplos:

Contrato Unidade Gestora

| Vigiléncia Divisdo de Suprimentos e Servicos Gerais
yit | Passagem area/reserva de hotéis | Divisdo de Suprimentos e Servicos Gerais
Obras Unidade de Engenharia

Manutencéo predial Unidade de Engenharia

411.2 Contrato de servico de uso especiico de uma determinada Unidade
Administrativa/Operacional deve ser por ela mesmo administratado. Exemplos:

. Contrato Unidade Gestora

.,»" | Pesquisa de clima Unidade de Recursos Humanos
it

: Plano de cargos e salarios Unidade de Recursos Humanos
Publicidade e propaganda Unidade de Marketing
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4.12 - INFORMACOES GERENCIAIS

A Central de Servigos Compartilhados/Divisdo de Suprimentos e Servigos Gerais deve,l até o dia
10 (dez) de cada més, relatar para a Superintendéncia Corporativa € Executivos das entidades do
Sistema FINDES indicadores de desempenho da area no més anterior, ou seja:

5-—

« numerc de solicitagbes de compras recebidas, segregadas por entidade e unidade
solicitante;

= NOmero de solicitagbes de compras recebidas com problema de especificagdo e
informagbes incorretas, segregadas por entidade;

« ndmero de processo de contratagdo regularizados (processos negociados pelas préprias
unidades operacicnais), segregadas por entidade/orgdo solicitante;

* prazo medio de processamento dos processos de contratacdo de servigos, classificados
por modalidade de contratagdo;

« numerc de pedido de compra efetuado fora dos prazos estabelecidos na segdo 4.5,
segregadas por entidade;

* numero de pedido de compra efetuado dentro dos prazos determindados na secfo 4.5,
segregadas por entidade/unidade solicitante; :

» nimero de nota fiscal recebidas fora do fechamento contabil, segregadas por
entidade/unidade;

» nimero de solicitagdo de compras processada por comprador, segregada por contratagao
direta e licitagao;

s outras informagdes julgadas relevantes pela Divisdo Suprimentos e Servigos Gerais.

RESPONSABILIDADE

5.1 - GABE AOS GERENTES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS/OPERACIONAIS:

formalizar a divulgagéo dessa norma no émbito da sua 4rea utilizando o formulério Registro
de Treinamento em Documentos (FM-UPQ-003), disponivel na Intranet > link Canal
Corporativo > SGQ Findes > Formularios > UPQ e, apds visto dos empregados, encaminhé-lo
a Unidade de Auditoria Interna para arquivamento;

definir/nomear empregado para emissdo e acompanhamento de Solicitagdo de Compra, bem
como para gerencimento de contratos de servigo;

solicitar & Divisdo de Suprimentos e Servigos Gerais, para liberar acesso e orientar
empregados da sua estrutura para uso e operagdo do Modulo de Administragdo de Materiais,
bem como apoio para a correta classificagdo orgamentaria e contabil de suas Solicitagtes de
Compras,;

registrar suas Solicitagbes de Compra diretamente no Mddulo de Administragdo de Materiais
e providenciar aprovagéo destas junto as algadas competentes;

gerenciar contrato de servigo sob sua responsabilidade: acompanhamento e controle do
servigo; medigdo do servigo realizado; aplicagdc de multas e glosas; validagdo/aprovagio da
nota fiscal de cobranga do servigo realizado e encaminhamento & Divisao de Suprimentos e
Servigos Gerais para registro fiscalffinanceiro e liberagdo da Ordem de Pagamento;
administraggo das incidéncias tributarias; solicitagdo de renovagdo, prorrogagdo ou
confirmagéo de encerramento do contrato; *

relatar por escrito & Divisdo de Suprimentos e Servigos Gerais, toda e qualquer anomalia
pertinente ao processo de contratagéo.
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5.2 - CABE A DIVISAO DE SUPRIMENTOS E SERVICOS GERAIS:

processar as Solicitagbes de Compra dentro dos prazos estabelecidos e, no caso de
servigos, com base em orgamentos prévios;

solicitar, por escrito, concordancia do ordenador de despesa nos cascs em que a proposta
vencedora da coleta de prego/iicitagdo, superar em 10% (dez por cento) a verba aprovada e,
ao solicitante, quando o prazo de enirega nao for compativel com a Solicitagdo de Compra;

encaminhar a Unidade Juridica para andlise e parecer, 0s instrumentos convocatario de
licitagdo, minuta do contrato diferente dos ja analisados anteriormente, processos apos a
classificacdo dos resultados e eventuais recursos e impugnacgoes;

providenciar o registro fiscal/financeiro das notas fiscais de bens e servicos atestados pelas
Unidades Administrativas/Operacionais pertinentes e entrega destas a Divisao de Financas,
em tempo habil, e com valores liquidos e certos prontos para pagamento;

encaminhar, mensalmente, para a Superintendéncia Corporativa e Gestores das Entidades,
relatério com informagbes de desempenho da area de suprimentos;

controlar a vigéncia dos confratos firmados com o Sistema Findes e, até 30 (trinta) dias antes
do término de cada um deles, informar a respectiva Unidade Gestora para confirmagéo de
encerramento ou renovagéo do contrato;

arquivar os processos de contratagéo realizados e contratos de servigos;

atuar como administrador funcional do Médule de Administragdo de Materiais, liberando
acesso somente para empregados treinados e habilitados a utilizar o aplicativo;

5.3 - CABE A COMISSAO DE LICITAGAO:

submeter o Instrumento Convocatério de licitagBo & analise/validagdo da Unidade Juridica,
quando emitido fora do padrio estabelecido, bem como proceder sua divulgagéo;

esclarecer dividas das empresas interessadas / participantes da licitagiio, sempre por
escrito, através de e-mail ou fax;

abrir os envelopes dos processos licitatérios nas datas estabelecidas, validar os documentos
exigidos, emitir ata em todas as fases e coletar assinatura de fodos os presentes;

encaminhar o processo licitatério, quando for o caso, para andlise técnica da Entidade
solicitante do processo de contratagéo;

emitir ata de julgamento da licitagdo indicando a empresa vencedora, coletar assinatura dos
membros da Comissdo de Licitagdo e divulgar ata de julgamento indicando a empresa
vencedora, através de fax / e-mail, para todas as empresas envolvidas no processo;

aguardar prazo recursal de 2 (dois) dias (teis para convite e 5 (cinco) dias dteis para
Concarréncia e Pregdo. Havendo interposigdo de recurso, comunicar aos demais licitantes
para impugnagao e, ouvida a Unidade Juridica, rever a Decis&o ou encaminhar o recurso para
a autoridade competente;

apos vencimento do prazo recursal, encaminhar o processo com parecer final para
homologag&o e adjudicagdo da respectiva algada.
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5.4 - CABE A UNIDADE JURIDICA NO PROCEDIMENTQ LICITATORIO:

- estabelecer “padréo” para os Instrumentos Convocatdrios de contratat;én_ precedidos de
licitagdo através de Concorréncia, Convite ou Pregdo e Contratos de Fornecimento, para as
cantratages do Sistema FINDES;

- atender as consultas da Comissé&o de Licitagao;

- analisar Instrumento Convocatorio e Contrato de Servigos, emitidos fora dos padries pre-
estabelecidos;

- emitir parecer sobre as impugnagbes, decisdes e recursos da Licitagéo.

5.5 - CABE A DIVISAO DE CONTROLADORIA:

- orientar os contratantes de servigos quanto a incidéncia de tributos;

- conferirivalidar os processos de servigos (pedido e nota fiscal) e entrega-los na Divisdo de
Financas para efetivagdo do pagamento;

~ apurar e recolher os tributos retidos dentro dos prazos legais previstos;

- providenciar a emissdo dos relatdrios e livros fiscais exigidos pela legislagéo, zelando pelo
fiel cumprimento das obrigagtes principal e acessoria de cada tributo;

- parametrizar, no Modulo de Contabilidade, as classificagées e combinagdes contabeis
pertinentes a contratagdo de servigos e aquisigdo de bens.

5.6 - CABE A DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO:

- garantir a estabilidade operacional dos Modulo de Administragdo de Materiais e de
Administragéo Financeira e apoiar as Unidades Administrativas/Operacionais na
especificago de servigos da drea de informatica;

- coordenar a solugéo de anomalias/problemas, pertinentes as funcionalidades dos Médulos de
Administragao de Materiais e de Administracdo Financeira, formalizados pelas areas usudrias
do aplicativo, bem como o desenvolvimento e a implementagéo de melhorias no processo;

- emitir parecer, quando solicitada, nos procedimentos licitatérios.

5.7 — CABE A GERENCIA DA CENTRAL DE SERVICOS COMPARTILHADOS:

- designar os empregados lotados na Divisdo de Suprimentos e Servigos Gerais que vdo
operar ¢ Pregdo Eletronico; Jg

- receber e analisar sugesides de melhorias operacionais no ambitc do processo de aqusigao f N
de bens e servigos e submeté-las a apreciagio dos Executivos do Sistema FINDES;

- certificar-se de que as condigdes estabelecidas nesta Norma Corporativa sejam de fato
cumpridas, bem como manter o seu contelido atualizado.
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5.8 — CABE A UNIDADE DE AUDITORIA INTERNA:

6-

T-

guardar os originais desta Norma Corporativa e suas revisbes, bem como os documentos
formais de sua divulgagdc (FM-UPQ-003) encaminhados pelas  unidades
Administrativas/Operacionais; e

adequar seus programas de Auditoria Interna de modo a contemplar as condicdes
normativas descritas nesta Norma Corporativa.

AUTORIDADE

compete a Diretoria Executiva da FINDES aprovar esta Norma Corporativa.

DISPOSIGOES FINAIS

7.1 E obrigatério o cumprimento desta Norma Corporativa pelos seus executantes. Aquele que
nao cumpri-la estara sujeito as sangbes previstas no artigo 482 da CLT - Consolidag8o das Leis
do Trabalho.

7.2 Os desvios das condigdes normais de processo (anomalias) bem como sugesties de
melherias em relagdo aos resultados esperados devem ser objetos de relato escrito, por parte dos
executantes das tarefas, ao Executivo da sua unidade/entidade.

7.3 Os casos omissos, bem como ajustes na presente Norma Corporativa devem ser submetidos

4 apreciagdo e aprovagdo da Diretoria Executiva do Sistema Findes.
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