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REGULAMENTO INTERNO DE FORNECEDORES

TITULO |
DO OBJETIVO E ABRANGENCIA

Art. 1° Este regulamento tem a finalidade de orientar compradores e fornecedores sobre
como trabalhar em parceria com o Sicoob Coopemata, visando estreitar as relacées com
os fornecedores e parceiros. Este instrumento informa os procedimentos adotados para
suprir as necessidades de produtos e servicos, qualificando, selecionando, avaliando e
monitorando a performance dos fornecedores, dos produtos e servigos adquiridos e
também garantir a competitividade, qualidade, seguranca, legalidade, responsabilidade
socioambiental e a melhoria continua no relacionamento com os mesmos, utilizando um
minimo dispéndio possivel, preservando assim os interesses financeiros da cooperativa,
e, por consequéncia do cooperado.

Art. 2° O Sicoob Coopemata, dentro do seu regulamento interno com os compradores e
fornecedores, estabelece condi¢cdes comerciais adequadas nos pedidos de compras e
ou servi¢os, com o intuito de atuar de forma transparente e sustentavel nas relacdes
comerciais com seus parceiros de negdécios.

Art. 3° Este regulamento se aplica a todos os fornecedores de produtos e servicos que
atendem o Sicoob Coopemata, bem como aos seus parceiros e terceiros, além de seus
colaboradores.
TiTuLo 1l
DIRETRIZES
Art. 4° As diretrizes organizacionais que conduzem o relacionamento com fornecedores

e parceiros estdo em consonancia com a ldentidade Organizacional e com Planejamento
Estratégico do Sicoob Coopemata.

Art. 5° Identidade Organizacional:

Identidade Descricao

Propésito: Conectar pessoas para promover justica financeira e prosperidade.

Misséo: Promover solugdes e experiéncias inovadoras e sustentaveis por meio da cooperacao.
Viséo: Ser referéncia em cooperativismo, promovendo o desenvolvimento econémico e social

das pessoas e comunidades.

Valores: Respeito e valorizagdo das pessoas; Cooperativismo e Sustentabilidade; Etica e
Integridade; Exceléncia e Eficiéncia; Lideranca Inspiradora; Inovacéo e Simplicidade.

Art. 6° Documentos:

§ 1° O Sicoob Coopemata faz parte do Pacto de Etica Sistémico que contempla as
premissas que norteiam o relacionamento com fornecedores visando garantir que todas
as atividades estejam harmonizadas e vinculadas as diretrizes organizacionais, inclusive
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descreve 0s compromissos institucionais internos e externos principalmente no que diz
respeito os itens: Na administragéo de conflito de interesses (Item 3.3), Diante da oferta
de presentes e favorecimentos (Item 3.5), No relacionamento com fornecedores (ltem
4.4) e Na concessdao de patrocinios/doacdes e celebracédo de parcerias (Item 4.9);

§ 2° O Sicoob Coopemata faz parte, também, do Programa de Integridade do Sicoob que
em consonancia com o Pacto de Etica estabelece regras para que as entidades do
Sicoob firmem compromisso com a integridade nas relagcbes com empregados,
terceirizados, fornecedores e prestadores de servi¢cos, dentre outros. No instrumento
reforca sobre o recebimento de brindes e presentes; patrocinios e promocdes;
contratacao de servigos terceirizados;

§ 3° Qutro documento sistémico norteador dos trabalhos junto aos fornecedores e
prestadores de servico € o Manual de Terceirizacdo de Servicos. O manual tem por
finalidade estabelecer critérios para a selecdo dos prestadores e as condicbes minimas
para contratacdo a serem observadas pelo Sicoob, visando, inclusive a mitigagao do
risco operacional, definicdo de relevancia, capacitacao e outros;

§ 4° Portanto, a partir das diretrizes sistémicas e internas mencionadas acima e, ainda,
as Politicas Institucional de Prevencdo a Lavagem de Dinheiro e ao Financiamento do
Terrorismo; Politica Institucional de Seguranca Cibernética do Sicoob, também em
formato de resumo; Politica de Sustentabilidade e Responsabilidade Socioambiental;
Politica Institucional de Responsabilidade Social, Ambiental e Climéatica (PRSAC),
busca-se promover concorréncias em condi¢cdes de iguais oportunidades entre os
fornecedores de bens e servigos, por meio de qualificacdo, requisitos técnicos, padrao
de qualidade, precos competitivos, cumprimento de prazos, além de buscar vantagens
competitivas dos fornecedores por meio de critérios objetivos, integros e transparentes.

TITULO Il
CADASTRO DE FORNECEDORES

Art. 7° A cooperativa possui um banco de fornecedores como recurso na execugao dos
processos de aquisicdo e contratacdo. Qualquer fornecedor podera, a qualquer tempo,
se cadastrar no banco de fornecedores do SICOOB COOPEMATA, bastando apenas
acessar nosso site www.sicoobcoopemata.com.br, item Atendimento, assistir o video e
preencher todas as informacdes e anexar documentos solicitados. Ao final do
cadastramento o fornecedor descreve a sua expectativa e necessidade com a
cooperativa. As informacdes cadastradas séo direcionadas para area responsavel da
cooperativa.

TITULO IV
MODALIDADES DE COMPRAS

Art. 8° As modalidades de compras realizadas pelo Sicoob Coopemata sao:

Modalidade de Compra Descricdo

Sistemas eletronicos: Pode haver busca em sites confiaveis.

Oferta  presencial ou | Os fornecedores poderado fazer apresentacdo de produtos ou servicos aos
telefénica: responsaveis pela area em dias e horarios previamente agendados.
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Coleta de precos: Sdo aquisicbes realizadas por meio de cotacdo entre fornecedores
qualificados em nosso banco de dados.

Emergenciais: Sado aquisicOes realizadas, em carater urgente, para manter o bom
andamento das atividades, e, neste caso poderdo dispensar a cotacao.

Recorrentes: Sao aquisicbes de materiais ou servicos mais frequentes que, ja tenha
contrato entre as partes, estabelecido com parceiros que enviaram pelo
menos uma cotagdo anual.

TITULO V
PRATICAS DE NEGOCIACAO

Art. 9° Serdo levadas em consideragdo na negociagdo, 0S precos e prazos de
pagamento, as melhores propostas ou cotacfes, que devem ser apresentadas no inicio
do processo aos responsaveis pela compra do servico ou bem, além de servicos
prestados em niveis de qualificacdo técnica que o diferencia da concorréncia.

Art. 10 A melhor proposta deve contemplar as melhores condi¢gfes técnicas, comerciais
e senso de urgéncia, levando em consideracdo a qualidade e o prazo do atendimento.

Art. 11 Terdo preferéncias os fornecedores/prestadores que sdo cooperados e ou
produtos e servicos oferecidos por cooperativas; fornecedores que adotam praticas
sustentiveis ou cujos produtos e servicos oferecidos apresentem menor impacto
socioambiental e, fornecedores que ja tenham atendido anteriormente e que tenham
avaliag&o positiva.

Art. 12 O Sicoob Coopemata entende que seus fornecedores sao extensdes do sistema
de gestédo sustentavel. Sendo assim, recomenda a seus fornecedores a pratica da gestédo
sustentavel, melhorando sempre as relacées com o meio ambiente, colaboradores e com
a comunidade em geral.

Art. 13 Outro critério observado € a compra centralizada, ou seja, um portal onde o
sistema disponibiliza diversos itens de uso comum nas cooperativas com prego mais
adequado, sem perda de qualidade, inclusive opcfes de brindes personalizados com
marca unica, que é o Portal de Compras — Br Supply. Além disso, temos disponivel o
Portal NegociosCoop, que é possivel encontrar cooperativas que prestam servigos ou
fornecimento de produtos.

Art. 14 Os critérios para desempate sao:

§ 1° Ser cooperativa;

§ 2° Ser cooperado;

§ 3° Aquele que tiver apresentado o valor em primeiro lugar.

TITULO VI
FORMALIZACAO E ETAPAS PARA COMPRA DE PRODUTOS E SERVICOS
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Art. 15 A unidade responsavel pelas compras dos produtos e servi¢os, segue a pratica
de negociacdo acima mencionada e, em continuidade ao processo, seguem as seguintes
etapas:

§ 1° Contatos com fornecedores/parceiros/sites, levando em consideracdo também, a
modalidade da compra;

§ 2° Solicitagcdo de propostas/cotacdes, normalmente minimo de 3 (trés);

§ 3° Andlise das propostas/cotagfes e quando oportuno, feitura de contrapropostas;
§ 4° Escolha do fornecedor/parceiro/site;

8 5° Conferéncia de prazo para recebimento e valor a ser pago pelo produto/servico;
8 6° Nota Fiscal para formalizacdo da cobranca;

8§ 7° Envio para pagamento apoés todas as conferéncias e aprovagdes pelo responsavel
da érea.

Art. 16 Embora o processo esteja finalizado para o pagamento, caso o fornecedor tenha
pendéncias como, por exemplo, ndo atendimento aos pré-requisitos ou pendéncia de
documentacéo fiscal, 0 pagamento podera ser postergado até total regularizacao.

Art. 17 Em caso de entrega de mercadoria, esta deve ser efetuada nos seguintes
horérios: de segunda a sexta-feira, das 9h as 18h, de preferéncia com aviso prévio.

Art. 18 E exigido do fornecedor ou prestador que adote todas as medidas necessarias,
inclusive em caso de rescisdo contratual, para garantir a seguranca e sigilo dos dados e
informacgdes da cooperativa, cooperados, colaboradores e parceiros.

TITULO VII
ACOMPANHAMENTO

Art. 19 Consiste no acompanhamento ativo da aquisi¢do e ou prestacdo do servico até
o fechamento do processo, por parte do responsavel da area. Incluindo a¢cdes em caso
de ndo cumprimento dos requisitos acordados no ato da contratacdo e ou compra,
podendo haver cancelamento ou distrato.

Art. 20 O Sicoob Coopemata podera recusar o produto ou prestacao de servico em caso
de divergéncias ou irregularidades com o acordado.

Art. 21 Os pagamentos serao efetuados mediante apresentacéo da respectiva nota fiscal
e preferencialmente por boleto bancério. No caso de depdsito bancério, ted,
transferéncias, pix, estes s6 poderao ser feitos em nome constante da nota fiscal ou nela
identificado para pagamento.

TITULO VIII
ALCADA COMPETENTE
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Art. 22 O processo de compra ou contratacdo de servicos deve ser autorizado pela
geréncia administrativa que, quando necessario, solicitara autorizacdo da diretoria
executiva e conselho de administracao de acordo com a al¢cada e relevancia dos valores.
As compras e contratagcdes nao rotineiras e de maiores valores sdo apresentadas em
reunido da diretoria executiva ou do conselho de administracéo para aprovacoes.

Art. 23 O processo de envio de notas para pagamento é feito por meio de tickets da
ferramenta Movidesk.

TITULO IX
AVALIACAO DE PERFORMANCE DE FORNECEDORES

Art. 24 O Sicoob Coopemata efetua avaliacdo de desempenho de seus fornecedores em
busca de melhorias continuas. Este processo € realizado e monitorado por meio da
unidade administrativa.

8 1° A avaliacéo é realizada por meio do formulario eletrénico, disponibilizado na intranet;

8 2° Apoés apurado os resultados da avaliacdo a unidade administrativa analisa as
oportunidades de melhoria e sendo necessario submete a avaliagdo e aprovacao da
diretoria executiva.

Art. 25 Para os prestadores de servigos terceirizados como portaria e limpeza a unidade
administrativa envia uma avaliagcdo para as lotagbes que utilizam estes servicos com
intuito de acompanhar e repassar o feedback para a contratada.

Art. 26 Os fornecedores/parceiros/prestadores de servico que trabalham diretamente
com itens essenciais e diretos ao bom funcionamento da estrutura da cooperativa, tais
como rede, nobreaks, mdveis, equipamentos, ar condicionado, dentre outros, sdo
avaliados anualmente por meio de um questionario de avalicdo de desempenho e o
feedback é repassado para 0 mesmo, que no ato da contratacdo tem ciéncia de que sera
avaliado conforme descrito acima.

Art. 27 Os demais fornecedores/parceiros/prestadores de servico sdo avaliados
esporadicamente.

Art. 28 Os critérios avaliados sao:

Critérios Descricao

Qualidade: Entende-se, por qualidade, a adequa¢do do produto ou servico para
atender as necessidades para os quais foi adquirido, além de sinais de
inovacao gerando vantagem competitiva.

Prazo: Esta diretamente ligado a entrega do produto ou servigo. O produto ou
servico sempre tem data marcada para a entrega, a qual é fixado no
momento da negociacgéo.

Agilidade no atendimento: | E avaliado desde o primeiro contato com o fornecedor até o fechamento
da compra.

Preco: Séo levadas em consideracao as cotacdes de menores precos, desde que
atendam os demais requisitos de qualidade e prazo.
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Art. 29 A unidade responsavel podera realizar visitas nas dependéncias dos
fornecedores para conhecimento e afirmacao das informacdes prestadas.

TITULO X

RESPONSABILIDADES: FORNECEDOR, PA (Ponto de Atendimento) E UNIDADE
ADMINISTRATIVA

Art. 30 A Unidade Administrativa é responséavel pelo contato com o fornecedor/prestador
de servico e alinhamento das necessidades, da negociacao e fechamento do servigo ou
compra do produto. Também € responsavel, em repassar o agendamento do servi¢o ou
entrega do produto ao PA.

Art. 31 O PA (Ponto de Atendimento) € responsavel por registrar a demanda, no
Movidesk, por meio de ticket, relatando a necessidade do servigco ou produto de forma
clara e com o maior detalhamento de informacdes possiveis. E responsavel, também,
por comunicar com a Unidade administrativa sobre quaisquer prestacfes de servicos ou
entregas de produtos que ndo tenham sido informado previamente pela mesma. Cabe
ao PA, ainda, acompanhar a prestacdo de servico ou entrega de produto e ao final,
informar para a Unidade Administrativa, com todas as ressalvas necessarias.

Art. 32 O fornecedor é responsavel por atender a prestacdo do servico ou entrega dos
produtos conforme negociagdo e acordos firmados. Além, de manter contato constante
com a unidade administrativa para tratativas de quaisquer eventualidades.

TITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33 Este regulamento sera revisado anualmente e/ou quando houver alguma
mudanca nos procedimentos.

Art. 34 O presente regulamento é submetido a aprovacéo do Conselho de Administracao
e entra em vigor a partir de sua aprovacao.

Art. 35 Elaboracgéo e atualizacado do documento:

Elaboracéao Revisao Aprovacao Data Verséao
Claudia de Gouvéa Claudia de Gouvéa Conselho de 28/12/2018 12 Edicao
Teixeira Caetano Teixeira Caetano Administracao

Naiara Corzino Medina

Claudia de Gouvéa Claudia de Gouvéa Conselho de 27102/2023 22 Edicdo
Teixeira Caetano Teixeira Caetano Administracao

Naiara Corzino Medina
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