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Oestecredi

Procedimentos Compras

1 - Apresentacao

1. Este documento tem por finalidade complementar a Politica de Compras
do Sicoob SC/RS e estabelecer os procedimentos a serem observados pelo
Sicoob Central SC e suas cooperativas associadas no processo de
compras.

2. Este manual é elaborado e atualizado por proposta da Unidade de Compras
do Sicoob Central SC e por sugestao das cooperativas filiadas.

3. Eresponsabilidade da area de compras de cada entidade do Sicoob SC/RS
cumprir os procedimentos estabelecidos neste manual.
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§lggaggecompras

O processo de compras das cooperativas do Sicoob SC/RS obedece ao
seguinte fluxograma:

—— e = = = = = = = [VIONITORAMENTO

DESCARTE

CADASTRO

| Obrigatorias | Presentes em alguns processos

2. No processo de compras, 0s insumos a serem adquiridos sdo divididos em
insumos criticos e insumos gerais.

3. Os insumos criticos sdo aqueles que se caracterizam por exclusividade no
fornecimento, seja por condicdo monopodlio e/ou oligopélio imposta pelo
mercado, ou contratual estabelecida entre a cooperativa e o fornecedor.
Outra condicdo para definir insumos criticos esta diretamente relacionada
ao alto impacto sobre as operacgfes cotidianas da cooperativa, gerado para
auséncia ou escassez do produto/servico. A lista dos fornecedores e
insumos (produtos e servigcos) criticos é de responsabilidade de cada
singular, definindo-os baseado em seus facilitadores e limitadores de
mercado.

4.  Osinsumos gerais sdo todos os demais produtos e servi¢os adquiridos pela
cooperativa em seu cotidiano, objetivando o funcionamento pleno de suas
atividades.
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1. Aetapade solicitagcao consiste no processo formal de encaminhamento das
necessidades existentes, por produtos e servi¢os, pelas areas diversas da
cooperativa para a rea de compras.

2. A cooperativa, como forma de organiza¢do do processo logistico, ou em

respeito a

prazos pré-determinados de compra conjunta, podera estipular

periodos para que as solicitacdes sejam efetuadas.

3. Asferramentas utilizadas na etapa de solicitagéo séo as seguintes:

a) Chamado: o chamado deveré ser aberto para todas as solicitacées de
compra, o que possibilitard o rastreamento de todo o processo,
transparéncia nas acdes de aquisicdo e seguranca no ato do
pagamento, quando confrontado o valor acordado e valor cobrado.

b) Validacdo orcamentéria: a cooperativa podera determinar um valor
minimo para quando ndo seja necessario a validacdo orcamentaria
junto ao érgéao de controladoria interna, ou semelhante. Acima do valor
pré-definido h& necessidade da validacéo antes da etapa seguinte que
€ a de Cotacao, garantindo nao envolver os fornecedores quando a
intencdo de compra nao puder se concretizar.

b.1)

Entende-se que mesmo validado em orcamento estratégico, a
cooperativa devido inUmeros motivos/situacdes pode necessitar
ajustar seu orcamento no decorrer do exercicio anual,
objetivando assim reduzir as despesas. O equilibrio no fluxo de
caixa da cooperativa pode realocar a despesa para meses
futuros, ou determinar a ndo execucao da compra.

c) Justificativa: a necessidade em justificar poder4 acontecer em
diversas situagdes, sendo as mais comuns as seguintes:
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Exclusividade pré-determinada: quando ha somente um
fornecedor que atende os pré-requisitos definidos para a
compra, sendo necessario neste caso a justificativa, para poder
esclarecer a necessidade dos pré-requisitos definidos como
essenciais, 0s quais geram a exclusividade;

Indicacdo direta: quando a aquisicdo do bem ou servico seja
direcionado desde o inicio do processo. Neste caso cabe a
justificativa formal do porqué, assim como a autorizacao prévia
da alta direcéo da cooperativa;

Emergéncia: Caracteriza emergéncia a urgéncia de atendimento
de situacdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer o
trabalho e que ndo pode ser previsto antecipadamente.
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Oestelt iNestes casos, nao sera realizado a cotacdo, mas somente uma
consulta de valores para negociacao.

2.2 — Cotacao

1.

2.

3.

4.

5.

A etapa de cotacdo consiste nas acbes de comunicacdo com o rol de
fornecedores capazes em atender a demanda gerada, e deve ser
executada pela area de compras da cooperativa, ou area por ela
designada.

As ferramentas utilizadas na etapa de cotacao séo as seguintes:
a) Chamado, como descrito na etapa anterior;

b) Formulario de Cotacdo de Preco (modelo definido pela cooperativa):
este formulario deverd ser repassado aos fornecedores, contendo
informacgdes essenciais para a determinacéo dos valores, prazos para
entrega e qualidade dos produtos/servicos.

Para cotacdo de insumos criticos, a area responsavel deve orientar-se
através da tabela de precos, verificando outras varidveis como prazo e
qualidade dos produtos/servi¢cos adquiridos mediante histéricos.

O funcionamento da Camara de Negociacdo/Mediacdo Estadual, tem por
finalidade assumir a postura de contato, junto aos fornecedores, para
negociar produtos/servicos de relevancia para a maior parte das
cooperativas do sistema Sicoob SC/RS, favorecendo a compra
centralizada/conjunta o que objetiva vantagens competitivas para o Sicoob
no processo de aquisi¢cao, gerado pelo volume solicitado. Outra vantagem
€ gerada através da capilaridade e desenvolvimento de fornecedores aptos
a fornecer para todo o Sistema Sicoob SC/RS, otimizando tempo das
cooperativas nesta etapa do processo de compras.

A dispensa de cotacdo pode acontecer nos casos descritos na etapa
anterior, onde € expressamente necessaria a justificativa autorizada pela
alta direcdo através do chamado.

2.3 — VerificagBes de pré-requisitos

1.

2.

A etapa de verificacdo de pré-requisitos consiste no monitoramento
constante e/ou quando acionado o fornecedor, de quesitos necessarios
para comprovar a situacdo de conformidade e capacidade técnica do
fornecedor, objetivando verificar a aptiddo do mesmo em fornecer produtos
e servicos demandados. E de responsabilidade da area de compras e/ou
area definida como responsavel pela cooperativa pelo processo, 0
monitoramento destas questdes.

As ferramentas utilizadas na etapa de verificacdo de pré-requisitos sdo as
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g -list dos principais itens a serem consultados, podendo a

cooperativa diante de compromissos, pactos ou programas adotados
incluir outras informagfes necessarias de monitoramento. A intengéo
do check-list € possibilitar aferir a conformidade legal, social e
ambiental do fornecedor.

a.l) Segue sugestédo para compor o check-list da cooperativa:

Conformidade Legal:

Certidao Negativa de Débitos juntos a Receita Federal;
Certiddo Negativa de Débitos Estaduais;

Certidao Conjunta de Tributos Federais e Divida Ativa;
Certiddo Conjunta de Tributos Municipais

Certidao de Regularidade FGTS;

Conformidade Social:

Consulta no Cadastro de Empregadores estabelecido na
Portaria n® 540 (Lista Suja do Trabalho Escravo);

Consulta no Cadastro de Empresas Inidoneas e
Suspensas.

Conformidade Ambiental:

Como existem uma variedade de certiddes ambientais, e a
necessidade de apresenta-las pode variar de acordo com
0s produtos e servicos contratados, é importante que a
cooperativa consulte especialistas para identificar quais
S&80 necessarios ao processo em execucao.

Uma questdo que independe do produto adquirido, esta
relacionado a Logistica Reversa, que em conformidade
com a Politica Nacional de Residuos Sdélidos (lei
12.305/2010), objetiva administrar os residuos gerados
pela sociedade em geral. E importante que a cooperativa
verifique a viabilidade de seus fornecedores administrarem
os residuos gerados através da utilizacdo de seus produtos
fornecidos, reduzindo o0s custos operacionais da
cooperativa na tratativa de residuos gerais (eletronicos,
papéis, etc.).

b) analise de requisitos técnicos, quando necessario.

3. Para insumos criticos, a area responsavel por aquisicdo na cooperativa
necessita verificar quais os quesitos devem ser exigidos, visto que 0 néao
cumprimento dos requisitos geram nao-conformidades, e a reincidéncia
dos mesmos podem levar a exclusdo do fornecedor, quando nédo é
possivellviavel. Sendo assim, ha necessidade de que a cooperativa
singular estabeleca qual a tratativa que sera aplicada nestes casos, assim
como 0s meios que objetivam a conformidade.

o%sﬁaé&[,qg@res de fornecedores
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§ I%\qg selecao de fornecedores consiste na escolha de qual fornecedor

2.

3.

sera responsavel pelo fornecimento do produto/servico. Nesta etapa
também é realizada a negociacao dos valores, prazos e local para entrega
dos produtos e/ou realizacdo dos servicos, entre outras condicdes
necessérias para atendimento da demanda.

A responsabilidade por esta etapa pode ser exclusiva da area responsavel
pelo processo de aquisicdo, ou partiihada, quando necessario o
conhecimento técnico para escolha da opcdo mais viavel de fornecimento.

As ferramentas utilizadas na etapa de selecdo de fornecedores sao as
seguintes:

a) Documentacdo de conformidade legal, social, ambiental e técnica
descrita na etapa de Verificacdo de Pré-requisitos;

b) Orcamento: documento que consta todas as informacdes relevantes por
parte do cliente, referente a demanda solicitada. Neste orcamento deve
constar maior quantidade de informacdes possiveis, descricdo do
produto, especificacdes, quantidades minimas e valor do produto ou
servigo.

2.5 — Cadastro

1.

2.

3.

oestecredi. com%

A etapa de cadastro consiste na inclusdo de novos fornecedores e
atualizacdo, quando necessaria, de fornecedores ja cadastrados. Cabe a
area responsavel pela aquisicéo a inclusdo de novos fornecedores, assim
como a exclusao/desativacdo de fornecedores que nao estdo atendendo
0S requisitos pré-estabelecidos pela cooperativa.

E importante destacar que o fato de um fornecedor estar cadastrado junto
a cooperativa ndo lhe garante o direito de participar do processo de
compras, ficando a critério do responsavel pela aquisicdo, a escolha de
quais fornecedores participardo no processo, decisédo esta definida a partir
de avaliagcdes cumulativas do desempenho de cada fornecedores, e grau
de adesao as regras e quesitos relacionados pela cooperativa.

As ferramentas utilizadas na etapa de cadastro sdo as seguintes:

a) Formulario para cadastro de fornecedores (modelo definido pela
cooperativa): contendo informacdes relevantes sobre o fornecedor e
principais produtos/servigos oferecidos. Também deve-se solicitar
nesta etapa documentagbes necessarias para garantir a
homologacdo do fornecedores junto ao Sicoob SC/RS como, por
exemplo, Contrato Social, Cartdo CNPJ, etc.;

b) Desenvolvimento de fornecedores (questbes Triple Bottom Line -
ystentabilidade): Como parte dos principios do cooperativismo (7

R. Visconde do RidRGipio G0 Eep@perativismo), é importante que a cooperativa tenha
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4.

Desterie! Ii'a da necessidade de desenvolvimentp Ipcal, trapgversal
ambém ao processo de compras. Sendo assim € necessario que
sejam observadas condi¢des relevantes para ndo excluir pequenos
fornecedores locais, tendo condicbes definidas pela cooperativa
Singular, que facilitem o processo, assim como nao gerem
obrigatoriedade em alguns quesitos, favorecendo a participacao
destes pequenos fornecedores.

Para insumos criticos e geral, a area responsavel pela aquisicdo deve
garantir que o0s pré-requisitos que tornam o fornecedor habil ao
fornecimento, e outras documentagfes sejam coletadas e inseridas no
banco de dados do sistema de compras, possibilitando acrescer
informacgdes relevantes do desempenho gerado durante o processo de
entrega dos produtos e servicos. Tal histérico pode ser uma variavel
analisada na escolha pelo fornecedor ideal para atender a demanda.

2.6 — Compra

1.

2.

A etapa de compra consiste na formaliza¢do da escolha do fornecedor, e 0
direcionamento da demanda de aquisicdo do produto/servi¢co, sendo de
responsabilidade da area de aquisi¢ao ou similar indicada pela cooperativa,
a conducéo deste processo.

As ferramentas utilizadas na etapa de compra séo as seguintes:

a) Documentacdo de conformidade legal, social, ambiental e técnica
atualizada, conforme lista sugerida na etapa de Verificacdo de Pré-
requisitos.

b) Orcamento recebido na etapa Selecdo de Fornecedores;

c) Contrato: utilizado para formalizar os objetivos requeridos do
fornecedor, além de nortear a relacdo entre o fornecedor e a
cooperativa Singular durante o periodo determinado para a
entrega/utilizacéo do produto e/ou realizacéo do servico;

2.7 — Entrega

1.

2.

oestecredli?éo

A etapa de entrega consiste no ato pontual de recebimento de um produto
ou execugdo de um servico pontual, como também pode ser entendida
COmMO um processo recorrente e/ou continuo por prazo determinado,
dependendo da negociacdo estabelecida entre o fornecedor e a éarea
responsavel pela aquisicdo na cooperativa.

As ferramentas utilizadas na etapa de entrega sao as seguintes:
a) Contrato de aquisicdo gerado na etapa Compra;

Ngta Fiscal do produto/servigo do referido fornecedor juntamente com

R. Visconde dARRIBIBAACE LOMBAFE, gerado na etapa de solicitagédo, sendo que sem a
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gda nota fiscal ndo serd possivel seguir para a etapa de
pagamento, garantindo maior seguranca de que o valor cobrado,
assim como o0 prazo em que sera cobrado estd de acordo com as
negociacdes estabelecidas;

Formuléario de inspecdo: documento interno com questdes definidas
pela cooperativa, que facilita aferir a conformidade do fornecedor na
entrega do produto/servico. O preenchimento deste formulario devera
gerar um nota/percentual avaliando o fornecedor, agregando ao seu
historico de desempenho, assim como, em caso de néo-
conformidades, determinar prazos para elaboracdo, tratativa e
resolucao da nédo-conformidade.

2.8 — Pagamento

1.

2.

3.

A etapa de pagamento consiste no ato de efetuar a contrapartida financeira
da Cooperativa para o fornecedor, envolvendo as areas de compras,
financeira, de contabilidade e de controladoria.

As ferramentas utilizadas na etapa de pagamento sédo as seguintes:

a) Contrato e/ou ordem de compra para conferéncia de prazo para

recebimento e valor a ser pago;

b) Nota Fiscal para formalizacdo da cobranca;

c)

Contabilizacdo orcamentaria, ajustando o planejado ao realizado,
atualizando o fluxo de caixa e orcamento da area/cooperativa.

E importante frisar que embora o processo esteja finalizado para o
pagamento, haja coeréncia entre os pontos acordados (prazo, qualidade,
etc.) e valores, caso o fornecedor tenha pendéncias como, por exemplo,
ndo atendimento aos pré-requisitos ou pendéncia de documentacao fiscal,
0 pagamento podera ser postergado até total regularizacéo.

2.9 — Utilizac&o do recurso/bem

1.

2.

A etapa de utilizagdo do recurso/bem envolve todos 0s componentes
organizacionais da entidade.

As ferramentas utilizadas na etapa de utilizacdo do recurso/bem séao as
seguintes:

a)

Manuais: no caso de produtos e alguns tipos de servi¢os, a entrega
dos manuais tende a favorecer a utilizacdo correta e plana do
produto/servico, devido este motivo é fundamental que o fornecedor
disponibilize o mesmo na etapa de entrega, ou prazo posterior
acordado entre a cooperativa e o respectivo fornecedor;
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Slggecgre Intias: quando cabivel é impreterivel que a mesma seja entregue

a cooperativa, com todas as coberturas claramente especificadas;

c) Relatério de depreciacdo: como parte de organizacdo contabil é
importante que o bem quando imobilizado, 0 mesmo seja monitorado
quanto sua depreciacdo para futura substituicdo e planejamento
orcamentario.

2.10 — Descarte

1.

A etapa de descarte consiste na agdo de direcionar corretamente o0s
residuos da cooperativa, baseado na Politica Nacional de Residuos Soélidos
(Lei 12.305/2010), sendo o descarte correto atribuicdo de todos os
componentes organizacionais da cooperativa Singular e Central.

O descarte do residuo podera ser direcionado através do contrato contendo
clausula de logistica reversa, facilitando o gerenciamento dos impactos
ambientais oriundos do residuo, assim como a situacédo de conformidade
ambiental para a cooperativa.

Quando nado assumido pelo fornecedor o processo de descarte do residuo
e/ou sua inclusdo no processo produtivo, a cooperativa deve considerar a
construcdo de um plano de descarte, contendo a classificagédo por tipo de
residuo, o monitoramento da volume gerado, a forma de disposicéo
adotada, assim como o gerenciamento/monitoramento das ag¢des, quando
esta  responsabilidade €&  terceirizada através de  outros
parceiros/fornecedores.

2.11 — Monitoramento

1.

A etapa de monitoramento incute em acdes para aferir o desempenho dos
fornecedores, em condi¢cbes ativas como inativas de fornecimento no
momento da afericdo/monitoramento.

Esta atividade € de atribuicdo da area responsavel pelas compras da
cooperativa, da é&rea controles internos da entidade como, quando
necessario, de areas técnicas para assuntos especificos. O monitoramento
presencial ou a distancia, tem por objetivo garantir a qualidade dos
servigos/produtos entregues a cooperativa singular.

As ferramentas utilizadas na etapa de monitoramento séo as seguintes:
a) Mapeamento dos fornecedores: identificando quais tipos de
fornecedores podem oferecem riscos a cooperativa, seja reputacional,

social, econdmico ou ambiental;

b) Check-list: relacdo dos aspectos ja validados na etapa de pré-
requisitos, mais quesitos especificos a este fornecedor, devendo os

oestecredicomEgSMOS ser definidos pela cooperativa;
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urante o relacionamento com o fornecedor, e no caso da existéncia

orios de nado-conformidade: contendo informacdes acumuladas

de né&o-conformidades realizar o acompanhamento das medidas
contidas no formulario de inspecao da etapa entrega;

d) Roteiro de Auditoria Presencial (Visita Técnica): quando no ato da
afericdo presencial, a mesma deve dividir-se em cumprimento geral,
técnico/especifico e conformidade com dimensdes social e ambiental.

Cumprimento geral: Solicitar apresentacdo dos documentos de
controle da qualidade; Verificar se as rotinas sdo conhecidas e
principalmente cumpridas; Observar se 0s produtos estdo
armazenados adequadamente; Verificar se 0 sistema de
transporte atende condic¢des relacionadas a qualidade; Observar
se o fornecedor estd comprometido, e tem processos para
garantir a existéncia de uma cultura de comprometimento com a
pontualidade e exceléncia na fabricacéo e entrega dos produtos;
Analisar se o fornecedor tem a capacidade de reagir
rapidamente a pedidos emergenciais quando solicitado; outros
critérios definidos pela cooperativa.

Cumprimento técnico/especifico: Verificar com area que detém
0 conhecimento técnico para determinar quais questdes devem
ser monitoradas durante a visita, assim como quais certificacées,
atestado de capacidade técnica devem ser solicitados ao
fornecedor.

Conformidade com dimensdes social e ambiental: Verificar as
condic¢@es fisicas e de higiene da area de trabalho; Observar se
a equipe de colaboradores do fornecedor trabalha em condi¢cbes
de saude e seguranca no trabalho; Analisar se estéo
respeitadas condi¢cbes relacionadas aos Direitos Humanos;
Analisar aspectos que impactem sobre o risco ambiental que
possa advir do produto do fornecedor visitado.

4. O monitoramento de insumos criticos deve levar em consideracdo as
condicdes especiais que os tornam criticos, ndo gerando a cobranca de
questdes que ndo tém condicbes de serem trabalhadas e que por
consequéncia podem gerar a exclusdo deste fornecedor.

oestecredi.com.br

Mario Stahl
Vice-Presidente

R. Visconde do Rio Branco, 852 - Centro CPF : 384.614.470-34
89.887-000 - Palmitos - SC

T 49 3647 9900




