e 4

CAD -
4 Jundiai

/

PROCEDIMENTO
wAI | 33 Subsecio HABILITACAO

Jundiai

SAO PAULO DE FORNECEDORES




5

SOBRE

Esse documento busca estabelecer os procedi-
mentos para a habilitacao de fornecedores da 33
OAB/SP, e sera aplicavel a todos os colaborado-
res que participam do processo de Contratacao

de Fornecedores.
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O resultado da habilitagdo de fornecedores ativos (contratados) é valido por no

PROCESSO DE HABILITACAQ B e i ; i

maximo 3 anos, vencido este prazo o cadastro € automaticamente suspenso. A
D E F O R N E C E D O R E S area de Suprimentos deve reexecutar o processo de habilitagcado com no minimo 2

meses de antecedéncia ao término da validade.

Para uma melhor compreenséo dos procedimentos, sera necessario a leitura | 4 Para contratos com vigéncia inferior a 3 anos, o processo de habilitacdo deve ser
do Regulamento de contratacées de Obras, Servigos e Compras, disponivel i reexecutado em cada renovagao contratual.
através do QrCode ao lado. QrCode
O processo de habilitacao é de responsabilidade da area de Suprimentos, € um pré-requisi- AVALIA C AO

to e faz parte do processo de compra, sendo vedado contratar e ou cadastrar fornecedores

- A area de Suprimentos deve solicitar a documentacao e analisar ou encaminhar para
antes da conclusao desta etapa.

a arearesponsavel pela avaliagao, conforme definido a sequir.

Habilitagcao obrigatéria:

REGULARIDADE
Em casos de fornecedores classificados como sendo atividade salto de risco, 5£3 J U RIDI C A/ S 0 C | E TA RIA

inclusive quando se tratar de fornecedor unico.

Area responsavel pela avaliacdo: Juridico

Sao consideradas atividades de alto risco os servigos relativos a consultoria em geral, obra
civil, agente intermediario, despachante, autorizador, escritério de advocacia ou fornecedor Busca avaliar se prestacao de servico e/ou fornecimento de materiais a serem contrata-

que, por qualquer motivo, ira possuir procuragao para falar em nome da 33 OAB/SP; dos estao de acordo com estatuto e/ou contrato social do fornecedor, além de infor-
macoes gerais acerca dos socios.

Documentos necessarios:

Habilitac&o é facultativa: Ato Constitutivo, Estatuto ou contrato social da empresa com todas as
alteragdes dos ultimos 02 anos (copia autenticada) e ficha de breve relato;

Em casos de fornecedores de bens e servicos classificados como de baixo risco, a

habilitacao é facultativa e compete ao Gerente de Suprimentos definir se o proces-

so sera realizado, parcialmente realizado ou dispensado. A definicdo deve conside- Procuracgao de pessoas autorizadas a representarem a empresa na nego-
rar a natureza dos bens e servigos a serem adquiridos e deve ser formalizada por ciacao comercial;
e-mail.

RG e CPF dos socios e/ou dos procuradores;

Habilitacdo é dispensada:

Se aempresa tiver como sécio uma empresa estrangeira, se faz neces-
Em casos servigos bancarios, 6rgaos governamentais (pagamentos de tributos e sario o preenchimento e preenchimento de formulario especifico e a
cumprimento de obrigagdes acessorias) e contas de consumo, independentemen- disponibilizacao da cépia da ordem de caAmbio, comprovando a consti-

12 @ SETEM CESSIEE: 08 CONe &0 fHee: tuicao e/ou integralizagao do capital no exterior;

Em casos de fornecedores ativos que estejam participando de uma nova cotacéo e foram Declaraces de nao utilizagdo de mao de obra infantil e nao utilizagao de
habilitados a mais de 90 dias, deve-se no minimo consultar as bases governamentais mao de obra forgada;
(CEIS/CNEP).

Comprovacao das alteracdes do Registro Cadastral, para qualquer alte-
racao o fornecedor deve apresentar documento que comprove a alteracao,
incluindo o requerimento de alteragcao cadastral.

Para fornecedores nao contratados: o resultado da habilitacao pode ser reutilizado em
outras compras, observado o prazo maximo de 1ano entre a data de disponibilizacao da
documentacao e o inicio da nova cotacao, apos este prazo é necessario um novo processo
de habilitacao.




HISTORICO

lﬁi\ DE INTEGRIDADE

Area responsavel pela avaliacdo: Compliance

Busca avaliar se o fornecedor esta envolvido com corrupgdes e/ou outras condutas
ilegais e antiéticas.

Documentos necessarios:
Termo de Compromisso Etico (documento no qual o fornecedor declara
qgue conduz suas praticas comerciais, especialmente aquelas inerentes ao
objeto do instrumento contratual firmado com a Contax e suas Controla-

das, de forma ética e em conformidade com os preceitos legais aplicaveis
e com a Lei de Anticorrupgao 12.846/2013);

Consultas a bases governamentais e midias realizadas por Suprimentos:

CEIS(Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspeitas);
CNEP (Cadastro Nacional de Empresas Punidas);

Midia adversa(consulta as reportagens veiculadas a fim de verificar o
envolvimento do fornecedor em episodios de corrupcao e/ou
condutas ilegais e antiéticas);

REGULARIDADE
TRABALHISTA

Area responsavel pela avaliacdo: Recursos Humanos

Busca avaliar a reqularidade Trabalhista e Previdenciaria do fornecedor.

Documentos necessarios:

Cartao de CNPJ (Cadastro Nacional da Pessoal Juridica);
Certidao Negativa FGTS (CRF);
Certidao Negativa de Débito Trabalhista (CNDT);

Certidao de feitos trabalhistas (MTE).

REGULARIDADE
FISCAL

Area responséavel pela avaliacdo: Financeiro Tributario
Busca avaliar a regularidade Fiscal do fornecedor.

Documentos necessarios:

Certidoes da RFB (Receita Federal do Brasil) e PGFN (Procuradoria-Geral
da Fazenda Nacional);

Certidao Negativa Relativa aos Tributos Estaduais;
Certidao Negativa Relativa aos Tributos Municipais;
Comprovante de inscricdo estadual ativa (Sintegra);

Comprovante do Simples Nacional - Se aplicavel.

OUALIFICAGOES
TECNICAS

Area responsavel pela avaliacdo: Suprimentos
Busca avaliar aregularidade Técnica.

Documentos necessarios:

Registro ou inscricao reqular na entidade profissional competente, ao qual
a Empresa seja filiada(CREA, ART, ACT, CRA, e outros conselhos fiscaliza-
dores das profissdes), quando for o caso;

Portifolio da Empresa;

Curriculo de socios ou profissionais em caso de prestacao de servicos
personalissimos como por exemplo, os advocaticios;

Licencas e registros do fornecedor comprovando funcionamento legal da
empresa;

Certidoes de regularidade da atividade Federais, Estaduais ou Municipais,
quando for o caso;

Carta de Referéncia dos 2 (dois) principais clientes, quando for o caso. /

-



REGULARIDADE DA SAUDE
o ECONOMICO-FINANCEIRA

Area responséavel pela avaliacdo: Financeiro
Busca avaliar a saude financeira do fornecedor.

Documentos necessarios:

Relatorio de faturamento da empresa, em reais, dos dois ultimos anos,
mais o do ano corrente (projetado);

Balanco Patrimonial (dois ultimos anos);

Demonstrativo de resultados (dois ultimos anos);

Atestado de prestacao de servico (recente) dos trés principais clientes da
empresa, em papel timbrado da empresa cliente, com nome e telefone do
responsavel;

Certidao Negativa de faléncia ou concordata, recuperacao Judicial ou
extra Judicial da Comarca sede da Pessoa Juridica;

Formulario elaborado pela area financeira para preenchimento pelo forne-
cedor. Os dados solicitados sdo 0s necessarios para calculos
dos indicadores:

Liquidez - permite avaliar a capacidade de cumprimento das obrigagoes de
curto prazo da empresa, como a amortizacao de titulos de financiamento
com maturidade inferior aum ano, divida a fornecedores, ao Estado e
outros credores;

Estrutura de Capital - permite avaliar a situacao de endividamento da

empresa e a capacidade de geracao de caixa para fazer face aos compro-
missos a médio e longo prazo;

Adicionalmente a area Financeira realiza consultas em 6rgaos de protecao

ao crédito (Serasa Exeperian) com o objetivo de identificar a existéncia ou

nao de protestos nacionais, pendéncias financeiras, cheques sem fundos,
participacao em faléncias, dividas vencidas ou acoes judiciais.

APROVACAO DA HABILITACAQ

As areas internas indicadas em cada etapa deverao informar o seu posicionamento
indicando se o fornecedor esta habilitado, habilitado com restricdes ou inabilitado.

PK HABILITADO
Sem Restricao: fornecedor atendeu plenamente aos requisitos.

HABILITADO COM RESTRICAQ
PK (YELLOW FLAGS):

Situacoes que representam risco para a 33 OAB/SP, contudo
nao impedem a contratacao. Nesta hipotese, a area responsavel
pela analise documental destacara os itens de alerta e seus
riscos e a contratacao é condicionada a aprovacao especifica
pelas areas indicadas abaixo.

Restricoes na reqgularidade juridica/ societaria:

Nao possui previsao societaria para a execugao dos servigcos ou
fornecimento dos produtos.

Aprovacao especifica: Geréncia de Suprimentos e Diretoria
da area contratante.
Restrigoes no histoérico de integridade:

Possui restricao ao direito de participar em licitagoes ou de
celebrar contratos com a Administracao Publica (CEIS);

Sofreu punigcao em razao do descumprimento da Lei 12.846/2013
(Lei Anticorrupcgao);

Teve citacao em midias adversas;

Foialvo de investigacao do Ministério Publico; Ministério Publico
do Trabalho; Receita Federal do Brasil; CADE - Conselho Adminis-
trativo de Defesa Econdmica e outros Orgaos;

Realizou ou participou de crimes contra a Administracao Publica,
Tributarios, Ambientais e outros.

Aprovagao especifica: Geréncia de Suprimentos, Geréncia de
Compliance e Diretoria da area contratante.




Restricdes nareqgularidade fiscal:
Nao apresentou a certidao de reqularidade fiscal e:
a)ndo possui documento que ateste a situacdo de suspensao de
exigibilidade de tributos nos termos disciplinados pelo Codigo
Tributario Nacional;
b) ndo possui prova de que ofereceu garantia idonea em medida

cautelar proposta pelo Fisco ou em processo fiscalizatério ou
equivalente.

Aprovacao especifica: Geréncia de Suprimentos, Geréncia
Financeiro/Tributario e Diretoria da area contratante.

Restrigoes na regularidade Trabalhista:

Possui débitos trabalhistas e previdenciarios junto aos Orgaos
Governamentais;

Empresas em recuperacao judicial.

Aprovacao especifica: Geréncia de Suprimentos, Geréncia de
RH e Diretoria da area contratante.

Restricdes nareqularidade da saude econémico-financeira:

Empresas em Recuperacao Judicial.

Aprovacgao especifica: Geréncia de Suprimentos, Geréncia
Financeira/Tributaria e Diretoria da area contratante.

INABILITADO

Falta comprovacao de inscricao reqular na entidade profissional.

Aprovacao especifica: nao se aplica, a contratacao ¢ vedada.

INABILITADO POR RESTRICADO
DE RED FLAGS

Utilizacdo de mao de obra infantil, escrava ou analoga;
Historico de corrupcao e fraude e auséncia de programa de
integridade robusto

Descumprimento de acordo de leniéncia ou acordo judicial em
processos de crimes cometidos por pessoas juridicas ou seus
administradores.

Aprovacgao especifica: nao se aplica, a contratacao ¢ vedada.

ACOMPANHAMENTO DOS FORNECEDORES
HABILITADOS COM RESTRICAQ
(YELLOW FLAG)

Na hipdtese de o fornecedor em fase de habilitacao estar carente em algum dos
itens de reqularidade exigidos, sera possivel habilita-lo com restrigdo (yellow flag),
desde que obtidas as aprovacdes necessarias, conforme indicado nos itens acima,
que tratam da habilitacao com restricao.

O fornecedor habilitado com restricao e ndo contratado, caso venha a participar de
nova concorréncia, devera realizar novo processo de habilitacéao, com entrega de
todos os documentos e informacdes solicitados atualizados.

O fornecedor habilitado com restricao, se contratado, devera ser acompanhado na
forma do Procedimento de Gestao de Fornecedores da Contax e suas controladas.




