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1. Objetivo

Este Normativo tem como objetivo estabelecer, no ambito da Previdéncia Usiminas, os

procedimentos para selecdao/avaliacao de prestadores de servigos e administracdo de contratos.

Os Colaboradores da Previdéncia Usiminas devem observar, além das disposicdoes deste Ato, as
disposicdes das Politicas do Programa de Integridade, Politica de Gestao de Dados Pessoais e a

legislacao vigente.

2. Responsabilidades
2.1. Geréncias/Areas Gestoras

Gerir o processo de elaboracdao dos contratos com os prestadores de servicos, por meio do
fornecimento das informacGes e documentos necessarios a elaboragdo do instrumento, bem como

acompanhar e avaliar a execucdo do objeto do contrato.
2.2. Geréncia/Area Juridica

Efetuar a elaboracdo e analise dos contratos da Previdéncia Usiminas, com énfase nos aspectos
juridicos, gerir o processo de administracdo dos contratos nos seus aspectos formais, bem como

acompanhar e avaliar a execucdo do objeto dos contratos afetos a Geréncia Juridica.
2.3. Area de Compliance e Governanca

Aprovar indices de correcdo aplicados e valores reajustados e inserir a obrigatoriedade da

realizagdo das avaliacBes dos fornecedores para as Areas Gestoras no Calendario de Obrigacdes.

3. Procedimentos
3.1. Geréncias/Areas Gestoras
3.1.1. Da negociagao, analise e acompanhamento dos contratos.

a) A Geréncia/Area Gestora, de acordo com a necessidade demandada, pesquisa no mercado,
precos, qualidade e condicdes de pagamento, de no minimo, 03 (trés) prestadores de
servico, observando também as condicbes estabelecidas no anexo II do presente
documento, quando se tratar de fornecedores criticos, assim considerados aqueles cuja

relevancia dos servicos prestados impliquem em eventuais riscos para a Entidade;
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b) Na impossibilidade de obtencdo de 03 (trés) cotacdes por falta de concorréncia,
impossibilidade de atendimento por parte do prestador ou outro motivo, comunica a
Diretoria Executiva, que ird avaliar a justificativa e, se for o caso, orientara novo

procedimento ou autorizarad a contratacdo com base em informacodes ja obtidas;

c) Nao serd necessaria a realizacdo de orcamento envolvendo 03 (trés) cotacdes para a
contratacdo de servico cujo valor seja inferior a 03 (trés) Unidades Previdéncia Usiminas

(referéncia monetaria definida no artigo 29, inciso XXXII, do Regulamento Usiprev);

d) Sera inexigivel cotacdo quando a contratagdao for realizada por notéria especializacdo de

servigos profissionais (pessoas fisicas e/ou juridicas);

e) Em se tratando de contrato de prestacdo de servico, todas as propostas recebidas,
juntamente com os documentos pertinentes, deverao ser analisadas para posterior escolha
do melhor fornecedor, o que devera ser feito em conjunto com membros da Diretoria

Executiva;

f) Negocia com o prestador de servico aprovado na cotagao, estabelecendo o nivel de servico,
qualidade, valores, formas de pagamento e demais obrigagdes em relagdo aos servigos a

serem executados;

g) Escolhido o fornecedor, solicita ao mesmo que envie, obrigatoriamente, os seguintes
documentos: Contrato Social ou Estatuto Social e eventuais alteragdes, Certiddo Negativa
de Débitos no ambito Federal, Estadual e Municipal, bem como a Certidao de Regularidade
do FGTS;

h) No caso de fornecedores definidos como “Terceiros Intermediarios”, envia para
preenchimento, previamente a elaboracdo do contrato, o “Questiondrio para Terceiros

Intermedidarios” (Anexo I);

h.1) Define-se como “Terceiro Intermediario” toda pessoa fisica que ndo seja colaborador,
ou pessoa juridica que seja contratada ou subcontratada para representar ou atuar em

nome da Previdéncia Usiminas;

i) Solicita a Geréncia Juridica a elaboragdo/andlise do contrato por meio do moddulo de
Requisicdes do Sistema Juridico anexando todos os documentos necessarios a elaboragdo

do contrato, em especial os elencados nos itens “g” e “h” (quando for o caso);

j) Encaminha a minuta contratual para analise do fornecedor;
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k) Sendo apontada pelo fornecedor a necessidade de eventual ajuste na redacao da minuta
encaminhada, a mesma devera ser devolvida com a redacdo sugerida, que passara

novamente pela avaliacdo da Geréncia/Area Gestora e da Geréncia Juridica;

I) Em se tratando de alteracdo relevante, deverd também ser submetida a apreciacdo dos

Diretores;
m) Apos concluidas essas avaliagdes, reenvia a minuta do Contrato ao Contratado;

n) Ndo havendo nenhuma outra manifestacdo contraria por parte do fornecedor, este devera
fornecer a Geréncia/Area Gestora o nome e e-mail de quem assinara pelo fornecedor e os
dados (nome, CPF e e-mail) de uma testemunha para insercdo do instrumento pela
Geréncia Juridica na plataforma eletronica de assinaturas, conforme estabelecido no
Normativo n® 153 - Assinatura Eletronica de Documentos. Excepcionalmente, caso as
assinaturas sejam feitas por meio de documento fisico, o contrato devera ser assinado em
guantas vias quanto necessarias, e uma delas devera ser enviada para Geréncia Juridica

digitalizar e arquivar;

0) Avalia o fornecedor formalmente durante a prestacdo do servigo a Entidade, observando-se
a efetividade das clausulas contratadas, principalmente para os prestadores de servigos
considerados criticos mencionados no Anexo II, anualmente, utilizando-se o modelo

constante do Anexo III;

p) Evidencia a realizagcdo das Avaliagdes dos Fornecedores por meio do Calendario de

Obrigacoes;

q) Se a avaliagdo mencionada for classificada como “ruim”, ou tiver recebido nota “zero” em
qualquer um dos requisitos avaliados, comunica o fato ao fornecedor, para que ele possa
efetivar medidas de melhoria ou agdes corretivas, no prazo de até 30 (trinta) dias da data

em que tiver ciéncia da avaliagao;

r) Faz o cdlculo do reajuste de valores utilizando-se dos indices previstos nos instrumentos
contratuais por meio do site do Banco Central do Brasil ou outro site oficial quando este

estiver indisponivel;

s) Envia por e-mail o cédlculo do reajuste elaborado para validacdo das Geréncias de

Compliance e Governanga e Juridica.
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3.2. Geréncia Juridica
3.2.1. Da elaboracao da minuta contratual.

a) Elabora a minuta do contrato com todas as clausulas pertinentes aos servicos que serao
prestados, bem como, no que couber, com cldusulas especificas que tratem das

penalidades oriundas de descumprimento de condigdes pactuadas;

b) A cada renovacdo do prazo contratual, ou em caso de alteracdo de qualquer das clausulas

do contrato, elabora um Aditivo Contratual ou, se for o caso, elabora novo Contrato;

c) Avalia o desempenho dos escritérios de advocacia utilizando-se dos critérios de avaliagdo

de desempenho especificos dispostos no Anexo IV, por meio do Calendario de Obrigacées;

d) Valida, em conjunto com a Geréncia de Compliance e Governancga, o calculo do reajuste de
valores, conferindo se o indice e periodo observados pelas Areas Gestoras estdo de acordo

com as previsdes contratuais;

e) Insere o instrumento contratual na plataforma eletronica de assinaturas, conforme
estabelecido no Normativo n® 153 - Assinatura Eletrénica de Documentos. Apds assinada,

encaminha uma via eletronica do contrato para a Geréncia/Area Gestora arquiva-la;

f) Comunica formalmente a Geréncia de Compliance e Governanca da contratacdo de novo
fornecedor e qual a area responsavel para que seja feito o cadastro da obrigacdo de

“Avaliacdo de Fornecedores” no Calendario de Obrigagoes.

3.3. Geréncia/Area de Compliance e Governanca

a) Confere e valida, ou corrige, calculo e indice aplicados no reajuste contratual elaborado
pelas Areas Gestoras respondendo a solicitacdo das Areas por e-mail;

b) Insere no Calendarios de Obrigacbes lembrete para realizacdo da “Avaliacdo dos
Fornecedores” e o associa a Geréncia/Area responsavel para que as Areas Gestoras a

realizem

4. Avaliacao de Fornecedores

4.1. A avaliagdo Formal de Desempenho do Fornecedor (anexos III e IV) consiste em
instrumento que visa aferir o desempenho dos contratados no cumprimento das suas
obrigacdes a fim de estimular a melhoria continua de suas atividades e elevacdo dos padrdes

de qualidade dos servigos objetivados.
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4.1.1. Todo aditivo para renovacao do contrato sera precedido da respectiva
Avaliacdo Formal de Desempenho do Fornecedor a ser realizada por, ao menos, 03
(trés) colaboradores da Geréncia/Area tomadora dos servicos, ou por um numero
inferior a este, quando apenas 01 (um) ou 02 (dois) membros da Geréncia/Area tiver
conhecimento dos servicos prestados ou, ainda, quando a Geréncia/Area for composta

por um numero inferior a este.

4.2. Ndo sendo adotadas providéncias no que tange as melhorias ou correcoes de falhas, o
contrato podera ser antecipadamente rescindido, sendo que esta condicdo também se aplica
a avaliacdo informal. A rescisdo antecipada pelos motivos citados no presente item é clausula

obrigatoria em todos os contratos abrangidos pelo presente normativo.
4.3. Sé&o clausula obrigatoérias em todos os contratos firmados pela Previdéncia Usiminas:

4.3.1. De conhecimento, pelo prestador de servicos, dos termos da Lei
Anticorrupcdo, bem como a previsdo de rescisdo do contrato em caso de pratica de

delito previsto na Lei Anticorrupgao.

4.3.2. De conhecimento acerca do Programa de Integridade da Previdéncia Usiminas
disponivel no site da Previdéncia Usiminas, em especial o “Cddigo de Etica e Conduta”,
“Politica de Anticorrupcdo” e “Politica de Relacionamento com Terceiros
Intermediarios” e anexos, oportunidade em que aceita e se vincula a todos os seus
termos e condicGes, sendo esses aplicaveis a toda e qualquer prestacdo de servigo a

Previdéncia Usiminas.

4.2.3. De conhecimento acerca da Protecdo de Dados, em atendimento e consonancia
com a Lei 13.709/2018 (“Lei Geral de Protecao de Dados”).

5. Anexos

Este Normativo entra em vigor na data de sua aprovacdo inicial, devendo ser observada a data da

revisdo, quando da ocorréncia de futuras atualizacdes processadas no mesmo.
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ANEXO I

QUESTIONARIO PARA TERCEIROS INTERMEDIARIOS

IDENTIFICAGCAO

Nome completo ou Razao Social:

CPF ou CNPJ: Website:

ENDERECO COMPLETO

Endereco: No:
Complemento: Bairro: Cidade:
Estado: Pais: CEP:

ENDERECO FILIAL

DEMAIS INFORMAGOES

Data da constituicdao da sociedade:
Locais de prestacdo de servigo:
Ramo de atividade e servico a ser prestado:

Objeto Social:

REPRESENTANTE LEGAL

Nome:
Cargo: E-mail:
APENAS
PJ
Telefone: CPF: RG:
Pessoa Cargo: E-mail:
Fisica
de
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contato Telefone: CPF: RG:

Ha quanto tempo a empresa exerce a atividade que esta sendo ofertada para a Previdéncia
Usiminas?

A empresa ou individuo é obrigado, por lei, a ter registro ou obter licenca em qualquer 6rgao
governamental ou organizagdo para prover o servico a Previdéncia Usiminas? Em caso positivo,
qual/quais?

Listar 6rgao de registro, nome da licenga, data de inicio e prazo de validade para cada uma das
licengas ou registros.

A empresa ja fornece ou forneceu servicos ou produtos para a Previdéncia Usiminas? Em caso
positivo, quando? quais?

Para o fornecimento de materiais ou prestacdo de servigos sera necessaria alguma forma, direta
ou indireta, de contato com Agentes Publicos? Em caso positivo, quais?

REFERENCIA 01

Nome ou Razdo Social: CPF ou CNPJ:
Pessoa de contato: Cargo:
E-mail: Telefone:
Website:
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REFERENCIA 02

Nome ou Razdo Social: CPF ou CNP3J:
Pessoa de contato: Cargo:
E-mail: Telefone:
Website:

REFERENCIA 03

Nome ou Razdo Social: CPF ou CNPJ:
Pessoa de contato: Cargo:
E-mail: Telefone:
Website:

Indique quais pessoas integram a diretoria e o conselho de administracdo da sociedade, se
aplicavel.

Nome Cargo Periodo

Informe a composicao acionaria da sociedade. Se houver alguma pessoa juridica na lista de
sécios, indique os beneficiarios finais desta, e assim sucessivamente, até o nivel em que haja
apenas pessoas fisicas.

Nome ou Razao Social Nacionalidade Participacao

SOCIEDADE CONTROLADORA

Razao Social:

Website: Telefone:
Endereco: No:
Complemento: Bairro: Cidade:
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Estado: Pais: CEP:

SOCIEDADES SUBSIDIARIAS

Razdo Social:

Website: Telefone: ( ) -
Endereco: No:
Complemento: Bairro: Cidade:
Estado: Pais: CEP:
SOCIEDADES CONTROLADAS
Razao Social:
Website: Telefone: ( ) -
Endereco: No:
Complemento: Bairro: Cidade:
Estado: Pais: CEP:

A empresa possui demonstracbées financeiras e registros contabeis auditados? Em caso
afirmativo, descreve o processo de aprovacao informando os respectivos sujeitos responsaveis
pela analise.

A empresa possui demonstragées financeiras e registros contabeis auditados? Em caso
afirmativo, descreve o processo de aprovacao informando os respectivos sujeitos responsaveis
pela analise.

Alguma das pessoas listadas nos itens 6 e/ou 7 ou seu conjuge ou companheiro, consanguineo ou
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afim, em linha reta (ascendente ou descendente) ou colateral, até o segundo grau de parentesco
é um Agente Publico?

O sim (] Nao
Listar o nome, o cargo, o 6rgao e periodo para cada uma das pessoas.
Nome: Cargo:

Orgao: Periodo: / /

Alguma das pessoas listadas nos itens 6 e/ou 7 ou seu conjuge ou companheiro, consanguineo ou
afim, em linha reta (ascendente ou descendente) ou colateral, até o segundo grau de parentesco
ocupa algum cargo ou tem deveres em algum partido politico ou campanha politica? Em caso
positivo, quais?

Algum Agente Publico ou Autoridade Governamental possui algum direito de gestao ou interesse
financeiro ou societario nos seus negocios? Em caso positivo, descrever a extensao do controle de
gestao ou interesse financeiro.

Sem prejuizo da necessidade de autorizacao prévia por escrito da Previdéncia Usiminas, sera
necessario subcontratar ou utilizar outras pessoas fisicas ou juridicas para a execugdao do
contrato? Se sim, quais e para que?

A empresa possui Cédigo de Etica ou de Conduta? Se sim, por favor, fornecer cépia.

] sim [] Nao

Seus colaboradores ja receberam treinamento no qual foram abordadas questdes relacionas a
ética e corrupgao, pratica de ilicitos comerciais e corporativos e relacionamentos com
funcionarios publicos?
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A companhia possui um profissional responsavel por um Programa de Integridade ou Politicas
Anticorrupcdao? Se sim, indicar o nome, experiéncia profissional, responsabilidades e dados de

contato.

Nome:

Experiéncia Profissional: Responsabilidades:
E-mail: Telefone:

Participa ou participou, nos ultimos 5 (cinco) anos, de processos ou investigagoes administrativas
ou judiciais por atos ilicitos previstos em leis que regulem atos relacionados a suborno, propina,
corrupgao, praticas anticompetitivas e/ou lavagem de dinheiro?

] sim ] Nao

Se sim, identificar processo, fase processual e pessoa envolvida.

Alguma das pessoas, fisicas ou juridicas, listadas nos itens 6 e/ou 7 participa ou participou, nos
altimos 5 (cinco) anos, de processos ou investigacées administrativas ou judiciais por atos ilicitos
previstos em leis que proibam atos relacionados a suborno, propina, corrupgao, praticas
anticompetitivas e/ou lavagem de dinheiro?

] sim [] Nao

Se sim, identificar processo, fase processual e pessoa envolvida.

Declaro de pleno conhecimento, que as informag6es acima fornecidas, bem como os documentos
disponibilizados sao verdadeiros e representam a divulgacdo completa das informacodes
relevantes para este Questionario. Comprometo-me a comunicar imediatamente a Previdéncia
Usiminas caso ocorra alguma alteracao nas informacgoes apresentadas neste Questionario.
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Local e data:

Nome: Nome:

Cargo: Cargo:

Empresa: Empresa:
ANEXO II

SELEGAO DE FORNECEDORES

CRITERIOS
Prestadores de Servigos SELECAO AVALIACAO
Criticos
» Custddia Centralizada » Convidar o(s) fornecedor(es) para apresentacdo
» Consultoria de Avaliagdo dos servigos.
de Risco Bancario » Avaliagdo técnica dos servigos apresentados. Vide anexo III
» Consultoria para Gestdo »  Avaliagdo técnica do custo e beneficio dos servicos
de Risco de Mercado apresentados.
» Apresentagdo dos resultados a Diretoria da
Entidade para contratacdo dos servicos.
» Pesquisar Entidades/FundacGes que possuam
produtos com o mesmo segmento da Previdéncia
Usiminas.
» Avaliar o grau de satisfagdo de outras
Fornecedores de Sistemas Entidades/Fundagdes, perante o fornecedor do
. produto.
Informatizados e de » Convidar os fornecedores tacao d
- para apresentagdo do .
Manutenc&o de Hardware produto. Vide anexo III
(servidor) »  Avaliagdo técnica dos produtos (software e
hardware), por parte da Informatica.
» Avaliagdo técnica dos produtos (Operacédo e
Legislacdo) por parte dos usuarios da Previdéncia
Usiminas.
»  Avaliagdo técnica do custo e beneficio dos
produtos, por parte da Informatica.
» Apresentagdo dos resultados a Diretoria da
Entidade para aquisicao e contratacdo.
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» Pesquisar Entidades/FundagGes que possuam
contrato de servigo com a mesma
Empresa/Assessoria.

» Avaliar o grau de satisfagdo de outras
Entidades/Fundagdes, perante os servigos Vide Anexo III
atuariais contratados.

» Convidar o(s) fornecedor(es) para apresentacdo
dos servigos.

»  Avaliagdo técnica dos servigos apresentados.

» Avaliagdo técnica do custo e beneficio dos servigos
apresentados.

» Apresentacdo dos resultados das avaliacGes
técnicas a Diretoria da Entidade para contratacdo
dos servicos atuariais.

Servigo Atuarial

»  Pesquisar no mercado, profissional que exerca
atividade, com experiéncia em Previdéncia
Complementar.

»  Buscar referéncias dos servicos prestados pelo
profissional, junto a alguns de seus clientes.

» Observar a estrutura do escritério do profissional,
com o objetivo de avaliar a capacidade de
recebimento de uma demanda significativa de
processos, se for o caso.

Servico Juridico Vide anexo IV

» Pesquisar no mercado Empresas que prestam
servigo dessa natureza, analisando a capacidade
de diversificacdo no que se refere a gestao dos

documentos. Vide anexo III

Servigo de Guarda de
Documentos e/ou Gestdo N

Buscar referéncias dos servigos prestados pelo
Documental

profissional, junto a alguns de seus clientes.

» Observar a estrutura da Empresa, com o objetivo
de avaliar sua capacidade de tratar uma demanda
significativa de documentos.
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ANEXO III
FORMULARIO DE AVALIACAO DE FORNECEDORES
Fornecedor:
N.° do Contrato: Area Gestora:
Servigo que Fornece:
- SIM = 2
REQUISITOS E AVALIACAO COM RESTRICOES = 1
NAO =0
1 O fornecedor cumpre a programagao e/ou cronograma de execugao dos servigos?
2 ) i )
O fornecedor cumpriu, nos prazos estabelecidos, todo o objeto contratual?
3 : . .
O fornecedor reconhece, replaneja e/ou recupera eventuais atrasos de sua responsabilidade?
4 O fornecedor apresenta relatérios, nos formatos solicitados, que contém informagdes seguras e
confidveis?
5 . . -
O fornecedor responde aos e-mails, telefonemas e consultas em prazo satisfatorio?
6 Quando da realizagdo anual da prorrogacgdo contratual, o fornecedor fornece as informacoes e
documentos que lhe séo solicitadas no tempo e modo corretos?
7 Os resultados alcangados evidenciam que o fornecedor aplica adequadamente as técnicas
necessarias a execugdo dos servigos contratados?
O fornecedor demonstra conhecimento sobre a atividade da Previdéncia Usiminas?
9 Os sdcios/gestores responsaveis pelo contrato sdo de facil acesso e mostram-se regularmente
disponiveis para assuntos relevantes?
10 Ao solicitar providéncias por parte da Previdéncia Usiminas, o fornecedor o faz com prazo
razoavel para o cumprimento?
11 O fornecedor emite mensalmente/periodicamente a nota fiscal/fatura para recebimento dos
servigos prestados de acordo com as clausulas contratuais pertinentes?
12 O atendimento pessoal é satisfatorio?
13 Possui CertidGes Negativas de Tributos trabalhistas e Previdenciarios? (CND no ambito
Municipal, Estadual e Federal, Certificado de Regularidade do FGTS)
14 O fornecedor assinou o Termo de Conhecimento das Politicas de Integridade e o Questionario
para Terceiros Intermediarios (quando necessario)?
15 O fornecedor respondeu ao Formulario de Avaliacdo referente a aderéncia do Fornecedor a
LGPD?
TOTAL DE PONTOS (TP)
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RESULTADO DA AVALIAGAO: TP DE 24 a 28 (OTIMO) TP DE 19 a 23 (BOM)
TP DE 15 a 18 (REGULAR) TP < 15 (RUIM)

Comentarios e Providéncias Necessarias:

AVALIADOR (Nome / Assinatura): DATA:

ANEXO IV

AVALIAGAO ANUAL DE ESCRITORIOS DE ADVOCACIA

ESCRITORIO:

N.° do Contrato: Area Gestora:

Servigo que fornece:

SIM =2
REQUISITOS E AVALIACAO COM RESTRICOES =1
NAO =0
1 O Escritério cumpre a tempo e modo 0s prazos processuais dos processos sob seu patrocinio?
O escritorio mantém atualizada a sua base de processos junto ao sistema Juridico?
3 - o A o L
Os relatdrios apresentados pelo escritorio contém informagdes seguras e confiaveis?
4 O escritdrio mantém atualizada a expectativa de éxito dos processos sob seu patrocinio e
informa tempestivamente a Previdéncia Usiminas?
O escritorio responde aos e-mails e consultas em prazo satisfatorio?
6 Quando da realizagdo anual da auditoria, o escritério fornece as informacgées que lhe sdo
solicitadas no tempo e modo corretos?
7 O escritério atua de forma técnica na conducdo dos processos sob seu patrocinio, demonstrando
conhecimento e expertise em relagdo aos objetos das agbes judiciais ou as matérias objeto de
consulta?
8 - ) - . -
O escritorio demonstra conhecimento sobre a atividade da Previdéncia Usiminas?
9 Os sdcios responsaveis pelo contrato sdo de facil acesso e mostram-se regularmente disponiveis
para assuntos relevantes?
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10 Ao solicitar providéncias por parte da Previdéncia Usiminas, o escritério o faz com prazo
razoavel para o cumprimento?

11 Emite mensalmente a nota fiscal/fatura para recebimento dos servigos prestados de acordo com
as clausulas contratuais pertinentes?

12 O atendimento pessoal é satisfatério?

Possui Certidoes Negativas de Tributos trabalhistas e Previdenciarios? (CND no &mbito

13 Municipal, Estadual e Federal, Certificado de Regularidade do FGTS)

O fornecedor assinou o Termo de Conhecimento das Politicas de Integridade e o Questionario

14 . o L
para Terceiros Intermediarios (quando necessario)?

TOTAL DE PONTOS (TP)

RESULTADO DA AVALIACAO: TP DE 24 a 28 (OTIMO) TP DE 19 a 23 (BOM)
TP DE 15 a 18 (REGULAR) TP < 15 (RUIM)

Comentarios e Providéncias Necessarias:

AVALIADOR (Nome / Assinatura) DATA:

CONTROLE DE REVISOES

REVISAO DATA DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ALTERACOES

Adequacdo para inclusdao da mengao a Politica de Gestdao de Dados

04 31/03/2021 Pessoais e melhorias redacionais.

Fazer constar que as obrigagdes de preenchimento das Avaliacdes dos

05 14/12/2021 Fornecedores serdo cadastradas no Calendario de Obrigacses.
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