NP — 002/2019
DA: Presidéncia
PARA: Unidades Administrativas

REF.: NORMA DE CONTROLE DE NORMATIVOS.

OBJETIVO: Estabelecer o controle de solicitacdo, edicéo e revisdo de normativos da CBK.

1. Informamos que a partir desta data fica estabelecido o procedimentos para edicéo
de todo e qualquer regulamento da CBK;

2. A edicdo desses documentos, ficara centralizada na Assessoria de Organizacgao,
a qual analisara, elaborara minutas e submetera a apreciacdo da presidéncia e
diretorias quando for o caso;

3. As responsabilidades pela solicitacdo, edicdo, aprovacdo e revisdo, deverao
obedecer o seguinte quadro de alcadas:

1 - QUADRO DE ALCADAS

ACAO RESPONSAVEL(IS)
- Solicitacdo de edicdo de normas Todas as Diretorias
- Edicdo de normas Assessoria de Organizacdo
- Aprovacao de normas Presidéncia
- Implantacdo de normas Assessoria de Organizacdo
- Divulgagéo de normas Presidéncia
- Solicitacdo de revisdo de normas Todas as Diretorias
- Aprovacéao das revisdes de normas Presidéncia
- Edicdo de revisdes de normas Assessoria de Organizacéo
- Solicitacdo de edicédo de procedimentos | Todas Unidades Administrativas
- Aprovacéao de procedimentos Presidéncia
- Divulgacéo de procedimentos Presidéncia com Diretoria Administrativa
- Implantacado de procedimentos Assessoria de Organizacéo
- Alteracdo do Estatuto Presidéncia com Assembleia Geral
- Edicdo de regimento Assessoria de Organizacdo
- Aprovacao e divulgacao de regimento Presidéncia
- Edicdo do Manual de Fungdes Assessoria de Organizacdo
- Aprovacao do Manual de Funcbes Presidéncia
- Divulgagéo do Manual de Funcdes Presidéncia
- Edicdo do Manual de Condutas Assessoria de Organizacéo
- Aprovacédo do Manual de Condutas Presidéncia
- Divulgacdo do Manual de Condutas Presidéncia com Diretoria de Marketing




. Os manuais de normas e procedimentos e o de condutas, serdo divulgados em
meio eletrénico em PDF;

Por questéo de seguranca da informacéo, as normas e procedimentos nao poderéo
ser impressas, pois perderéo a sua validade;

. Qualquer alteracéo de conteudo ou forma dos normativos, deverdo ser solicitadas
a Assessoria de Organizagao por meio de comunicacéo interna ou e-mail;

. Todas as solicitacGes de alteracBes serdo submetidas a apreciagédo da presidéncia
da CBK;

Fortaleza(Ce), 4 de novembro de 20109.

ED W o S - VP

Luiz Carlos Cardoso do Nascimento
Presidente



CODIGO - CO

— COMPRAS -
ANEXO | - MODELO DE PROCEDIMENTO il
CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES DE | Referéncia:  CO - 00 SEQUENGIA
MERCADORIAS E SERVIGOS (Pessoa Fisicae |Revisio: 00 _DAs
Juridica) Emissdo: 10/09/2019
Elaborado por:  Flavio Aprovado por: Luiz Carlos

- PROCEDIMENTO DISPONIBILIZADO SOMENTE EM MEIO MAGNETICO -
OBSOLETO AO SER IMPRESSO

1. Objetivo:

Este procedimento tem como objetivo estabelecer critérios e praticas para o credenciamento de pessoas
fisicas e juridicas, para o fornecimento de mercadorias e prestagdo de servigos, visando atender aspectos
legais e trabalhistas, entre outros.

2. Responsabilidades:

ORDEM DESCRICAO RESPONSABILIDADE
01 Cadastramento de Fornecedores (Mercadorias e Servigos) Compras
02 Aprovagéo do Cadastro de Fornecedores Presidente
03 Solicitagdo de Compras e Prestagao de Servigos Unidades Administrativas
04 Autorizag&o para contratacdo de prestadores de servigos Presidente
05 Custddia dos documentos exigidos pela CBK Compras

3. Disposicoes:
3.1 Cadastramento de Fornecedores:

e Toda e qualquer Fornecedor de mercadorias e prestador de servigos devera ser cadastrados no Sistema de
Compras;

o Para efetuar o cadastramento do fornecedor de mercadorias e servigos, o Setor de Compra solicitard do
fornecedor as informagdes necessarias para o cadastramento;

e Em seguida emitira o formulério Cadastro de Fornecedores (Anexo l);

o Validara a autenticidade das informagdes cadastrais e em seguida submetera a aprovagdo da presidéncia.




CBK

3.2 Aprovagao do Cadastro do Fornecedor:

o Recebe do Setor de Compras o Cadastro de Fornecedores e procede com a analise e aprovagao;

Nota:

No caso de prestagao de servigos, a minuta do contrato de prestagdo de servigos devera ser anexa ao
cadastro, com o devido parecer da Diretoria Juridica.

o Devolve o Cadastro de Fornecedores ao Setor de Compras para arquivamento.



ANEXO | - CADASTRO DE FORNECEDORES

TITULO DO FORMULARIO: CADASTRO DE FORNECEDORES
FINALIDADE:

Servir de instrumento para o cadastramento das informagdes dos fornecedores no sistema de
compras

N° DE VIAS: Unica
EMITENTES: Setor de Compras
DESTINAGAO: Setor de Compras

COMENTARIOS SOBRE O FORMULARIO: O formulario em quest&o é um instrumento de
extrema importancia, pois da uma vis&o clara dos parceiros fornecedores de mercadorias e
servigos, permitindo a escolha certa no processo de aquisi¢do de mercadorias e prestagao de
Servicos.

SRASILEIRA E%Em%% CADASTRO DE FORNECEDORES | [ PESSOAFISICA
(MERCADORIAS SERVIGOS) 1 PESSOA JURIDICA

NOME / RAZAO SOCIAL CIC/CNPJ

ENDERECO:

BAIRRO: CIDADE: UF: CEP:

INSCRIQAO ESTADUAL INSCRIAQAO MUNICIPAL

TIPO DE MERCADORIA OU SERVIGO / ATIVIDADE QUE DESENVOLVE EMPRESA SIMPLES? [ SlM O NAO

PESSOA DE CONTATO FONE: CELULAR:

E-MAIL: FAX:

BANCO AGENCIA CONTA CORRENTE

1.As empresas optantes pelo Simples Nacional devem mencionar no corpo da nota fiscal
"EMPRESAS OPTANTE PELO SIMPLES NACIONAL”

2. O ndo recebimento das informacdes solicitadas, causara atrasos na aprovacao do Cadastro.

3. Informac@es incorretas, principalmente dados bancarios, causardo atrasos nos
pagamentos.

4. Todo fornecedor esta sujeito a consultas no SERASA, podendo Inviabilizar o
cadastramento.

RESPONSAVEL PELO CADASTRO:

FORNECEDOR: DATA:




ANEXO Il - DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA CONTRATAGAO DE PRESTADORES DE SERVIGOS

Setor de Compras - Pessoa Fisica

Tipo de Servico

Tipo de Documento

Autonomo | Consultores | Cooperados
Proposta de Trabalho X X X
Coépia da Carteira de Identidade X X X
Coépia do CIC (CPF) X X X
Copia de Inscricdo de Auténomo Junto ao INSS ou X X X
Registro de Cooperado
Carné de Recolhimento do INSS X X X

Setor de Compras - Pessoa Juridica

Tipo de Servico

Tipo de Documento
Empresa Simples

Copia do contrato social com ultimo aditivo X

Copia do cadastro do simples X




