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1. Introducao

O presente documento tem como objetivo definir os critérios e orientar quanto aos
procedimentos, atitudes e comportamentos a serem adotados nos processos de contratacdo e
Gestdo de Prestadores de Servicos vinculados a ReckittPrev — Reckitt Benckiser Sociedade
Previdenciaria, com seguranca operacional e juridica.

A responsabilidade pelo acompanhamento, avaliacdo e renovag¢ao dos contratos junto aos
Prestadores de Servicos é da Diretoria Executiva da Entidade.

2. Definigdes
Administrador de Contratos: Integrante da drea de Geréncia da ReckittPrev, responsavel por gerir

no dia a dia o contrato de prestacdo de servico, acompanhando o cumprimento das obrigacdes
assumidas pelas partes;

Concorréncia: Processo de pesquisa no mercado, através de solicitacdo de cotacdo, com a
finalidade de coleta de precos e informacdes técnicas para selecdo e contratacdo de Fornecedores
de servicos;

Contrato ou Proposta: documento firmado entre a ReckittPrev e o Fornecedor com o objetivo de
estabelecer escopo de fornecimento, onde ficam definidos precos, prazos de entrega, condicoes
técnicas/comerciais e responsabilidades de ambas as partes;

Memorial Descritivo de Contratacfo de Servico: documento detalhado dos servicos que serdo
contratados (escopo), sendo o Usuario o responsavel por elabora-lo, incluindo o budget aprovado
pelo Conselho Deliberativo;

Usudrio: Qualquer Integrante da ReckittPrev que necessite contratar um servigo que tenha a
requisicdo da contratacdo aprovada por pela Diretoria Executiva e Conselho Deliberativo da
Entidade.

Servico Emergencial: Assim considerado o servi¢o cuja falta pode colocar em risco a operagao e as
atividades da ReckittPrev e/ou de seus Participantes, ocasionar prejuizo financeiro ou
comprometer a salde e seguranga de pessoas, servigos, equipamentos e outros bens, ou gerar
algum risco de impacto ao Meio Ambiente.

Servicos Permanentes: Trata-se da contratacdao de prestadores que irdo exercer atividades de
forma permanente. Para a contratacdo destes servicos é necessaria a elaboracao do processo de
concorréncia, selecdo e habilitacdo de prestador. Sendo firmado um contrato de prestacdo de
servigos entre o Fornecedor selecionado e a ReckittPrev

-Diligence: Compreende um conjunto de atos investigativos que devem ser realizados antes de
uma operagdo empresarial.

3. Tipos de Contrato
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Estes contratos devem ser feitos na forma de trabalho tempordrio através de empresa
formalmente constituida, ou na forma de trabalho avulso sindicalizado através de Cooperativas de
Servico de Trabalho.

Nestes tipos de contratos, coloca-se mdo de obra a disposicio da ReckittPrev, objetivando
atender demandas transitdrias de trabalho, como férias de funcionarios, licenca maternidade,

licenca médica, etc.

As contratacdes dos profissionais nesta modalidade sdo reguladas pela Lei 6090/74 e devem ser
conduzidas de acordo com procedimentos definidos pela Diretoria Executiva da Entidade.

Contratos de Prestacdo de Servicos

Os contratos de Prestagcdao de Servigos devem ser elaborados pelas empresas selecionadas no
processo de contratacdo da ReckittPrev, que se destinam a desenvolver determinado e especifico
servigo.

Todas as minutas de contratos devem passar por avaliacdo e aprovagao juridica contratada da
Entidade.

Os contratos de prestagao pressupdem a contratacdo de empresas qualificadas, competentes,
eficientes e eficazes, e que devem ser responsaveis pelos resultados propostos.

Dependendo da natureza dos servicos contratados sera obrigatdria uma clausula de sigilo de
informacdes e devem determinar reportes caso ocorram incidentes de seguranga da informacao,
para preservacgao das informacgdes de participantes e fornecedores da ReckittPrev.

Todos os contratos firmados devem contemplar obrigatoriamente o anexo Cédigo de Etica da
Entidade.

A ReckittPrev, através da drea de Governanga em parceria com o usudrio final, serd responsavel
pela avaliacdo periddica do Prestador de Servicos, conforme norma especifica.

Os reajustes contratuais devem ser baseados em indices de mercado, ndo serdo permitidos o uso
de indices salariais ou outros utilizados pela contratada para administrar o seu préprio negdcio.

4. Procedimentos

4.1 QUANTO A RESPONSABILIDADE DA RECKITTPREV — RECKITT BENCKISER SOCIDADE
PREVIDENCIARIA

Coordenar e apoiar o processo de concorréncia junto as empresas do segmento desejado, que
possuam o mesmo nivel de qualificacao.

Avaliar juntamente com a area solicitante o conteido do Contrato de Prestacdo de Servicos, o
gual posteriormente deverd ser avaliado pela area juridica contratada.

Manter a guarda de toda a documentacao original referente ao processo de selecdo do prestador
e de habilitacdo do fornecedor, por um periodo de 10 anos.
Gerenciar os prazos de vigéncia dos contratos por meio do sistema de gestdo de risco operacional.
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Apoiar o processo de contratacdo do servico quanto a cotacdo, selecdo e habilitacdo de
fornecedores.

4.2 QUANTO A RESPONSABILIDADE DA AREA SOLICITANTE

Contatar os fornecedores do mercado e obter orcamentos e propostas técnicas e comerciais,
analisar e submeter a aprovacao da Diretoria da Entidade.

Para contratos que ultrapassar o valor aprovado no orcamento da Entidade pelo Conselho
Deliberativo, deve ser elaborado um relatdrio técnico, contendo avaliagdo qualitativa, quantitava
e o resultado da due-diligence (quando aplicdvel), bem como solicitar aprova¢dao de desembolso
do Conselho Deliberativo.

A seguir, apresentamos uma lista com alguns dos aspectos que devem ser analisados. Obs.: O
relatério de avaliagdo pode ser acrescido de informagdes que o solicitante entender necessario.

Aspectos da analise qualitativa:
v’ Carteira de Clientes
v’ Servicos ou sistemas sdo oferecidos para apoio na presta¢ido do servigo
v Canais de comunicagao utilizados

Aspectos da analise quantitativa
v" Tempo de funcionamento da empresa
v" Quantidade de funcionarios
v' Patriménio

Questoes de due-diligence

Organograma da empresa

Estrutura de gerenciamento

Satisfacdo dos clientes entrevistados
Qualidade dos entregaveis

Avaliagao da estrutura fisica da empresa

AN NI NN

4.3  QUANTO A SOLICITACAO DE COTACAO

A area solicitante da contratacdo deverd contatar os fornecedores do mercado e informar a area
de Governanca da Entidade a relacao de fornecedores que participardo do processo de cotacao.

Excepcionalmente, quando a contratacdo for caracterizada como servico de notdria
especializacdo, estara dispensado o numero minimo de Fornecedores a serem envolvidos no
processo de cotacdo. Nessa situacdo, o responsavel pelo processo de tomada de precos deve
registrar a justificativa pela ndo participacdao do nimero minimo de proponentes.

O responsavel pela tomada de precos, deve garantir que todos envolvidos no processo de
concorréncia recebam as mesmas informacgdes sobre o servico a ser contratado e documentacao
necessaria para qualificacdo de prestador, ao mesmo tempo.
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O Fornecedor deve ser instruido a enviar, para o usuario com cdpia para a area de Governanga da
Entidade, a proposta técnica e comercial.

4.4 QUANTO A HABILITAGAO DO FORNECEDOR

Solicitar ao Prestador de Servigos selecionado, a documentacdo para montagem do processo de
habilitacdo de prestador:

Informacoes Necessarias:

a) Estatuto ou Contrato Social, atualizado e registrado no 6rgdao competente;
b) Cartdo do CNPJ;

c¢) Comprovante de inscricdo estadual e municipal;

d) Alvard de licenga e funcionamento;

Documentacdo de aspectos técnicos

a) Atestado de capacitacdo técnica emitido por cliente em que o fornecedor
preste/prestou servigo similar ao ser contratado pela entidade.

Documentacdo de aspectos econdmico-financeiro

b) Balango contdbil do ultimo exercicio, assinado pelo representante legal e pelo
contador;

c) Certiddo negativa dos distribuidores de agdes civeis e do distribuidor de protestos,
acompanhada de relatério descritivo das principais demandas que possam
comprometer a execug¢do dos servigos.

Documentacdo de aspectos trabalhistas

d) Comprovante de matricula no INSS;
e) CertidOes negativas de débitos do INSS, FGTS, ISS, IRRF e sindicatos patronais;

As dareas de Governanca, solicitante e Financeira deverdo emitir posicionamento quanto a
avaliacdo das seguintes documentacdes do fornecedor:

a) Andlise da documentacdo de aspectos societarios e trabalhistas (Diretoria Executiva).
b) Documentacdo de aspectos técnicos (Area solicitante)
c) Documentacdo de aspectos econdmico-financeiro (Area Financeira)

De acordo com o resultado das avaliagOes das areas quanto as documentacdes, a area solicitante
podera prosseguir a contratacdo do fornecedor habilitado.

4.5 QUANTO A GESTAO DE CONTRATOS

A area de Governanga serd responsavel pelo controle de vigéncia e reajuste de contratos. O
controle de contratos serd realizado via sistema. Quando da proximidade do término de um
contrato o quando do reajuste, devera informar o Administrador do contrato para providéncias de
procedimentos de renovacgao ou de encerramento de contrato.
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» Aditamento de contrato

Toda alteragdao em cldusulas contratuais deve ser registrada em Termo Aditivo contratual
pela area de Governanca e Juridica.

Para efeito de aprovacdo de aditamentos contratuais que envolvam valores, o acréscimo

deve ser somado ao valor original do Contrato gerando um novo montante a ser
submetido a aprovacao.

> Avaliacdo Periddica

A avaliagdao periodica deverd ser realizada anualmente pelo(s) usuario(s) do(s) servico(s) e o
resultado de devera ser apresentado para a Diretoria Executiva.

A Diretoria Executiva, juntamente com o usurario do servico e a area de Governaca deverdo
analisar e avaliar a renovacgao dos contratos ou a substituicdo do mesmo.

> Renovacdo de Contratos

A renovacdo de contrato dependera do resultado da Avaliagao periddica de Prestacdo de servigo.
Servicos que forem avaliados como insatisfatérios deverdao ser tratados ou descontinuados,
conforme especificagdo da norma especifica de avaliacdo de prestadores.

» Encerramento de contratos

Antes de encerrar um contrato, por qualquer que seja o motivo, a area Solicitante deve verificar se
existem acbes judiciais em curso, bem como as condenacdes em qualquer instancia, de
empregados ou ex-empregados do Fornecedor e que envolvam a ReckittPrev como
corresponsavel. Havendo acdes em andamento, o Juridico deve ser acionado para orientacdes
quanto aos procedimentos que deverdo ser realizados pela area Solicitante e/ou Governanga.

4.6 QUANTO AS ALCADAS DE APROVACOES E ADITAMENTOS DOS CONTRATOS

Os limites de competéncia para aprovacdo dos documentos deverdo seguir as especificacdes
contidas na norma de algadas da Entidade.

» Pagamento

O Fornecedor deve ser instruido a enviar a Nota Fiscal para a drea de Governang¢a e-mail:
reckittprev@rb.com

A area de Governanca deve conferir e encaminhar a Nota Fiscal para o BPO, realizar a
aprovacao do pagamento do fornecedor.

Solicitacdes de adiantamento de pagamento serdo permitidas desde que estejam previstas nas
condicOes de pagamento negociadas. Caso haja necessidade de adiantamento e o mesmo nao
esteja previsto em contrato, o Administrador ou Gestor do Contrato devera solicitar
autorizacdo a Diretoria Executiva.
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A ReckittPrev efetua o pagamento de fornecedores no vencimento.

4.7 Aspectos Gerais

Quaisquer situacdes ndo previstas neste procedimento e que fujam da alcada das dreas envolvidas
devem ser submetidas a apreciacdo do Diretor Superintendente da ReckittPrev — Reckitt
Benckiser Sociedade Previdencidria.

Sao Paulo, 13 de julho de 2021
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