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CAPITULO I - OBJETIVO

1.1 Finalidade

O presente Procedimento Normativo Interno (“Procedimento”) tem por objetivo
estabelecer diretrizes, regras, competéncias, fluxos decisdrios, mecanismos de controle,
integridade, governanga, prevencao a fraude e anticorrupcdo aplicadveis a participacdo da
Tecpro Services Ltda (“Tecpro”) em licitagdes e contratacdes perante a Administragao Publica
direta e indireta, bem como disciplinar a gestdo da execugdo contratual decorrente de contratos
administrativos celebrados.

O Procedimento visa assegurar:
I — aderéncia integral ao Cédigo de Conduta e ao Programa de Integridade da Tecpro;
IT — conformidade com a legislagao aplicavel as contratagdes publicas;

III — mitigacdo de riscos legais, reputacionais, financeiros, operacionais e regulatorios;

IV — observancia aos principios da ética, integridade, transparéncia, legalidade, rastreabilidade,

impessoalidade e boa-f¢;

V — prevencao de atos lesivos contra a Administragcao Publica, fraude, corrupcao, conflito de
interesses, favorecimento indevido, pagamentos de facilitacdo, cartelizagdo, ajuste
anticoncorrencial e demais praticas vedadas.

CAPITULO II - ABRANGENCIA

2.1 Aplicacao
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Este Procedimento aplica-se obrigatoriamente:

I — a Diretoria Juridica;

II — ao Departamento de Compliance;

III — a Presidéncia;

IV — ao Comité Executivo de Prevengao e Combate a Corrupgao e Compliance;

V — as éareas Comercial, Financeira, Operacional, Engenharia, Técnica ¢ demais dareas

envolvidas;

VI — a representantes comerciais, consultores, parceiros, consorciadas, subcontratadas e

terceiros que atuem em nome, interesse ou beneficio da Tecpro.

2.2 Escopo Material

O presente normativo abrange:

a) prospeccao de oportunidades publicas;

b) andlise de viabilidade de participacao em certames;

¢) due diligence de parceiros;

d) analise juridica, técnica, financeira e de compliance do edital;

e) elaboracdo de propostas e participagdo em sessdes publicas;
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f) impugnagdes, esclarecimentos, recursos e contrarrazoes;

g) assinatura contratual,

h) mobilizagao contratual;

1) gestdo da execugdo contratual;

j) medicdes, faturamento e recebimento;

k) pleitos administrativos;

1) reequilibrio econdmico-financeiro;

m) reajustes e repactuagoes;

n) aditivos;

0) gestao de notificagdes e penalidades;

p) encerramento contratual.

CAPITULO III - FUNDAMENTOS DE INTEGRIDADE

3.1 Principios Obrigatdrios

Toda atuacao da Tecpro perante a Administragdo Publica devera observar,

cumulativamente:

I — legalidade;
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IT — ética empresarial;

III — transparéncia;

IV — segregacao de fungdes;

V —rastreabilidade documental;

VI — accountability;

VII — prevengdo a corrupgao;

VIII - concorréncia leal,

IX — respeito ao interesse publico.

3.2 Vedagdes Absolutas

E expressamente vedado:

I — oferecer, prometer, autorizar ou conceder vantagem indevida a agente publico;

IT — efetuar pagamentos de facilitagao;

IIT — manter registros paralelos ou despesas sem lastro documental;

IV — realizar tratativas nao registradas capazes de comprometer a lisura do processo;

V — combinar pregos, mercado, cobertura, propostas ou resultados com concorrentes;
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VI — omitir informagdes relevantes ao Departamento de Compliance;

VII — atuar mediante conflito de interesses ndo declarado.

CAPITULO IV - GOVERNANCA E RESPONSABILIDADES

4.1 Modelo de Governanga Institucional

A governanga da participagdo da Tecpro em licitagdes e da execucdo de

contratos administrativos observard modelo de atuagdo integrada, segregacdo funcional,

independéncia decisoria, rastreabilidade documental e controle de integridade.

O modelo sera composto pelos seguintes niveis:

I — Nivel Estratégico

Composto pela Presidéncia e pelo Comité Executivo de Prevencao e Combate a

Corrupgao e Compliance, responsaveis pela supervisdo estratégica, deliberacao de operagdes

de alta materialidade e validagao institucional de riscos relevantes.

II — Nivel Téatico

Composto pela Diretoria Juridica e Departamento de Compliance.

A Diretoria Juridica atuard como proprietaria do processo (“process owner”),

responsavel pela coordenagdo integral do ciclo licitatério e contratual.

O Departamento de Compliance atuard de forma independente e matricial,

exercendo func¢do de segunda linha de controle.
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IIT — Nivel Operacional

Composto pelas areas Comercial, Técnica, Engenharia, Operagdes, Financeiro,

Planejamento, Controladoria e demais areas demandantes.

4.2 Diretoria Juridica — Competéncias Especificas

Compete privativamente a Diretoria Juridica:

I — deliberar acerca da juridicidade da participagdo em certames;

IT — coordenar o processo de analise editalicia;

III — validar minutas de propostas institucionais;

IV — supervisionar impugnagodes, pedidos de esclarecimento, recursos, contrarrazdes ¢ medidas

judiciais;

V — aprovar juridicamente pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro, repactuacao, reajuste

e aditivos;

VI — supervisionar notificagdes administrativas e processos sancionatorios;

VII — gerir contingéncias decorrentes da relacdo contratual com o Poder Publico;

VIII — validar juridicamente formagdes de consorcios, subcontratagdes e instrumentos

associativos;

IX — manter banco institucional de precedentes licitatorios.
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Competéncia Exclusiva

Nenhuma proposta comercial sera apresentada, nenhum recurso administrativo
serd protocolado e nenhum contrato administrativo sera firmado sem manifestagdao da Diretoria
Juridica.

4.3 Departamento de Compliance — Competéncias Especificas

O Departamento de Compliance exercera fungdo independente de

monitoramento de integridade.

Compete-lhe:

I — conduzir due diligence de terceiros;

IT — classificar riscos de integridade;

IIT — monitorar potenciais conflitos de interesses;

IV — supervisionar interagdes institucionais com agentes publicos;

V — analisar alertas reputacionais;

VI — promover treinamentos obrigatorios;

VII — supervisionar denuncias e investiga¢des internas;

VIII — recomendar medidas mitigatorias.

Hipoteses de Aprovagao Obrigatéria do Compliance
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Sera obrigatéria anuéncia formal do Departamento de Compliance quando

houver:

- contratag@o por consorcio;

- representante comercial externo;

- parceiro estratégico;

- atuagdo perante estatal;

- contrata¢do acima de R$ 500.000,00;

- histérico de investigacao envolvendo 6rgdo contratante;

- risco reputacional elevado.
4.4 Matriz de Segregacdo de Funcdes
Fica vedada a concentragao decisoria.
Nenhum colaborador podera simultaneamente:

I — elaborar or¢gamento e aprova-lo;

IT — conduzir negociacao e validar compliance;

IIT — executar medigdo e autorizar pagamento;

IV — elaborar defesa administrativa e aprovar san¢ao interna.

4.5 Matriz RACI Institucional (Resumo)

Atividade

Juridico

Compliance

Presidéncia

Financeiro

Operacoes

Go/No-Go

A

C

I

I

C
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Analise
A C C C
editalicia
Proposta A C I R R
Recurso A C I I C
Contrato A C I I C
Medicao C I I A R
Pleitos A C I C R
Penalidades A C I I C

Legenda: R = Responsible
A = Accountable

C = Consulted

I = Informed

CAPITULO V — ALCADAS DE APROVACAO

5.1 Critério Econdmico

Baixo risco/valor — até R$ 500.000,00

Exigéncias minimas:

I — parecer simplificado da Diretoria Juridica;

IT — validagao da geréncia responsavel;

IIT — checklist de habilitacao;

IV — parecer financeiro simplificado.

Meédio risco/valor — entre R$ 500.000,01 e R$ 5.000.000,00
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Exigéncias minimas:

I — parecer juridico completo;

II — parecer do Departamento de Compliance;

IIT — validagao econdmico-financeira;

IV — aprovacao formal da Presidéncia.

Alto risco/valor — acima de R$ 5.000.000,00

Exigéncias minimas:

I — matriz de risco obrigatoria;

II — due diligence ampliada;

III — parecer juridico aprofundado;

IV — parecer de compliance;

V — deliberagao do Comité Executivo;

VI — aprovagao da Presidéncia.

5.2 Critérios Qualitativos de Escalonamento

Independentemente do valor, havera escalonamento automéatico quando houver:
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I — contratacao internacional,

II — estatal federal;

[T — historico de auditoria do TCU/CGU no 6rgao;

IV — contratacdao emergencial,

V — objeto de alta criticidade tecnoldgica;

VI — forte dependéncia de subcontratados;

VII — consoércio;

VIII — exigéncia elevada de garantia contratual.

CAPITULO VI - PROCEDIMENTO DE PARTICIPACAO EM LICITACOES

6.1 Inteligéncia de Mercado e Prospec¢ao de Oportunidades

A identificagdo de oportunidades sera realizada de forma estruturada, rastreavel

e documentada.

As oportunidades poderdo originar-se:

I — de monitoramento de portais de compras governamentais;

II — de diarios oficiais;

III — de plataformas eletronicas de compras;
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IV — de consultas publicas;

V — de audiéncias publicas;

VI — de relacionamento institucional licito;

VII — de planejamento anual de compras publicas.

Cadastro Obrigatorio da Oportunidade

Toda oportunidade devera possuir dossi€ preliminar contendo:

- orgdo licitante;

- objeto;

- modalidade;

- legislacdo incidente;

- valor estimado;

- prazo contratual;

- fonte or¢amentaria, quando disponivel;
- regime de execucdo;

- exigéncias de qualificagdo técnica;
- garantias contratuais;

- historico de contratagdes do o6rgao;
- histérico de penalidades;

- riscos preliminares.

6.2 Procedimento Go/No-Go

A participacdo em certames dependera de deliberagao formal de viabilidade.
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Critérios Obrigatorios de Avaliagdo:

Critério Estratégico
- aderéncia ao planejamento empresarial;
- potencial de expansao;

- posicionamento institucional.

Critério Técnico
- capacidade operacional instalada;
- capacidade técnica comprovavel;
- equipe disponivel;

- prazo de mobilizagdo.

Critério Econdmico-Financeiro

- rentabilidade minima;
- exposi¢do financeira;
- capital de giro;

- exigéncia de garantia;

- prazo médio de recebimento.

6.3 Participacdo e acompanhamento

Por ocasido da participagado, sera realizada a andlise do edital e verificagdo de

atendimento dos requisitos previstos, com a respectiva elaboracdo dos documentos e reuniao

das certidQes.

Em nenhuma hipétese poderd ser discutido o preco final a ser ofertado com

nenhum concorrente ou ainda, com integrantes diversos da area de elabora¢do de precos.




