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1. APRESENTAGCAO

1.1 CONTEXTO INSTITUCIONAL

A Diversa, Arte e Cultura, enquanto organizacao qualificada como Organizacao Social de
Cultura, atua na gestao e execucao de programas, projetos e equipamentos culturais, em
articulacao com politicas publicas e iniciativas da sociedade civil, com foco na promocéao

da diversidade, da memodria, dos direitos humanos e da cultura.

No desenvolvimento de suas atividades, a instituicao realiza de forma continua aquisi¢gdes
de bens, contratagcdes de servigos e locagdes, essenciais para aviabilizagdo de suas agdes
institucionais, operacionais e programaticas, envolvendo recursos de diferentes naturezas,

incluindo contratos de gestéo, termos de fomento, patrocinios e outras fontes.

Nesse contexto, a organizacdo dos processos de compras e contratagdes assume papel
central para assegurar a adequada aplicagdo dos recursos, a qualidade das entregas e a

conformidade com os principios que regem a atuacéo institucional.

1.2 ALINHAMENTO COM A GOVERNANGCA DA DIVERSA
O presente Manual integra o conjunto de instrumentos normativos e orientadores da
Diversa, articulando-se com o Cédigo de Etica e Conduta, a Politica de Integridade, a

Politica de Diversidade, Equidade e Incluséo, e demais diretrizes institucionais.

Sua estrutura foi concebida para fortalecer a governanga organizacional, contribuindo para
a consolidacao de praticas baseadas em transparéncia, responsabilidade, controle e
tomada de decisao qualificada, em consonancia com os compromissos assumidos pela

instituicdo perante o poder publico, parceiros e a sociedade.
Ao estabelecer diretrizes objetivas e consistentes para os processos de compras e
contratacdes, o Manual busca promover maior segurancga institucional, previsibilidade nos

fluxos de trabalho e coeréncia na atuagao das diferentes areas envolvidas.

1.3 INTEGRAGAO COM POLITICAS INSTITUCIONAIS



As diretrizes aqui estabelecidas dialogam de forma transversal com as demais politicas e
instrumentos de gestdo da Diversa, especialmente no que se refere a integridade

institucional, a gestao deriscos, a transparéncia e a valorizagéo da diversidade.

Nesse sentido, os processos de compras e contratagdes sdo compreendidos ndo apenas
como atividades operacionais, mas como dimensbes estratégicas da atuagédo
institucional, capazes de refletir e materializar os valores da organizacgéao, inclusive no que
diz respeito a promocgao de praticas éticas, a ampliagcdo de oportunidades e ao

fortalecimento de fornecedores alinhados aos principios da Diversa.

Este Manual, portanto, orienta ndo apenas a conformidade dos procedimentos, mas
também a construgcdo de relacdes institucionais responsaveis, sustentaveis e coerentes

com o posicionamento da organizagdo no campo cultural.

2. FINALIDADE

2.1 OBJETIVOS DO MANUAL

O presente Manual tem por finalidade estabelecer diretrizes, critérios e parametros para a
realizagcdo de compras, contratacdes de servicos e locacdes no ambito da Diversa, Arte e
Cultura, orientando a atuagao das areas envolvidas de forma clara, padronizada e alinhada

as exigéncias institucionais e legais.

Busca-se, por meio deste instrumento, assegurar que 0s processos de contratacdo sejam
conduzidos com base em critérios objetivos, técnicos e transparentes, garantindo a
adequada aplicagdo dos recursos e a conformidade com os principios que regem a

atuacao da organizacao.

O Manual também tem como objetivo reduzir assimetrias de informagao, promover a
uniformidade de procedimentos e apoiar a tomada de decisdo, contribuindo para a

eficiéncia operacional e a seguranga institucional.

2.2 PAPEL ESTRATEGICO DA FUNGAO DE COMPRAS



A funcado de compras e contratagcdes na Diversa € compreendida como uma atividade
estratégica, diretamente relacionada a viabilizagcdo das ag¢des institucionais e a qualidade

das entregas realizadas pela organizagéo.

Mais do que um processo administrativo, as compras e contratagdes influenciam a
execugcdo dos projetos, a sustentabilidade financeira, a reputacédo institucional e a

capacidade de articulagdo com parceiros e fornecedores.

Nesse sentido, a adogao de praticas estruturadas, transparentes e responsaveis permite
nado apenas o cumprimento de exigéncias normativas, mas também o fortalecimento da
governanca, a mitigacao de riscos e a ampliacao da eficiéncia na utilizagado dos recursos

disponiveis.

3. ABRANGENCIA

3.1 APLICACAO INSTITUCIONAL
O presente Manual aplica-se a todas as unidades, areas, nucleos e projetos da Diversa,
Arte e Cultura, independentemente de sua natureza administrativa, programatica ou

operacional.

As diretrizes aqui estabelecidas deverdo ser observadas em todos os processos de
aquisicao de bens, contratacdo de servigos e realizagdo de locagdes conduzidos pela

instituicéo, inclusive aqueles executados de forma descentralizada.

A obrigatoriedade de observancia deste Manual estende-se a todas as pessoas envolvidas
nos processos de compras e contratagdes, incluindo dirigentes, colaboradoras(es),
prestadoras(es) de servigos, consultoras(es) e quaisquer outras pessoas que atuem em

nome da Diversa.

3.2 APLICACAO POR PROJETOS E FONTES DE RECURSOS
As disposigbes deste Manual aplicam-se a todas as contratagdes realizadas com recursos
geridos pela Diversa, independentemente de sua origem, incluindo, mas nao se limitando

a:



| — contratos de gestéao;

Il —termos de fomento e colaboragéao;

lll - patrocinios e apoios institucionais;

IV — projetos incentivados por leis de fomento;
V —recursos proprios da instituigcao;

VI - outras fontes de financiamento.

Quando houver exigéncias especificas estabelecidas por instrumentos juridicos ou
normativos aplicaveis a determinada fonte de recurso, estas deverdo ser observadas de
forma complementar as diretrizes deste Manual, prevalecendo a regra mais restritiva em

caso de conflito.

3.3 RESPONSAVEIS PELA OBSERVANCIA DO MANUAL
A responsabilidade pela observancia deste Manual é compartilhada entre todas as areas

da Diversa envolvidas nos processos de compras e contratagdes, cabendo:

| — as areas demandantes, a adequada definicdo da necessidade, a justificativa da
contratacdo e o acompanhamento da execugéo;

Il - a area de compras, a condugao dos procedimentos de selecdo e contratagado, em
conformidade com as diretrizes estabelecidas;

Il - a drea administrativa e financeira, a validagado orgamentaria, o controle financeiro e o
suporte a formalizagao dos processos;

IV — as instancias de aprovacdo, a analise e validacdo das decisdes de contratacéo,
conforme as al¢adas definidas;

V — a Diretoria, a supervisao geral e a garantia da aderéncia institucional as normas e

principios estabelecidos.

O descumprimento das diretrizes previstas neste Manual podera ensejar a adogao de

medidas administrativas cabiveis, nos termos das normas internas da Diversa.

4. BASE NORMATIVA

4.1 LEGISLACAO APLICAVEL



Os procedimentos de compras, contratagdes e locacdes realizados pela Diversa, Arte e
Cultura observam o marco legal aplicavel as Organizagdes Sociais de Cultura no Estado de

Sao Paulo, especialmente:

|- Lein®12.268/2006, que institui o Programa de Agao Cultural — ProAC;

Il - Decreto n® 54.275/2009, que regulamenta a referida Lei;

[l - Resolugdo SCEIC n® 01/2024, que estabelece normas para cadastramento de
proponentes, apresentacdo, aprovagao, execugio e prestacdo de contas de projetos

culturais no &mbito do ProAC ICMS.

Sem prejuizo de outras normas aplicaveis, a Diversa observa ainda legislagbes e
regulamentos especificos vinculados as fontes de recursos, aos instrumentos juridicos

celebrados e as exigéncias de 6rgaos de controle.

4.2 CONTRATOS DE GESTAO, CONVENIOS E INSTRUMENTOS CORRELATOS

As contratagbes realizadas no dmbito da Diversa devem observar, além da legislagao
aplicavel, as disposicoes especificas previstas nos instrumentos juridicos que regem a
execucdo de suas atividades, tais como contratos de gestdo, termos de fomento,

convénios, acordos de cooperagao, patrocinios e instrumentos congéneres.

Esses instrumentos podem estabelecer regras proprias quanto a procedimentos de
contratacao, limites de despesas, exigéncias documentais, formas de prestagao de contas
e niveis de transparéncia, devendo tais exigéncias ser integralmente observadas pelas

areas responsaveis.

Nos casos em que houver coexisténcia entre normas institucionais e exigéncias
especificas de instrumentos juridicos, devera ser adotada a interpretagdo que assegure

maior rigor, controle e conformidade.

4.3 NORMAS INTERNAS DA DIVERSA
O presente Manual integra o sistema de governanca da Diversa e deve ser interpretado de

forma articulada com os demais instrumentos normativos da instituicao, em especial:

| - Cédigo de Etica e Conduta;

Il - Politica de Integridade;



[l — Politica de Diversidade, Equidade e Inclusao;
IV —Manual de Gestao de Pessoas;

V —demais politicas e normativas institucionais aplicaveis.

Essa integragdo tem como objetivo assegurar coeréncia entre os processos de compras e
contratagdes e os valores institucionais da organizacgao, especialmente no que se refere a
integridade, a transparéncia, a responsabilidade na gestao de recursos e a promogéao de

praticas inclusivas.

5. PRINCIiPIOS NORTEADORES

5.1 PRINCIPIOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
Os processos de compras, contratacdes e locagoes da Diversa observam os principios que
orientam a administragdo publica, considerando a natureza dos recursos geridos e 0s

compromissos assumidos com o interesse publico, em especial:

| - legalidade, com atuacdo em conformidade com a legislagao vigente e os instrumentos
juridicos aplicaveis;

Il - impessoalidade, assegurando tratamento isondmico aos fornecedores e prestadores
de servigos;

[l - moralidade, orientando as decisdes por critérios éticos e de integridade;

IV - publicidade, garantindo a transparéncia dos atos e processos;

V - eficiéncia, buscando a melhor utilizagao dos recursos disponiveis;

VI - economicidade, promovendo o uso responsavel e racional dos recursos.

5.2 PRINCIPIOS INSTITUCIONAIS DA DIVERSA
Além dos principios da administracdo publica, a Diversa orienta seus processos de
contratacao por valores institucionais que refletem sua atuagdo no campo cultural e

social, destacando-se:

| —integridade, como base para a condugao ética dos processos e relagdes institucionais;
Il - equidade, promovendo condi¢gbes justas de participagcdo e evitando praticas

discriminatdrias;



[l - diversidade, incentivando a ampliacdo de oportunidades e a inclusao de diferentes
perfis de fornecedores e prestadores de servigos;
IV - responsabilidade institucional, assegurando coeréncia entre as decisbes de
contratacdo e o posicionamento da organizacéo;
V - compromisso com o interesse publico, especialmente na gestdo de recursos

vinculados a politicas culturais.

5.3 DIRETRIZES DE INTEGRIDADE, EQUIDADE E SUSTENTABILIDADE
Os processos de compras e contratagdes devem incorporar diretrizes que ampliem a

qualidade institucional das decisdes e seus impactos, incluindo:

| — prevencéo de conflitos de interesse e vedacgao a favorecimentos indevidos;

Il —adocéo de critérios técnicos e objetivos na selecao de fornecedores;

[l —estimulo a contratacao de fornecedores comprometidos com praticas éticas, sociais e
ambientais responsaveis;

IV - consideragao de aspectos de sustentabilidade, sempre que compativeis com o objeto
da contratacgéo;

V - promogdo de relagOes institucionais baseadas em transparéncia, respeito e

responsabilidade.

Essas diretrizes visam qualificar os processos de contratacdo para além da dimenséo
operacional, incorporando valores institucionais e contribuindo para a geragcdo de

impactos positivos no ambito cultural, social e econémico.

6. DIRETRIZES GERAIS DE COMPRAS E CONTRATAGOES

6.1 PLANEJAMENTO E RACIONALIDADE DO GASTO
Os processos de compras e contratacoes da Diversa devem ser orientados por
planejamento prévio, de modo a assegurar a adequada utilizagdo dos recursos e a

coeréncia entre as aquisi¢gdes realizadas e os objetivos institucionais e programaticos.

Sempre que possivel, as demandas deverao ser estruturadas de forma antecipada,

considerando a previsibilidade das agdes, a recorréncia de contratagdes e a otimizagao de



custos, evitando-se aquisi¢gdes fragmentadas ou emergenciais decorrentes de ausénciade

planejamento.

O planejamento das contratagdes devera estar vinculado a disponibilidade orgamentaria e
as diretrizes dos projetos, programas e instrumentos juridicos aplicaveis, contribuindo para

maior eficiéncia na execugéao e redugao de riscos operacionais e financeiros.

6.2 BUSCA PELA PROPOSTA MAIS VANTAJOSA
A selegdo de fornecedores devera priorizar a proposta mais vantajosa para a Diversa,
entendida como aquela que melhor atende as necessidades institucionais, considerando

nao apenas 0 menor preco, mas também critérios técnicos, qualitativos e operacionais.

A avaliacao das propostas podera incluir, entre outros aspectos:

| — qualidade e adequacgao do objeto contratado;

Il - capacidade técnica e experiéncia do fornecedor;
[l — prazos de entrega ou execucgéo;

IV — condigbes comerciais e de pagamento;

V - custos indiretos envolvidos;

VI - histérico de desempenho em contratagdes anteriores.

A escolha que nao recair sobre a proposta de menor valor deverad ser devidamente

justificada, com base em critérios objetivos e verificaveis.

6.3 FLEXIBILIDADE E ESPECIFICIDADES DO CAMPO CULTURAL
Considerando a natureza das atividades desenvolvidas pela Diversa, os processos de
contratacao deverdo reconhecer as especificidades do campo cultural, especialmente no

que se refere a singularidade de servigos artisticos, técnicos e criativos.

Nesses casos, a selegdo podera considerar atributos como linguagem artistica, trajetoria
profissional, aderéncia conceitual e relevancia cultural, desde que devidamente

justificados e registrados no processo de contratacgao.



A adocéao de critérios diferenciados nao afasta a necessidade de formalizacéo, justificativa
e observancia dos principios institucionais, devendo tais contratacdes ser conduzidas com

transparéncia e responsabilidade.

6.4 RESPONSABILIDADE NA APLICACAO DE RECURSOS PUBLICOS E PRIVADOS
A Diversa atua na gestao de recursos de diferentes naturezas, exigindo elevado nivel de

responsabilidade na condugédo dos processos de compras e contratagdes.

Todas as aquisi¢cdes deverdo observar rigorosamente as condigbes estabelecidas nos
instrumentos juridicos aplicaveis, garantindo a correta aplicacdo dos recursos e a

adequada prestagao de contas.

A utilizacao de recursos devera estar sempre vinculada a execucdo das finalidades
institucionais e dos projetos aprovados, vedando-se a realizacdo de despesas que nao

apresentem pertinéncia direta com os objetivos previstos.

6.5 PADRONIZAGAO E COERENCIA DOS PROCEDIMENTOS
Os processos de compras e contratagcdes deverdo seguir procedimentos padronizados,
com registro sistematico das etapas, documentos e decisdes, de modo a assegurar

coeréncia institucional, rastreabilidade e transparéncia.

A adocéo de praticas padronizadas contribui para a redugédo de erros operacionais, o

fortalecimento dos controles internos e a uniformidade na atuacao das areas envolvidas.

Sempre que possivel, os processos deverao ser conduzidos por meio de sistemas ou

ferramentas que permitam o registro, acompanhamento e controle das informacoes.

6.6 SEGREGACAO DE FUNCOES E CONTROLES INTERNOS

Os processos de compras e contratagdes deverdo observar a segregacao de funcgdes, de
forma a evitar concentracdo de responsabilidades e reduzir riscos de erros ou
irregularidades.

Deverao ser claramente distinguidas, no minimo, as seguintes funcgoes:

| - solicitacdo da demanda;



Il - conducgao do processo de contratacao;
Il — aprovagéao da contratacao;
IV - recebimento do objeto;

V — autorizagéo de pagamento.

A atuacdo independente e coordenada dessas fungdes contribui para o fortalecimento dos

controles internos e para a integridade dos processos.

6.7 JUSTIFICATIVA E FORMALIZAGAO DAS DECISOES
Todas as decisdes relevantes no processo de compras e contratagdes deverdo ser

devidamente justificadas e registradas, especialmente nos casos de:

| — escolha de fornecedor que ndo apresente o menor precgo;
Il - dispensa de procedimento competitivo;

Il - inexigibilidade de contratagao;

IV - situacdes emergenciais;

V - limitagbes de mercado.

As justificativas deverdo ser baseadas em critérios técnicos e objetivos, de forma a permitir
a verificacdo e a compreensao das decisOes adotadas por instancias internas e 6rgaos de

controle.

6.8 TRANSPARENCIA E RASTREABILIDADE DOS PROCESSOS
Os processos de compras e contratagdes deverdo ser conduzidos de forma transparente,
com registro completo das etapas, documentos e decisbes, garantindo sua

rastreabilidade.
A Diversa devera assegurar a disponibilidade das informagodes necessarias para auditorias,
prestacbes de contas e mecanismos de controle, respeitando as exigéncias legais e

institucionais aplicaveis.

Sempre que cabivel, deverdo ser adotadas praticas de transparéncia ativa, incluindo a

divulgacdo de contratagdes relevantes.

6.9 MITIGAGCAO DE RISCOS E SEGURANCA INSTITUCIONAL



Os processos de compras e contratacdes deverdo considerar os riscos associados as

decisbes adotadas, incluindo riscos financeiros, juridicos, operacionais e reputacionais.

Sempre que necessario, deverdo ser adotadas medidas preventivas para reduzir a

exposicado da institui¢cdo, tais como:

| — verificagdo da idoneidade do fornecedor;
Il —analise de capacidade técnica;

[l -formalizacéo contratual adequada;

IV — definicao clara de responsabilidades;

V —acompanhamento da execugao.

A incorporacao de praticas de gestao de riscos contribui para a protecao institucional e

para a sustentabilidade das atividades da Diversa.

6.10 RESPONSABILIDADE SOCIAL, DIVERSIDADE E CONFORMIDADE LEGAL
Os processos de compras e contratagdes da Diversa deverdo, sempre que pertinente ao
objeto, considerar aspectos relacionados a responsabilidade social, ao respeito aos

direitos humanos e a promogéao da diversidade.

Nesse sentido, poderdo ser adotados critérios que valorizem fornecedores e prestadores

de servigos que:

| — observem a legislacado vigente relativa a protecdo de criangcas e adolescentes,
especialmente o Estatuto da Crianca e do Adolescente (Lei n® 8.069/1990);

Il - cumpram normas relacionadas a promocao da igualdade, a ndo discriminacao e ao
respeito a diversidade;

Il - adotem praticas compativeis com a legislagdo trabalhista, previdenciaria e de
segurancga do trabalho;

IV —demonstrem compromisso com condutas éticas e responsaveis em suas atividades;
V — atuem de forma alinhada a principios de inclusao e respeito a diversidade, quando

compativel com o objeto da contratacéao.



A consideragdo desses aspectos devera ocorrer de forma objetiva, proporcional e
justificada, nado substituindo os critérios técnicos e econdbmicos da contratagao, mas

podendo atuar como elemento complementar na avaliagdo das propostas.

7. GOVERNANGA E ESTRUTURA DA FUNGAO DE COMPRAS

7.1 PAPEIS E RESPONSABILIDADES
A funcao de compras e contratagdes na Diversa é exercida de forma integrada entre as
areas institucionais, observando a distribuicdo de responsabilidades e a atuagéao

coordenada entre os diferentes niveis organizacionais.

A conducao dos processos devera assegurar que cada etapa seja realizada pela area ou
instancia competente, respeitando as atribuigcoes definidas e evitando sobreposicao de

fungoes.

Sao consideradas fungdes essenciais no processo de compras e contratagodes:

| —identificacdo da demanda;

Il — especificacao do objeto;

[l — conducéo do processo de contratagéo;
IV —analise e aprovacgao;

V - formalizacéao;

VI -acompanhamento da execucgéao;

VIl - validacéo e pagamento.

7.2 SEGREGACAO DE FUNGCOES
Os processos de compras e contratagdes deverdo observar a segregacao de fungdes como
principio de controle interno, de modo a evitar a concentragéo de atividades criticas em

uma Unica pessoa ou area.
Deverao ser, sempre que possivel, segregadas as seguintes fungodes:
| - solicitagdo da contratagéo;

Il - realizagdo da cotacéo e selecéo de fornecedores;

[l — aprovagédo da contratacéao;



IV —recebimento do objeto contratado;

V — autorizagao de pagamento.

Situagdes excepcionais que impliguem na acumulagdo de fungdes deverdo ser
devidamente justificadas e registradas, com adogédo de mecanismos compensatorios de

controle.

7.3 INSTANCIAS DE DECISAO E ALGADAS DE APROVAGAO
As decisbes relativas as contratagbes deverdo observar niveis de algada definidos

conforme o valor, a complexidade e o risco da contratacao.

De forma geral:

| -contratagdes de menorvalor poderdo ser aprovadas em nivel de coordenagao ou gestao;
Il - contratagbes de maior valor ou relevancia institucional deverdo ser submetidas a
Diretoria;

[l - contratagbes de alta complexidade ou valor elevado deverdo contar com analise

colegiada.

Os critérios de algcada deverao ser definidos em normativo especifico ou instrumento

complementar, garantindo coeréncia, transparéncia e controle das decisdes.

7.4 ATUACAO DE COMISSOES DE CONTRATACAO
Para contratagcbes de maior valor, complexidade ou relevancia estratégica, podera ser
instituida comissdo de contratacdo, com a finalidade de apoiar a analise técnica e a

tomada de decisao.

A comissao devera ser composta por, no minimo, trés integrantes, podendo incluir
representantes da area demandante, da &rea administrativa/financeira e, quando
necessario, especialistas técnicos.

Compete a comissao:

| —analisar propostas e documentacgao;

[l — avaliar critérios técnicos e qualitativos;



[Il — emitir parecer ou recomendacéo;

IV - subsidiar a decisao final da instancia competente.

A atuacgao da comissao devera ser registrada no processo de contratagao.

7.5 RESPONSABILIDADE DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

Compete a Diretoria Administrativa Financeira:

| — supervisionar os processos de compras e contratacoes;

Il —assegurar a conformidade com este Manual e demais normativas aplicaveis;
[l — definir diretrizes operacionais e orientagcdes complementares;

IV —validar contratacdes conforme alcadas estabelecidas;

V —atuar na resolucdo de casos excepcionais ou néo previstos.

A Diretoria devera garantir a integridade dos processos e a adequada aplicagdo dos

recursos, em consonancia com os principios institucionais da Diversa.

7.6 RESPONSABILIDADE DAS AREAS DEMANDANTES

As areas demandantes sio responsaveis por:

| —identificar a necessidade de contratagéo;

Il - definir adequadamente o objeto, com especificagcdes técnicas pertinentes;
[Il - justificar a contratagao;

IV —acompanhar a execucao do objeto contratado;

V —validar o recebimento dos bens e servigos.

A definicdo inadequada da demanda ou a auséncia de justificativa podera comprometer a

regularidade do processo de contratacgao.

7.7 RESPONSABILIDADE DA AREA DE COMPRAS

Compete a drea de compras:

| - conduzir os procedimentos de cotagao e selegéo de fornecedores;

Il - garantir a observancia das diretrizes deste Manual,;



[l — organizar e registrar os processos de contratagao;
IV — apoiar as areas demandantes na definicao de estratégias de contratacéo;

V — assegurar a padronizagdo dos procedimentos.

A atuacao da area de compras deve ser orientada por critérios técnicos, imparciais e

consistentes.

7.8 RESPONSABILIDADE DA AREA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Compete a area administrativa e financeira:

| — verificar a disponibilidade orcamentaria;

Il — assegurar a conformidade financeira das contratagoes;
lll — apoiar a formalizacao contratual;

IV —realizar os pagamentos, mediante validagcao adequada;

V — manter os registros financeiros dos processos.

7.9 INTEGRACAO ENTRE AREAS E GOVERNANGCA INSTITUCIONAL
Os processos de compras e contratagdes deverdo ser conduzidos de forma integrada entre
as areas da Diversa, garantindo alinhamento institucional, fluidez operacional e controle

adequado.

A cooperacgao entre as areas envolvidas é fundamental para assegurar a qualidade das

contratacoes, a mitigagcao de riscos e o cumprimento dos objetivos institucionais.

8. PLANEJAMENTO DAS AQUISIGOES E CONTRATAGOES

8.1 IDENTIFICACAO DE NECESSIDADES

O planejamento das aquisi¢des e contratagbes devera iniciar-se com a identificagao
estruturada das necessidades institucionais, considerando as demandas operacionais,

administrativas e programaticas da Diversa.



As areas responsaveis deverdo definir suas necessidades de forma fundamentada,
evitando solicitagcbes genéricas ou imprecisas, € buscando sempre a adequada

caracterizacio do objeto a ser contratado.

A identificacdo da demanda deve considerar a real necessidade institucional, evitando
contratagdes desnecessarias, redundantes ou desalinhadas com os objetivos dos projetos

€ programas.

8.2 VINCULACAO ORCAMENTARIA
Toda contratacao devera estar vinculada a previsdo orgcamentaria previamente definida,
observando os limites financeiros disponiveis e as regras estabelecidas para cada fonte de

recurso.

A realizacdao de despesas sem previsdo orgamentaria ou em desacordo com o
planejamento financeiro institucional devera ser evitada, salvo em situagdes excepcionais

devidamente justificadas e aprovadas.

A vinculagdo orgamentaria contribui para o controle financeiro, a previsibilidade da

execucao e a adequada prestacéo de contas.

8.3 PLANEJAMENTO POR PROJETOS E PROGRAMAS
As contratagbes deverdo ser planejadas de forma integrada aos projetos, programas e
acdes desenvolvidos pela Diversa, considerando seus objetivos, cronogramas e

especificidades.

Sempre que possivel, as demandas deverdo ser organizadas por projeto ou programa,
permitindo maior controle da execugao, melhor alocacao de recursos e maior coeréncia

entre planejamento e realizacao.

Nos casos de projetos financiados por recursos vinculados, deverdo ser observadas as

exigéncias especificas dos instrumentos juridicos aplicaveis.

8.4 ANTECIPACAO E ORGANIZACAO DAS CONTRATACOES
A antecipagdo das contratagdes é fundamental para garantir melhores condigdes de

negociacado, maior diversidade de fornecedores e reducéo de riscos operacionais.



As areas envolvidas deverao, sempre que possivel:

| — evitar contratagdes emergenciais decorrentes de falhas de planejamento;
Il - consolidar demandas semelhantes para ganho de escala;
[Il - organizar cronogramas de contratagdo compativeis com a execugao das atividades;

IV - prever prazos adequados para cotagao, analise e formalizagao.

A auséncia de planejamento adequado ndo devera ser utilizada como justificativa

recorrente para dispensa de procedimentos.

8.5 PADRONIZACAO DE DEMANDAS E ESPECIFICACOES
As solicitacdes de compras e contratacoes deverado conter informacoes suficientes para a
adequada compreensao do objeto, incluindo especificagcbes técnicas, quantitativos e

condicdes de execucgao.

Sempre que possivel, deverdo ser utilizados modelos padronizados de solicitagéo, de
forma a garantir consisténcia das informagdes e facilitar os processos de cotacao e

selecéo.

A definicdo inadequada do objeto pode comprometer a qualidade da contratagéo e gerar

riscos na execugao.

8.6 INTEGRACAO ENTRE PLANEJAMENTO E EXECUCAO
O planejamento das contratacdes devera estar articulado com a execucao das atividades

institucionais, garantindo alinhamento entre o previsto e o realizado.

A revisao periédica das necessidades e dos cronogramas podera ser realizada, de modo a

ajustar o planejamento as dindmicas dos projetos e as condigdes operacionais.

A integragcédo entre planejamento e execugao contribui para maior eficiéncia, controle e

qualidade das contratagdes.



9. CADASTRO, QUALIFICAGAO E AVALIAGAO DE FORNECEDORES

9.1 CADASTRO DE FORNECEDORES
A Diversa mantera cadastro de fornecedores e prestadores de servigcos, com o objetivo de
organizar, qualificar e ampliar sua base de contratagdo, garantindo maior eficiéncia,

transparéncia e competitividade nos processos.

O cadastro podera ser realizado por meio eletrébnico ou outros canais institucionais,

permanecendo permanentemente aberto a inclusdo de novos fornecedores.

O cadastramento nao gera direito a contratagao, constituindo-se como instrumento de

apoio a identificagcao e selegédo de fornecedores.

9.2 CRITERIOS DE HABILITACAO E REGULARIDADE
Para fins de contratacao, os fornecedores deverao apresentar documentacdo compativel

com a natureza e o porte da contratagao, podendo incluir:

| —regularidade juridica;

Il - regularidade fiscal;

[l —regularidade trabalhista, quando aplicavel;
IV — capacidade técnica compativel com o objeto;

V —informacdes cadastrais atualizadas.

A exigéncia documental devera observar critérios de proporcionalidade, evitando-se

formalidades excessivas em contratagdes de menor complexidade.

9.3 ATUALIZAGAO E GESTAO DO CADASTRO
Os fornecedores cadastrados deverdo manter suas informacoes atualizadas, podendo a

Diversa solicitar, a qualquer tempo, a atualizagcdo de dados e documentos.
A gestao do cadastro devera permitir:
| - organizacio das informagdes dos fornecedores;

Il - registro de histdrico de contratagées;

[l —acompanhamento de desempenho;



IV —identificacao de fornecedores aptos para diferentes tipos de contratacao.

9.4 AVALIACAO DE DESEMPENHO DE FORNECEDORES
A Diversa podera realizar a avaliagao de desempenho dos fornecedores e prestadores de

servigos, com base em critérios objetivos relacionados a execugao contratual, tais como:

| - cumprimento de prazos;

Il - qualidade dos produtos ou servigos entregues;

[l - conformidade com as especificagdes contratadas;
IV — capacidade de comunicagéao e atendimento;

V -regularidade documental durante a execugao.

As avaliacdes poderao subsidiar futuras decisdes de contratacdo, contribuindo para a

qualificacao continua da base de fornecedores.

9.5 RESPONSABILIDADE SOCIAL, DIVERSIDADE E CONFORMIDADE LEGAL

A Diversa reconhece que os processos de contratagdo também constituem instrumentos
de promocgao de praticas institucionais responsaveis, devendo, sempre que pertinente ao
objeto, considerar aspectos relacionados a responsabilidade social e ao respeito aos

direitos humanos.

Nesse sentido, poderéo ser considerados, de forma complementar aos critérios técnicos e

econbmicos, aspectos como:

| — observancia da legislagao vigente, incluindo normas trabalhistas, previdenciarias e de
protecdo de criancas e adolescentes, especialmente o Estatuto da Criangca e do
Adolescente (Lei n® 8.069/1990);

Il - adogdo de praticas que promovam a igualdade, a ndo discriminagdo e o respeito a
diversidade;

Il - compromisso com condutas éticas e responsaveis na atuacéo profissional;

IV —atuacgéo alinhada a principios de inclusao e respeito a diversidade, quando compativel

com o objeto da contratacgéo.



A consideragdo desses aspectos devera ocorrer de forma objetiva, proporcional e
justificada, nao configurando critério excludente automatico, mas podendo contribuir para

a qualificagcdo das decisbes de contratacdo.

9.6 AMPLIACAO DA DIVERSIDADE DE FORNECEDORES
A Diversa podera adotar estratégias para ampliar a diversidade de sua base de
fornecedores, incentivando a participacéo de diferentes perfis de prestadores de servigos

e empreendimentos, especialmente no campo cultural e criativo.

Tais estratégias poderao incluir:

| —ampliacao e diversificacao das fontes de pesquisa de fornecedores;
Il —incentivo a participacao de profissionais € iniciativas alinhadas a diversidade cultural;

Il — promocgéao de maior abertura e acessibilidade nos processos de contratagao.

Essas acdes deverdo ser conduzidas de forma compativel com os principios da

impessoalidade, da isonomia e da selecdo da proposta mais adequada.

9.7 SUSPENSAO, BLOQUEIO E DESCREDENCIAMENTO

Podera ocorrer a suspenséo ou exclusao de fornecedores do cadastro nos seguintes casos:

| - descumprimento contratual relevante;

Il - fornecimento de informacdes falsas;

[l —irregularidade fiscal ou juridica impeditiva;

IV — conduta incompativel com principios éticos e institucionais;

V - desempenho insatisfatorio reiterado.

As decisdes de suspensdo ou exclusdo deverao ser devidamente justificadas e registradas.

10. MODALIDADES E FAIXAS DE CONTRATAGAO

10.1 DIRETRIZES GERAIS
As contratacgdes realizadas pela Diversa deverdo observar faixas de valor que orientam os

procedimentos a serem adotados, assegurando proporcionalidade, eficiéncia e controle.



Os procedimentos definidos neste capitulo tém carater orientador e deverdo ser aplicados

considerando a natureza, a complexidade e o risco da contratago.

O fracionamento indevido de despesas com o objetivo de enquadramento em faixas

inferiores é vedado.

10.2 CONTRATACAO DIRETA (PEQUENO VALOR)

Aplica-se as contratagdes de até R$ 1.000,00 (mil reais).

Nesses casos, podera ser realizada contratacao direta, mediante:
| — justificativa da necessidade;

Il — verificacao de compatibilidade do preco com o mercado;

[Il - registro da contratacéo.

Sempre que possivel, devera ser realizada pesquisa simplificada de precgos, ainda que néo

formalizada.

10.3 PESQUISA SIMPLIFICADA DE PRECOS
Aplica-se as contratagées de R$ 1.000,01 até R$ 10.000,00.

Deverao ser obtidas, preferencialmente, no minimo 03 (trés) cotagbes, podendo ser

realizadas por meios eletrénicos ou consulta direta ao mercado.

As cotacgdes deverao ser registradas, ainda que de forma simplificada, permitindo a

verificagdo da escolha realizada.

A auséncia de multiplas cotagdes devera ser justificada.

10.4 PESQUISA FORMAL DE PRECOS
Aplica-se as contratagdes de R$ 10.000,01 até R$ 100.000,00.



Deverao ser obtidas, no minimo, 03 (trés) cotagdes formais, contendo identificacdo do

fornecedor, descrigcdo do objeto e condigdes comerciais.

Devera ser elaborado mapa comparativo de propostas, contendo:

| — valores apresentados;
Il - condi¢bes de fornecimento;
[ll — critérios de analise;

IV — justificativa da escolha.

10.5 PROCESSO COMPETITIVO SIMPLIFICADO

Aplica-se as contratagbes acima de R$ 100.000,00.

Devera ser realizado procedimento competitivo, que podera incluir:

| - convite a fornecedores do ramo pertinente;
Il - divulgacéo direcionada ou ampliada;

[Il - definigcao prévia de critérios de selegao.

Sempre que possivel, deverdo ser convidados ou considerados no minimo 03 (trés)

fornecedores.

O processo devera conter:

| — descricao do objeto;

Il - critérios de avaliacao;

lll - registro das propostas recebidas;
IV — analise comparativa;

V —decisao fundamentada.

10.6 CRITERIOS COMPLEMENTARES DE DEFINIGAO DO PROCEDIMENTO

Além do valor, deverao ser considerados, para definicdo do procedimento:

| - complexidade do objeto;

Il — especificidade técnica;



[l — disponibilidade de fornecedores no mercado;
IV —risco associado a contratagao;

V - urgéncia devidamente justificada.

A adocgéao de procedimento diverso do indicado pela faixa de valor devera ser formalmente

justificada.

10.7 REVISAO E ATUALIZAGAO DAS FAIXAS
Os valores estabelecidos neste capitulo poderdo ser revisados periodicamente pela

Diretoria Administrativa Financeira, considerando:

| — atualizacao de valores de mercado;
Il - diretrizes de contratos de gestao;
Il - normativas publicas aplicaveis;

IV — necessidade de aprimoramento dos controles.

10.8 VEDAGAO AO FRACIONAMENTO DE DESPESAS
E vedado o fracionamento de despesas com o objetivo de evitar a adocdo de

procedimentos mais rigorosos de contratagéo.

Considera-se fracionamento indevido a divisao artificial de uma mesma demanda em

multiplas contratagbes de menor valor.

A identificacao de fracionamento podera ensejar a revisdo do processo e a adogao de

medidas administrativas cabiveis.

11. PROCEDIMENTOS DE COTAGAO E SELECAO

11.1 PESQUISA DE MERCADO
Os processos de compras e contratagoes deverao ser precedidos, sempre que aplicavel,
de pesquisa de mercado, com o objetivo de identificar fornecedores aptos, compreender

as condi¢des praticadas e subsidiar a tomada de deciso.



A pesquisa podera ser realizada por diferentes meios, incluindo:

| - consulta a fornecedores cadastrados;

Il —busca em bases publicas e privadas;

lIl - referéncias de mercado e contratagdes anteriores;
IV —indicagdes técnicas, quando justificadas;

V - consulta a plataformas digitais e redes profissionais.

A selecgao de fornecedores para cotagao devera buscar diversidade de fontes, evitando a

recorréncia sistematica de um mesmo conjunto de prestadores.

11.2 SOLICITACAO DE PROPOSTAS
As solicitacdes de cotacao deverdo apresentar informacdes suficientes para garantir a

comparabilidade das propostas, incluindo:

| — descricdo do objeto;

Il - especificagdes técnicas, quando aplicavel;
Il — prazos de execugéo ou entrega;

IV — condi¢bes de pagamento;

V - eventuais critérios de avaliagao.

As solicitagbes deverdo ser encaminhadas de forma ison6mica aos fornecedores

selecionados.

11.3 RECEBIMENTO E REGISTRO DAS PROPOSTAS
As propostas recebidas deverdo ser registradas de forma organizada, permitindo sua

rastreabilidade e analise posterior.

Sempre que possivel, as propostas deverdo conter:

| —identificacdo do fornecedor;
Il - descricdo do objeto ofertado;
[l —valores e condigGes comerciais;

IV — prazo de validade da proposta.



Propostas incompletas poderdao ser desconsideradas, desde que tal decisdo seja

justificada.

11.4 MAPA COMPARATIVO DE PROPOSTAS
Para contratagbes que exijam pesquisa formal, devera ser elaborado mapa comparativo de

propostas, contendo a sistematizacdo das informacdes relevantes para a deciséo.

O mapa comparativo devera incluir, no minimo:

| —identificacao dos fornecedores;
Il —valores apresentados;

lIl - condi¢des de fornecimento;

IV — critérios analisados;

V —indicacgao da proposta selecionada.

O documento devera permitir a compreensao clara do processo decisorio.

11.5 CRITERIOS DE AVALIACAO E JULGAMENTO
A selecdo das propostas devera ser realizada com base em critérios objetivos e

previamente definidos, considerando, entre outros:

| - preco;

Il — qualidade e adequacao técnica;

Il — prazo de execucao;

IV — capacidade técnica do fornecedor;
V - condigbes comerciais;

VI - histérico de desempenho;

VIl - custos indiretos associados.

A escolha devera buscar a proposta mais vantajosa para a instituicdo, conforme definido

neste Manual.

11.6 CRITERIOS COMPLEMENTARES DE RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL
Sem prejuizo dos critérios técnicos e econdmicos, poderédo ser considerados, de forma

complementar, aspectos relacionados a responsabilidade institucional, incluindo:



| - conformidade com a legislagdo vigente, especialmente trabalhista, previdenciaria e de
protecao de criangas e adolescentes (ECA);

Il - adogéo de praticas de nao discriminagao e respeito a diversidade;

[l - compromisso com condutas éticas e responsaveis;

IV — alinhamento com principios institucionais da Diversa, quando pertinente ao objeto da

contrataco.

Esses critérios deverao ser aplicados de forma objetiva, proporcional e justificada, nao
configurando fator exclusivo de decisdo, mas elemento complementar de qualificagdo das

propostas.

11.7 JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA

A decisao de contratagao devera ser formalmente justificada, especialmente nos casosem

que:

| - ndo for selecionada a proposta de menor preco;
Il - houver limitagcéo de fornecedores;
[l - forem adotados critérios técnicos predominantes;

IV — houver utilizagao de critérios complementares de avaliagao.

Ajustificativa devera apresentar fundamentos objetivos e verificaveis, permitindo a anélise

por instancias internas e 6rgaos de controle.

11.8 REGISTRO E FORMALIZACAO DO PROCESSO
Todos os processos de cotacdo e selecdo deverdo ser devidamente registrados e

organizados, incluindo:

| - solicitagédo da contratagéo;
Il - cotagdes realizadas;

[l - propostas recebidas;

IV —mapa comparativo;

V —justificativa da escolha;

VI - aprovacgéao da contratacéao.



A documentacao devera permanecer disponivel para consulta, auditoria e prestacao de

contas.

11.9 SITUACOES DE LIMITACAO DE MERCADO
Nos casos em que houver limitagcdo de fornecedores ou inviabilidade de obtencéo de

multiplas propostas, a situagao devera ser devidamente justificada no processo.

Nessas hipdteses, deverao ser adotadas medidas que demonstrem a compatibilidade do

pregco com o mercado, tais como:

| - pesquisa referencial;
Il —analise de contratagdes similares;

Il - justificativa técnica da escolha.

12. DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

12.1 DIRETRIZES GERAIS
Adispensa e a inexigibilidade de procedimento competitivo constituem excegdes as regras
gerais de contratacdo, devendo ser aplicadas de forma justificada, proporcional e

devidamente registrada.

Sua utilizagao devera observar os principios estabelecidos neste Manual, especialmente a

legalidade, a impessoalidade, a transparéncia e a economicidade.

A adocéo dessas hipdteses nado afasta a obrigagdo de demonstrar a adequacgédo da

contratacéo, a compatibilidade de precos e a pertinéncia do fornecedor selecionado.

12.2 DISPENSA DE PROCEDIMENTO

Podera ser adotada a dispensa de procedimento competitivo nas seguintes hipdteses:

| - contratages de pequeno valor, conforme faixas estabelecidas neste Manual;
Il - situacdes emergenciais, devidamente caracterizadas;

[l - inviabilidade momentéanea de obtencéo de multiplas propostas;



IV —aquisi¢cdes de pronta entrega com baixa complexidade;
V - outras situagbes devidamente justificadas, compativeis com a natureza da

contrataco.

A dispensa devera ser sempre acompanhada de justificativa técnica e registro formal no

Processo.

12.3 CONTRATACOES EMERGENCIAIS
Consideram-se emergenciais as contratagdes cuja ndo realizagcdo imediata possa
acarretar prejuizo a execugao de atividades institucionais, a seguranca de pessoas, bens

ou instalacdes, ou ao cumprimento de prazos legais e contratuais.

A caracterizagdo da emergéncia devera ser devidamente fundamentada, ndo podendo

decorrer, de forma recorrente, de falhas de planejamento.

Nessas situagoes, deverao ser observados, sempre que possivel:

| - justificativa da urgéncia;
Il —-indicacéo dos riscos envolvidos;
[l —demonstracéo da razoabilidade do preco;

IV —registro da escolha do fornecedor.

12.4 INEXIGIBILIDADE DE PROCEDIMENTO
Configura-se a inexigibilidade quando houver inviabilidade de competicéo, especialmente

nos seguintes casos:

| - fornecedor exclusivo, devidamente comprovado;

Il - contratacdo de profissional ou empresa de notdria especializagéo;

Il - servigos técnicos especializados de natureza singular;

IV — contratagdes artisticas, culturais e criativas, cuja escolha dependa de caracteristicas
préprias do profissional ou da proposta;

V - aquisigao de direitos autorais, licengas ou conteudos especificos.

A inexigibilidade devera ser devidamente fundamentada, com demonstragdo da

singularidade do objeto ou da impossibilidade de competicéo.



12.5 JUSTIFICATIVA E FORMALIZAGCAO

Toda contratagao realizada por dispensa ou inexigibilidade devera conter, no minimo:

| - descricdo da necessidade;

Il - enquadramento na hipdtese aplicavel;

[l - justificativa técnica da escolha do fornecedor;

IV —demonstragdo da compatibilidade do preco com o mercado;
V - aprovacgéo conforme as algadas definidas;

VI -documentacao do fornecedor.

A auséncia de justificativa adequada podera comprometer a regularidade do processo.

12.6 COMPROVACAO DE PRECO
Mesmo nos casos de dispensa ou inexigibilidade, devera ser demonstrada a

compatibilidade do valor contratado com o mercado, por meio de:

| - pesquisa referencial;
Il - contratacdes similares;
[l — analise de historico de pregos;

IV — outros elementos que permitam afericdo de razoabilidade.

12.7 NIVEIS DE APROVACAO
As contratacgdes realizadas por dispensa ou inexigibilidade deverdo observar niveis de

aprovacgao compativeis com o valor, a complexidade e o risco da contratacao.

Contratacoes de maior relevancia deverdo ser submetidas a Diretoria ou instancia

colegiada, conforme definido neste Manual ou em normativos complementares.

12.8 REGISTRO E RASTREABILIDADE
Todos os processos de dispensa e inexigibilidade deverédo ser integralmente registrados,
permitindo a rastreabilidade das decisoes e a verificacdo por instancias internas e érgéaos

de controle.



A documentacao devera permanecer organizada e disponivel para auditoria e prestagao de

contas.

12.9 LIMITES E VEDACAO DE USO INDEVIDO
A utilizagao de dispensa ou inexigibilidade ndo podera ser adotada como pratica recorrente

para evitar procedimentos de cota¢gdo ou competicéo.

A utilizagdo indevida dessas hipoteses podera ensejar revisdo do processo e adogao de

medidas administrativas cabiveis.

13. CONTRATAGCAO DE SERVIGCOS E LOCACOES

13.1 DIRETRIZES GERAIS
A contratagdo de servicos e locagbOes pela Diversa devera observar as diretrizes
estabelecidas neste Manual, considerando a natureza do objeto, a complexidade da

execucao e os riscos envolvidos.

Os processos deverao assegurar a adequada caracterizagdo do servigo ou da locacéo, a
selecdo do fornecedor mais adequado e a formalizagdo compativel com o tipo de

contratacao.

As contratacbes deverdo ser conduzidas de forma a garantir qualidade na execucéo,

conformidade legal e proteg¢do institucional.

13.2 CARACTERIZAGAO DOS SERVICOS E LOCAGCOES
Para fins deste Manual, consideram-se servicos e locagdes todas as atividades

contratadas para atender as necessidades da Diversa, incluindo, entre outras:

| — servicos técnicos especializados;

Il - servigos artisticos e culturais;

[l — servicos administrativos e operacionais;

IV — consultorias e assessorias;

V —locagao de bens méveis e imoveis;

VI - servigos de produgio, montagem, manutengdo e operacao;

VIl — servigos graficos, audiovisuais e de comunicagéao.



A adequada definicdo do objeto é fundamental para a correta condugao do processo de

contrataco.

13.3 CONTRATACAO DE PESSOA JURIDICA
A contratagao de pessoa juridica devera ser priorizada sempre que a natureza do servigo

indicar organizacdo empresarial ou execugao continuada.

Para contratagdo de pessoa juridica, deverdo ser observados:

| — verificagcao da regularidade juridica e fiscal;
Il — compatibilidade entre o objeto social e o servico contratado;
lll - capacidade técnica para execugao do objeto;

IV — formalizacao contratual adequada.

A contratagao devera assegurar que a empresa possua condi¢cdes efetivas de executar o

servigo contratado.

13.4 CONTRATACAO DE PESSOA FiSICA
A contratacdo de pessoa fisica poderd ocorrer em casos de servigos pontuais,

especializados ou de natureza artistica, desde que nao configure vinculo empregaticio.
Deverao ser observados, especialmente:

| — carater eventual da contratagao;

Il —auséncia de subordinagao direta;

Il - inexisténcia de habitualidade;

IV —autonomia na execugao do servico.

A contratagao de pessoa fisica devera ser formalizada e acompanhada de documentagéao

compativel.

13.5 SERVICOS CONTINUOS E PONTUAIS

Os servigos poderao ser classificados como:



| - continuos, quando houver necessidade permanente ou recorrente;

Il - pontuais, quando vinculados a demandas especificas ou temporarias.

Servigos continuos deverao ser formalizados por meio de contrato, com definigao clara de

prazo, escopo e condi¢cdes de execugéo.

Servigos pontuais poderdo ser formalizados por instrumentos simplificados, desde que

garantida a formalizagdo adequada.

13.6 FORMALIZAGAO CONTRATUAL
As contratacoes de servigos e locagdes deverao ser formalizadas por meio de instrumentos

compativeis com sua natureza, podendo incluir:

| — contratos formais;
Il —termos simplificados;
Il - pedidos de compra com valor contratual;

IV — outros instrumentos equivalentes.

A formalizagéo devera conter, no minimo:

| - objeto da contratacgéo;

Il —valor e condigbes de pagamento;
[l — prazos de execucao;

IV —responsabilidades das partes;

V - condigbes de rescisao.

13.7 RISCOS TRABALHISTAS E CONFORMIDADE
A Diversa devera adotar medidas para prevenir riscos trabalhistas decorrentes das
contratacdes, especialmente nos casos de contratacdo de pessoa fisica ou servigos

continuos.

Deverao ser evitadas situagbes que possam caracterizar vinculo empregaticio indevido,

tais como:



| - subordinacao direta e permanente;
Il — controle de jornada tipico de relacdo empregaticia;
Il — exclusividade néao justificada;

IV — habitualidade em servigos contratados como auténomos.

Sempre que necessario, podera ser realizada analise juridica prévia para mitigagao de

riscos.

13.8 LOCACAO DE BENS MOVEIS E IMOVEIS
A locacdo de bens moveis e imoéveis devera observar critérios de adequacao ao objeto,

compatibilidade de precos e condigdes de uso.

Nos casos de locacao de imoéveis, deverao ser considerados:

| - localizacao e adequacao ao uso;
Il - compatibilidade do valor com o mercado;
[l - condi¢des contratuais;

IV — prazo de utilizagao.

A escolha devera ser devidamente justificada, especialmente quando houver

especificidades que limitem a comparagao de opgdes.

13.9 ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO
A execucgao dos servicos contratados devera ser acompanhada pela drea demandante,

com verificacao do cumprimento das condicdes estabelecidas.

Deverao ser observados:

| - cumprimento de prazos;
Il - qualidade da execugéo;
[Il - conformidade com o objeto contratado;

IV —registro de ocorréncias relevantes.

O acompanhamento adequado contribui para a qualidade das entregas e para a seguranca

institucional.



13.10 ALTERACOES CONTRATUAIS E ADITIVOS
As alteragdes contratuais deverdo ser formalizadas por meio de aditivos ou instrumentos

equivalentes, respeitando os limites estabelecidos neste Manual e nas normas aplicaveis.

As alteragcdes deverdo ser devidamente justificadas e aprovadas conforme as algcadas

definidas.

14. FORMALIZAGAO CONTRATUAL

14.1 DIRETRIZES GERAIS
As contratagcdes realizadas pela Diversa deverdo ser formalizadas por meio de
instrumentos adequados a natureza, ao valor, a complexidade e ao risco do objeto

contratado.

A formalizacao tem como objetivo assegurar clareza nas condi¢gdes pactuadas, definicao
de responsabilidades e protecéo institucional, sendo etapa obrigatéria dos processos de

compras e contratagoes.

A auséncia de formalizacdo adequada podera comprometer a regularidade da contratagéao

€ a segurancga juridica da instituicao.

14.2 INSTRUMENTOS DE FORMALIZACAO
A formalizacdo das contratacdes podera ocorrer por meio de diferentes instrumentos,

conforme o caso:

| — contrato formal;
Il —termo simplificado de contratacgéo;
Il - pedido de compra com valor contratual;

IV — outros instrumentos equivalentes.

A escolha do instrumento devera considerar:

| - complexidade do objeto;

Il - valor da contratacéao;



[l — prazo de execucao;
IV —risco envolvido;

V - necessidade de detalhamento de obrigacdes.

14.3 ELEMENTOS ESSENCIAIS DO INSTRUMENTO CONTRATUAL

Os instrumentos de formalizagéo deverado conter, no minimo:

| —identificacdo das partes;

Il - descrigcédo clara do objeto;

[Il —valor e condi¢bes de pagamento;
IV — prazo de execucao ou vigéncia;

V —responsabilidades das partes;

VI - condi¢cbes de entrega ou execugao;
VII - critérios de aceitacéo e atesto;

VIII - hipoteses de rescisao;

IX-penalidades, quando aplicavel.

A clareza e a completude das informacdes sdo fundamentais para a adequada execugéo e

fiscalizagdo do contrato.

14.4 FORMALIZACAO POR PEDIDO DE COMPRA
O pedido de compra podera ser utilizado como instrumento de formalizagdo contratual em
contratacdes de menor complexidade, desde que contenha informacgdes suficientes para

caracterizar o acordo entre as partes.

Nesses casos, o pedido de compra devera refletir fielmente as condicbes negociadas,

incluindo:

| — objeto;

Il - valor;

Il - prazo;

IV — condi¢bes de pagamento;

V —demais condigdes relevantes.

14.5 CONTRATOS FORMAIS



Deverao ser formalizados por contrato os casos que envolvam:

| — servigos continuos;

Il —valores elevados;

[l - maior complexidade técnica;
IV —riscos relevantes;

V - necessidade de detalhamento de obrigacdes.

Os contratos deverdo ser assinados pelas partes competentes e mantidos devidamente

arquivados.

Sempre que necessario, podera ser solicitada analise juridica prévia.

14.6 TERMOS SIMPLIFICADOS

Para contratagbes pontuais e de menor complexidade, poderd ser utilizado termo

simplificado, desde que contenha os elementos essenciais da contratacao.

O uso desse instrumento visa garantir formalizagdo adequada sem comprometer a

agilidade operacional.

14.7 ADITIVOS E ALTERAGOES CONTRATUAIS

As alteragbes contratuais deverao ser formalizadas por meio de aditivos ou instrumentos

equivalentes, previamente a sua execucgao.

Os aditivos poderao tratar de:

| — prorrogacéao de prazo;
Il - alteracdo de escopo;
[Il - ajuste de valores;

IV — outras modificagdes necessarias.



As alteracoes deverdo ser devidamente justificadas e aprovadas conforme as algcadas

estabelecidas.

14.8 LIMITES PARA ALTERACOES CONTRATUAIS
As alteragdes contratuais deverdo observar limites proporcionais ao objeto originalmente

contratado, evitando descaracterizacdo da contratacdo inicial.

Sempre que as alteragdes ultrapassarem niveis razoaveis de modificagédo, devera ser

avaliada a necessidade de nova contratagéo.

14.9 REGISTRO E GUARDA DOS INSTRUMENTOS

Todos os instrumentos contratuais deverao ser devidamente registrados e arquivados,

garantindo sua disponibilidade para consulta, auditoria e prestacao de contas.

Preferencialmente, devera ser adotado sistema de gestdo que permita o controle e a

rastreabilidade dos contratos.

14.10 RESPONSABILIDADE PELA FORMALIZACAO

Compete as areas envolvidas:

| - a darea de compras, assegurar a formalizagdo adequada da contratagéo;
Il — a area administrativa e financeira, apoiar a formalizagdo e manter os registros;
lll — as dareas demandantes, validar as condi¢des estabelecidas;

IV — a Diretoria, aprovar contratacdes conforme as al¢gadas definidas.

15. RECEBIMENTO, ATESTO E FISCALIZAGAO

15.1 DIRETRIZES GERAIS
O recebimento, o atesto e a fiscalizagédo constituem etapas essenciais dos processos de
compras e contratagdes, responsaveis por verificar a conformidade do objeto entregue

com as condi¢des estabelecidas na contrataco.



Essas etapas tém como finalidade assegurar que os bens, servigos e locagdes atendam as
especificagdes pactuadas, garantindo a qualidade da execucdo e a regularidade dos

pagamentos.

Nenhum pagamento devera ser realizado sem a devida verificagao e validagao do objeto

contratado.

15.2 RECEBIMENTO DE BENS E SERVICOS

O recebimento dos bens e servicos devera ser realizado pela area demandante ou por

responsavel designado, que devera verificar:

| - conformidade com o objeto contratado;
Il — quantidade e qualidade dos itens ou servicos;
[l - condigdes de entrega;

IV — atendimento aos prazos estabelecidos.

Em caso de inconformidade, deverdo ser adotadas as medidas necessarias, incluindo

registro da ocorréncia e comunicagao ao fornecedor.

15.3 ATESTO DE RECEBIMENTO
O atesto de recebimento consiste na validagdo formal de que o objeto contratado foi

entregue ou executado conforme as condigdes estabelecidas.
O atesto devera:

| — ser realizado por responsavel designado;

Il — estar vinculado ao documento fiscal correspondente;

[l —indicar a conformidade do objeto;

IV — autorizar o prosseguimento para pagamento.

O atesto devera ser registrado de forma clara e rastreavel, podendo ser realizado por meio

fisico ou eletrénico.

15.4 FISCALIZAGAO CONTRATUAL



A fiscalizacdo da execucao contratual devera ser realizada pela area demandante ou por
responsavel designado, com o objetivo de acompanhar o cumprimento das obrigagdes

estabelecidas.

A fiscalizagao devera observar:

| — execucéo conforme o objeto contratado;

[l — cumprimento de prazos;

[l — qualidade dos servigos prestados;

IV — conformidade com as condicdes contratuais;

V - eventual necessidade de ajustes ou correcoes.

A atuacao do fiscal devera ser registrada sempre que houver ocorréncias relevantes.

15.5 DESIGNACAO DE RESPONSAVEL PELA FISCALIZACAO
Para cada contratagdo, devera ser designado responsavel pelo acompanhamento da

execugao, preferencialmente vinculado a area demandante.

A designacao podera ser formal ou decorrente da prépria estrutura organizacional,

devendo ser possivel identificar o responsavel pelo acompanhamento do contrato.

15.6 REGISTRO DE OCORRENCIAS

Eventuais ocorréncias na execugao contratual deverao ser registradas, incluindo:

| — atrasos;

Il - falhas na entrega ou execugao;
Il - ndo conformidades;

IV — necessidade de ajustes;

V — comunicacgodes relevantes com o fornecedor.

O registro dessas informagdes contribui para a gestdo do contrato e para a avaliagcdo do

fornecedor.

15.7 CONDICIONAMENTO DO PAGAMENTO

O pagamento ao fornecedor estara condicionado:



| — a apresentagao de documento fiscal valido;
Il — ao atesto de recebimento;
IIl - a verificagdo da conformidade do objeto;

IV —ao cumprimento das condi¢cdes contratuais.

A auséncia de qualquer desses elementos podera suspender ou impedir a realizagao do

pagamento.

15.8 RESPONSABILIDADES DAS AREAS ENVOLVIDAS

Compete:

| — a area demandante, realizar o recebimento, a fiscalizacdo e o atesto;

Il - a area de compras, acompanhar o processo e apoiar na resolugdo de eventuais
problemas;

Il - a area administrativa e financeira, verificar a documentacgéao e efetuar o pagamento;

IV — a Diretoria, supervisionar os processos e garantir a conformidade institucional.

15.9 NAO CONFORMIDADE E MEDIDAS CORRETIVAS
Nos casos de ndo conformidade na execugédo do contrato, deverdo ser adotadas medidas

proporcionais, tais como:

| — solicitacao de correcao ou ajuste;
Il - suspensao do pagamento;
lll — aplicacao de penalidades, quando previstas;

IV —rescisao contratual, quando aplicavel.

As medidas adotadas deverao ser registradas no processo.

16. TRANSPARENCIA E PRESTAGAO DE CONTAS

16.1 DIRETRIZES GERAIS



A Diversa adota a transparéncia como principio estruturante de sua atuacao, assegurando
apublicidade adequada dos processos de compras e contratagdes, em conformidade com

a legislacao aplicavel, os instrumentos juridicos firmados e as diretrizes institucionais.

A transparéncia visa garantir o acesso a informagéao, fortalecer o controle social, qualificar

a gestdo dos recursos e assegurar a confianga das partes interessadas.

16.2 PUBLICIDADE DAS CONTRATACOES
As contratacdes realizadas pela Diversa poderdo ser divulgadas de forma ativa,

especialmente nos casos de maior relevancia institucional, observando:

| —valor da contratacao;
Il - natureza do objeto;
[l — origem dos recursos;

IV — exigéncias dos instrumentos juridicos aplicaveis.

A divulgacao devera respeitar a legislagao vigente, incluindo normas de protecao de dados

e confidencialidade quando aplicavel.

16.3 REGISTRO E RASTREABILIDADE DAS INFORMAGCOES
Todos os processos de compras e contratagdes deverdo ser devidamente registrados,
garantindo a rastreabilidade das decisdes e a disponibilidade de informagdes para

consulta e verificacao.

Os registros deverao permitir a identificagao de:

| — etapas do processo;

Il - fornecedores consultados;
[l — critérios de deciséao;

IV —justificativas adotadas;

V —responsaveis pelas agoes.

16.4 ATENDIMENTO A AUDITORIAS E ORGAOS DE CONTROLE



A Diversa devera assegurar o pleno atendimento as demandas de auditoria e érgaos de
controle, disponibilizando, de forma organizada e tempestiva, as informacdes relativas aos

processos de contratacdo.

As areas envolvidas deverdo colaborar com os processos de verificagédo, garantindo a

consisténcia das informacdes e a integridade dos registros.

16.5 PRESTACAO DE CONTAS
As contratagdes realizadas deveréo estar devidamente documentadas e organizadas para
fins de prestacdo de contas, observando as exigéncias dos instrumentos juridicos

aplicaveis e das normas institucionais.

A prestacéao de contas devera evidenciar:

| —aregularidade do processo de contratagéo;
Il —a adequacéo do gasto ao objeto;
[Il — a conformidade com as normas aplicaveis;

IV — a efetiva execugdo do objeto contratado.

16.6 TRANSPARENCIA INTERNA
A transparéncia também deverd ser assegurada no ambito interno da organizagéo,
garantindo que as areas envolvidas tenham acesso as informag¢des necessarias para a

condugdo, acompanhamento e controle dos processos.

A circulacao adequada de informacdes contribui para a qualidade da gestdo e para a

prevencao de erros e inconsisténcias.

16.7 PROTECAO DE DADOS E INFORMACOES SENSIVEIS
A divulgacao de informacgdes devera observar a legislagéo aplicavel a protecdo de dados

pessoais e a confidencialidade de informag0bes estratégicas.

Deverao ser adotadas medidas para garantir que a transparéncia institucional seja

compativel com a protegéo de dados e com a segurancga das informacgdes.



17.INTEGRIDADE E CONFLITO DE INTERESSES

17.1 DIRETRIZES GERAIS
A Diversa adota a integridade como principio estruturante de sua atuacéao, orientando suas
praticas de compras e contratagdes por padroes éticos, responsabilidade institucional e

respeito as normas aplicaveis.

Todos os processos deverao ser conduzidos de forma a prevenir favorecimentos indevidos,

assegurar decisbes imparciais e proteger o interesse institucional.

17.2 CONDUTA ETICA NOS PROCESSOS DE CONTRATACAO

As pessoas envolvidas nos processos de compras e contratagdes deverdo atuar com:

| —imparcialidade nas decisdes;

Il - respeito as normas e diretrizes institucionais;
Il - responsabilidade na utilizacdo de recursos;
IV - zelo pela integridade do processo;

V - postura profissional nas relagdes com fornecedores.

E vedada qualquer conduta que comprometa a lisura do processo ou gere vantagem

indevida.

17.3 CONFLITO DE INTERESSES
Considera-se conflito de interesses qualquer situagdo em que interesses pessoais, diretos
ou indiretos, possam influenciar ou aparentar influenciar a imparcialidade das decisdes

relacionadas as contratagoes.

O conflito podera ocorrer, entre outras situagoes, quando houver:

| - relagéo pessoal, familiar ou societaria com fornecedor;
Il —interesse financeiro direto ou indireto na contratacéo;
[l - atuagao simultdnea em posig¢des potencialmente conflitantes;

IV — qualquer outra circunstancia que comprometa a isengao da decisao.



17.4 DEVER DE DECLARACAO E PREVENCAO
As pessoas envolvidas nos processos deverdo declarar situagdes de potencial conflito de

interesses, sempre que identificadas.

Nesses casos, devera ocorrer:

| - registro da situacgéo;
Il — afastamento da pessoa do processo decisdrio, quando aplicavel;

[Il - designagéo de substituto ou redistribuigdo da responsabilidade.

A prevencao é medida essencial para assegurar a integridade do processo.

17.5 RELACIONAMENTO COM FORNECEDORES
O relacionamento com fornecedores devera ser pautado por critérios profissionais e

institucionais, sendo vedadas praticas que comprometam a imparcialidade, tais como:

| - recebimento de vantagens indevidas;
Il - concessao de privilégios nao justificados;
[l - compartilhamento indevido de informacgdes;

IV — direcionamento de contratacéo.

Interagbes institucionais deverdo ser conduzidas de forma transparente e registrada

quando necessario.
17.6 VANTAGENS, BRINDES E HOSPITALIDADES
O recebimento de brindes, vantagens ou hospitalidades devera observar critérios de

razoabilidade e ndo podera influenciar decisoes institucionais.

Deverao ser evitadas situagbes que possam gerar duvida quanto a imparcialidade do

processo.

Sempre que necessario, a situacdo devera ser comunicada a gestao responsavel.

17.7 PREVENCAO DE FRAUDES E IRREGULARIDADES



A Diversa devera adotar medidas para prevenir fraudes e irregularidades nos processos de

contratacao, incluindo:

| - segregacéo de funcgoes;

Il - rastreabilidade das decisbes;
[Il - formalizacéo dos processos;
IV —verificagdo de conformidade;

V —registro das etapas do processo.

A prevencao de irregularidades € responsabilidade compartilhada entre as areas

envolvidas.

17.8 CANAL DE REPORTE E TRATAMENTO DE IRREGULARIDADES
A organizacao devera dispor de mecanismos para registro e tratamento de situacdes que

indiquem irregularidades ou condutas incompativeis com este Manual.

As situacgdes reportadas deverdo ser analisadas com confidencialidade, assegurando

tratamento adequado e proporcional.

17.9 RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL
O descumprimento das diretrizes de integridade e conflito de interesses podera ensejar

medidas administrativas, conforme normativos internos e legislagao aplicavel.

A responsabilizacdo devera observar a gravidade da conduta e as circunstancias

envolvidas.

18. GESTAO DE RISCOS E CONTROLES INTERNOS

18.1 DIRETRIZES GERAIS
A Diversa adota praticas de gestio de riscos e controles internos aplicadas aos processos
de compras e contratagcdes, com o objetivo de prevenir falhas, mitigar vulnerabilidades e

assegurar a regularidade, eficiéncia e integridade das operagoes.



A gestao de riscos devera ser proporcional a complexidade, ao valor e a natureza das

contratacdes realizadas.

18.2 IDENTIFICACAO DE RISCOS
Os processos de compras e contratagbes deverdo considerar a identificagdo de riscos

potenciais, incluindo, entre outros:

| - risco de direcionamento de contratacgéo;

Il —risco de sobreprec¢o ou inadequacéo de valores;
[l - risco de contratacao de fornecedor inapto;

IV —risco de descumprimento contratual;

V —risco trabalhista;

VI -risco de falhas na formalizacao;

VIl - risco de pagamento indevido;

VIII - risco de nao conformidade com normas aplicaveis.

Aidentificagdo dos riscos contribui para a ado¢do de medidas preventivas.

18.3 AVALIACAO E TRATAMENTO DE RISCOS

Uma vez identificados, os riscos deverdo ser avaliados quanto a sua relevancia e

probabilidade, sendo adotadas medidas proporcionais para sua mitigacao.

As acoes de tratamento poderao incluir:

| - revisdo de procedimentos;

Il - reforgo de controles;

[l —aumento do nivel de formalizagéo;
IV — exigéncia de validagdes adicionais;

V —acompanhamento mais rigoroso da execucgao.

18.4 CONTROLES INTERNOS
Os processos de compras e contratagdes deverdo incorporar controles internos capazes

de assegurar a regularidade das operagdes, incluindo:



| - formalizacao das etapas do processo;

Il - registro e rastreabilidade das decisdes;
[Il - validagdo das informacoes;

IV — conferéncia documental;

V —segregacao de fungdes;

VI - definicdo de responsabilidades.

Os controles deverdo ser adequados a realidade operacional da organizagao, evitando

excessos que comprometam a eficiéncia.

18.5 SEGREGACAO DE FUNCOES
Sempre que possivel, as etapas dos processos de compras e contratagdes deverdo ser
distribuidas entre diferentes responsaveis, de modo a reduzir riscos de erro ou

irregularidade.

Deveréao ser, preferencialmente, segregadas as fungdes de:

| - solicitagdo da contratacédo;
Il - cotacédo e selecéo;

Il —aprovacgéo;

IV —recebimento e atesto;

V - pagamento.

18.6 MONITORAMENTO DOS PROCESSOS

Os processos de compras e contratacoes deverdao ser monitorados de forma continua, com

o objetivo de identificar falhas, inconsisténcias e oportunidades de melhoria.

O monitoramento podera considerar:

| — andlise de processos realizados;
Il - verificagdo de conformidade;
[l —acompanhamento de indicadores;

IV —identificacdo de padrdes de risco.



18.7 ATUACAO PREVENTIVA
A gestao de riscos devera privilegiar a atuagao preventiva, buscando evitar a ocorréncia de

problemas antes de sua materializagéo.

As acgbes preventivas incluem:

| - padronizagéo de procedimentos;
Il - capacitacédo das equipes;
[ll - orientagédo as areas demandantes;

IV —revisdo periodica de praticas.

18.8 REGISTRO E EVIDENCIAS DE CONTROLE
Os controles internos deverao ser devidamente registrados, permitindo a verificacdo de

sua aplicacao e eficacia.

Os registros deverdo demonstrar:

| — execucgdo das etapas do processo;
Il - validagdes realizadas;
[ll - decisbes adotadas;

IV —responsaveis pelas agoes.

A auséncia de registro podera comprometer a comprovacao do controle.

18.9 RESPONSABILIDADES

A gestao de riscos e controles internos é responsabilidade compartilhada, cabendo:

| — as dareas demandantes, observar os procedimentos estabelecidos;
Il - a &rea de compras, estruturar e acompanhar os processos;
Il - a area administrativa e financeira, verificar a conformidade das etapas finais;

IV — a Diretoria, supervisionar e promover a melhoria continua.

19. DOCUMENTAGAO, ARQUIVO E RASTREABILIDADE

19.1 DIRETRIZES GERAIS



A Diversa devera assegurar a adequada documentagado, organizacdo, guarda e
rastreabilidade dos processos de compras e contratagdes, garantindo a integridade das
informagdes, a memodria institucional e a disponibilidade para consulta, auditoria e

prestagdo de contas.

A documentagdo constitui elemento essencial para comprovagido da regularidade dos

Processos.

19.2 DOCUMENTACAO DOS PROCESSOS
Todos os processos de compras e contratagdes deverao ser devidamente documentados,

contemplando as etapas realizadas e as decisdes adotadas.

A documentacgao devera incluir, conforme aplicavel:

| - solicitagdo da contratacédo;

Il - pesquisa de mercado;

[l - cotacdes realizadas;

IV — propostas recebidas;

V — mapa comparativo;

VI - justificativa da escolha;

VIl - aprovagoes;

VIII - instrumento de formalizagéo;
IX-documentos do fornecedor;

X —registros de recebimento e atesto;
Xl -documentos fiscais;

XIl — eventuais ocorréncias ou ajustes.

19.3 ORGANIZAGAO DOS PROCESSOS

Os processos deverdo ser organizados de forma estruturada, permitindo facil localizagéo,
compreensao e analise das informagoes.

A organizagao devera observar:

| - sequéncia légica das etapas;



Il —identificacao clara dos documentos;
[l - padronizacado de nomenclaturas;

IV —integridade do conjunto documental.

19.4 ARQUIVO FISICO E DIGITAL
A documentacgao podera ser mantida em formato fisico, digital ou hibrido, desde que

assegurada:

| - integridade dos documentos;
Il - seguranca das informacgodes;
Il - facilidade de acesso;

IV — protegao contra perda ou extravio.

Preferencialmente, deverda ser adotado o armazenamento digital, com sistemas que

permitam organizacdo e controle adequados.

19.5 RASTREABILIDADE DOS PROCESSOS
Os processos deverdo permitir a rastreabilidade das decisbes e acdes realizadas,

possibilitando a identificacdo de:

| - responsaveis por cada etapa;
Il - datas de realizacéo;
Il - critérios adotados;
IV —justificativas apresentadas;

V —documentos associados.

A rastreabilidade é fundamental para a transparéncia e o controle dos processos.

19.6 PRAZOS DE GUARDA
Os documentos relacionados as compras e contratagdes deverao ser mantidos pelo prazo
minimo exigido pela legislagao aplicavel, pelos instrumentos juridicos firmados e pelas

normas institucionais.

Na auséncia de definicdo especifica, deverd ser adotado prazo compativel com as

exigéncias de prestagdo de contas e auditoria.



19.7 ACESSO A DOCUMENTACAO
O acesso a documentacao devera ser garantido as areas internas envolvidas, bem como

aos orgaos de controle e auditoria, quando solicitado.

O acesso devera observar critérios de confidencialidade e protecao de dados, quando

aplicavel.

19.8 INTEGRIDADE E SEGURANCA DAS INFORMACOES
Deverdo ser adotadas medidas para assegurar a integridade e a seguranga das
informacgodes, prevenindo alteragcbes indevidas, perda de dados ou acessos néao

autorizados.

Essas medidas poderéao incluir:

| — controle de acesso;
Il — backups periddicos;
[Il - utilizagdo de sistemas seguros;

IV —restricdo de edi¢gdo de documentos finalizados.

19.9 RESPONSABILIDADES

Compete:

| — as areas demandantes, assegurar a documentacdo das etapas sob sua
responsabilidade;

Il — a area de compras, organizar e consolidar os processos;

lll — a area administrativa e financeira, manter os registros relacionados aos pagamentos;

IV — a Diretoria, supervisionar a integridade e a organizacdo dos processos.

20. MONITORAMENTO, INDICADORES E AVALIAGAO

20.1 DIRETRIZES GERAIS
A Diversa devera monitorar continuamente os processos de compras e contratagoes,
utilizando indicadores e mecanismos de avaliagdo que permitam analisar o desempenho,

identificar oportunidades de melhoria e qualificar a gestdo dos recursos.



O monitoramento devera ser proporcional a complexidade das operacdes e integrado as

rotinas institucionais.

20.2 OBJETIVOS DO MONITORAMENTO

O monitoramento dos processos de compras e contratagdes tem como objetivos:

| —verificar a conformidade com este Manual;
Il — avaliar a eficiéncia dos processos;

Il - identificar falhas e inconsisténcias;

IV —aprimorar a qualidade das contratacoes;
V — apoiar a tomada de decisdo;

VI - fortalecer a governanca institucional.

20.3 INDICADORES DE DESEMPENHO
A Diversa podera adotar indicadores para acompanhamento dos processos, considerando,

entre outros:

| - prazo médio de contratagao;

Il - niumero médio de cotagdes por processo;

[l - percentual de contratagdes com justificativa formal;
IV —indice de ndo conformidades identificadas;

V - percentual de processos devidamente documentados;
VI -tempo médio de pagamento apds atesto;

VIl - recorréncia de fornecedores;

VIII - nimero de contratacoes por dispensa ou inexigibilidade.

Os indicadores deverdo ser utilizados como instrumentos de gestdo, nao apenas de

controle.
20.4 AVALIACAO DOS FORNECEDORES
A Diversa podera adotar mecanismos de avaliagdo de fornecedores, com base na

execugao contratual, considerando:

| — qualidade dos servigos ou produtos;



[l - cumprimento de prazos;
Il — aderéncia ao objeto contratado;
IV — postura profissional;

V - histérico de ocorréncias.

A avaliagdo podera subsidiar futuras contratagbes e o aprimoramento do cadastro de

fornecedores.

20.5 ANALISE DE DESEMPENHO DOS PROCESSOS
Os processos de compras e contratagdes poderao ser analisados periodicamente, com o

objetivo de identificar:

| - padroes de desempenho;
Il - pontos criticos recorrentes;
[l — oportunidades de melhoria;

IV — necessidade de ajustes nos procedimentos.

Essa analise devera contribuir para o aprimoramento continuo do Manual e das praticas

institucionais.

20.6 MONITORAMENTO DE RISCOS

O monitoramento devera considerar também os riscos identificados, verificando:

| —recorréncia de situacoes de risco;

Il — eficacia das medidas de controle adotadas;

[l - necessidade de ajustes nos controles internos.

Esse acompanhamento reforga a integracdo com a gestao de riscos.

20.7 RELATORIOS E REGISTROS

Os resultados do monitoramento e das avaliagdes poderdo ser registrados em relatérios

periddicos, conforme a necessidade da organizacgéao.

Os registros deverado permitir:



| —analise histérica dos processos;
Il —identificacdo de evolugao ou regressao;

[l — suporte a tomada de deciséao.

20.8 MELHORIA CONTINUA
As informac¢des obtidas por meio do monitoramento e da avaliagdo deverdo ser utilizadas

para o aprimoramento continuo dos processos de compras e contratagoes.

As melhorias poderdo envolver:

| —revisdo de procedimentos;
Il — atualizacao de critérios;
lll - capacitacao das equipes;

IV — ajustes nos controles internos.

20.9 RESPONSABILIDADES

Compete:

| - a area de compras, consolidar informagbes e acompanhar indicadores;
Il - as areas demandantes, contribuir com informacdes sobre execugéo;
[l - a area administrativa e financeira, fornecer dados de pagamento e execugéo;

IV —a Diretoria, analisar os resultados e orientar melhorias.

21.REVISAO E ATUALIZAGAO DO MANUAL

21.1 DIRETRIZES GERAIS
O presente Manual devera ser objeto de revisdo periédica, com o objetivo de assegurar sua
atualizagdo em relagdo as praticas institucionais, as mudangas normativas e as

necessidades operacionais da Diversa.

A revisdo devera garantir que o Manual permanecga aderente a realidade da organizagcao e

as exigéncias legais aplicaveis.

21.2 PERIODICIDADE DE REVISAO



O Manual devera ser revisado periodicamente, preferencialmente em ciclos anuais ou

sempre que houver:

| — alteragdes na legislagao aplicavel;

Il - mudangas nos instrumentos juridicos firmados;
[Il - reestruturagdes organizacionais;

IV —identificagdo de inconsisténcias ou lacunas;

V - necessidade de aprimoramento dos processos.

A atualizacdo podera ocorrer de forma integral ou parcial, conforme a necessidade

identificada.

21.3 PROCESSO DE REVISAO

A revisdo do Manual devera considerar:

| —analise das praticas adotadas;

Il - resultados do monitoramento e dos indicadores;
[l - apontamentos de auditorias e 6rgaos de controle;
IV - contribuicdes das areas envolvidas;

V - evolugao das boas praticas de governanca.

O processo de revisdo devera ser conduzido de forma estruturada, assegurando

consisténcia e alinhamento institucional.

21.4 APROVAGCAO DAS ALTERACOES
As alteragcdes no Manual deverao ser formalmente aprovadas pela instdncia competente

da organizacao, conforme sua estrutura de governanca.

As versOes atualizadas deverao ser devidamente registradas e identificadas, garantindo o

controle de versoes.

21.5 COMUNICAGCAO E IMPLEMENTACAO
As atualizagbes do Manual deverado ser comunicadas as areas envolvidas, assegurando o

conhecimento e a adequada aplicagado das novas diretrizes.



Quando necessario, poderao ser realizadas acdes de orientagdo ou capacitagao para

apoiar aimplementagao das alteragdes.

21.6 CONTROLE DE VERSOES

Devera ser mantido registro das versées do Manual, contendo, no minimo:

| - numero ou identificagao da versao;
Il - data de aprovacéo;

lll - sintese das alteragOes realizadas.

O controle de versoes é fundamental para a rastreabilidade das mudancas e para a

seguranca institucional.

22. DISPOSIGOES FINAIS

22.1 APLICABILIDADE
O presente Manual aplica-se a todos os processos de compras e contratagdes realizados
pela Diversa, independentemente da origem dos recursos, observadas as especificidades

de cada instrumento juridico e das normas aplicaveis.

As diretrizes aqui estabelecidas deverdo ser observadas por todas as areas envolvidas, no

ambito de suas competéncias.

22.2 OBSERVANCIA DE NORMAS COMPLEMENTARES

As disposi¢oes deste Manual deverdo ser interpretadas em conjunto com:
| - a legislacao vigente aplicavel;
Il — os instrumentos juridicos firmados pela organizagéao;

Il - os normativos internos da Diversa.

Na hipotese de conflito entre normas, devera prevalecer a legislagado aplicavel ou o

instrumento juridico especifico, conforme o caso.

22.3 SITUAGOES NAO PREVISTAS



Os casos omissos ou situacdes nao previstas neste Manual deverao ser analisados pela

area competente, podendo ser submetidos a Diretoria para deliberagéo.

As decisbes adotadas deverdo ser devidamente justificadas e registradas, assegurando

coeréncia com os principios estabelecidos neste Manual.

22.4 RESPONSABILIDADE PELO CUMPRIMENTO
O cumprimento das diretrizes estabelecidas neste Manual é responsabilidade de todas as

areas envolvidas nos processos de compras e contratagoes.

O descumprimento das disposi¢cdes podera ensejar a adogao de medidas administrativas,

conforme normativos internos e legislagao aplicavel.

22.5VIGENCIA
O presente Manual entra em vigor na data de sua aprovacgéo, revogando disposi¢cdes

anteriores em sentido contrario.

22.6 INTEGRACAO COM A GOVERNANGCA INSTITUCIONAL
Este Manual integra o conjunto de normativos institucionais da Diversa, devendo ser

aplicado de forma articulada com as demais politicas e diretrizes da organizagao.

Sua aplicacao devera contribuir para o fortalecimento da governanca, da transparéncia e

da eficiéncia na gestao dos recursos.

23.GLOSSARIO

Para fins deste Manual, adotam-se as seguintes definigdes:
Atesto de recebimento
Validacado formal de que o bem, servi¢o ou locagéo foi entregue ou executado conforme as

condicdes estabelecidas, autorizando o prosseguimento para pagamento.

Cadastro de fornecedores



Base de dados que reune informagdes sobre fornecedores aptos a participar dos
processos de contratagdo da Diversa, incluindo dados cadastrais, documentacédo e

histérico de relacionamento.

Cotacgéo
Procedimento de consulta a fornecedores para obtengio de propostas comerciais, com o

objetivo de subsidiar a sele¢do da contratacéo.

Dispensa de procedimento
Hipdtese em que a realizagcdo de procedimento competitivo é flexibilizada, desde que

devidamente justificada e registrada, conforme os critérios estabelecidos neste Manual.

Documento fiscal
Documento emitido pelo fornecedor que comprova a realizagao da operagdao comercial ou

prestacao de servigo, necessario para a realizagao do pagamento.

Fornecedor

Pessoa fisica ou juridica que fornece bens, servigos ou locagbes a Diversa.

Inexigibilidade de procedimento
Situacdo em que ha inviabilidade de competicdo, tornando impossivel a realizagdo de

procedimento comparativo entre fornecedores.

Mapa comparativo
Documento que sistematiza as propostas recebidas, permitindo a analise comparativa

entre fornecedores e a fundamentacao da decisao de contratacao.

Pedido de compra
Instrumento utilizado para formalizar a aquisicdo de bens ou servigos, especialmente em

contratacdes de menor complexidade.

Pesquisa de mercado
Levantamento de informacgdes sobre fornecedores, pregos e condi¢des praticadas, com o

objetivo de subsidiar o processo de contratacgéo.



Prestacao de contas
Conjunto de documentos e informacgdes que demonstram a regularidade da aplicacao dos

recursos e a execugdo das contratagdes realizadas.

Processo de contratacéo
Conjunto de etapas que compreende a solicitagédo, cotagdo, selegdo, formalizagao,

execugao, atesto e pagamento de bens, servigos ou locagdes.

Proposta comercial
Documento apresentado pelo fornecedor contendo condigdes técnicas e financeiras para

fornecimento de bens ou prestacao de servicgos.

Rastreabilidade
Capacidade de identificar e acompanhar todas as etapas, decisoes e responsaveis ao

longo de um processo de contratacao.

Servigo continuo

Servigo cuja necessidade é permanente ou recorrente ao longo do tempo.

Servigo pontual

Servigo realizado para atender a uma demanda especifica e temporéria.

Termo simplificado
Instrumento de formalizagao utilizado em contratagdes de menor complexidade, contendo

os elementos essenciais da contratagao.

Transparéncia
Principio que assegura a disponibilizacao de informacgdes sobre os processos e decisbes

institucionais, respeitando a legislacao aplicavel.



24. ANEXOS

Os anexos deste Manual tém como finalidade padronizar procedimentos, apoiar a

execucao das atividades e assegurar a consisténcia dos processos de compras e

contratacdes.

Os modelos poderao ser atualizados conforme a necessidade operacional, desde que

mantida a aderéncia as diretrizes deste Manual.

ANEXOS INSTITUCIONAIS - VERSAO FINAL
DIVERSA Manual de Compras e Caddigo: ANX-01
Contratacdes Verséo: 1.0

Data: / /

Solicitagdo de Contratacéo
Preencher todos os campos. Justificar a necessidade com objetividade.
Area Demandante
Centro de Custo / Projeto
Responsavel
Descrigcao do Objeto
Justificativa
Estimativa de Valor
Prazo

Data



DIVERSA Manual de Compras e Caddigo: ANX-02
Contratagodes Versao: 1.0

Data: / /

Solicitagéo de Cotagéao
Encaminhar para no minimo 3 fornecedores, quando possivel.
Fornecedor
Objeto
Especificagcbes
Prazo
Valor
Pagamento

Validade



DIVERSA Manual de Compras e Caddigo: ANX-03
Contratagodes Versao: 1.0

Data: / /

Mapa Comparativo
Registrar todas as propostas recebidas.

Fornecedor  Valor Prazo Qualidade Condigoes Justificativa



DIVERSA Manual de Compras e Caddigo: ANX-04
Contratagodes Versao: 1.0

Data: / /

Declaracéo de Integridade
Declaro auséncia de conflito de interesses e compromisso com as diretrizes institucionais.
Nome
Funcéo
Processo
Data

Assinatura



DIVERSA

Termo Simplificado
Contratante
Contratado

Objeto

Valor

Prazo

Pagamento

Responsabilidades

Manual de Compras

Contratagodes

e Cadigo:
Verséao:

Data:

/

ANX-05
1.0




