Manual do Processo: Gestao de Fornecedores de Tl

1. Introducao

Este documento detalha o fluxo de trabalho para a gestado de fornecedores de T,

abrangendo a homologacéao, avaliacdo e aprovagcdo de novos parceiros. O objetivo

€ garantir que todos os fornecedores atendam aos critérios de qualidade,

conformidade e necessidade da empresa antes de serem formalmente

contratados.

2. Participantes do Processo (Papéis e Responsabilidades)

Solicitante: Usuario ou equipe que inicia o processo de homologagao deum
fornecedor.

Responsavel Tl: Analisa a solicitagao inicial, define os requisitos técnicos e
faz a primeira avaliacdo do fornecedor.

Juridico/Homologacao de Fornecedores: Responsavel por analisar a
documentacao juridica, fiscal e de conformidade do fornecedor.

Diretoria: Avalia e aprova a homologacdo do fornecedor, com base nas
analises técnica e juridica.

Financeiro: Analisa as condi¢des financeiras e aprova a proposta comercial
do fornecedor.

3. Fluxo de Atividades (Passo a Passo)

1.

Inicio da Solicitagao:
o O Solicitante envia a solicitacdo de homologacao de um fornecedor.

o O Responsavel Tl recebe a solicitagao e analisa se o fornecedor
atende as necessidades da area.

o Ele verifica se a solicitagdo estda completa e se o fornecedor ja
passou por um processo similar.

= Se nao: O processo é encerrado.

= Se sim: O Responsavel Tl envia a documentacao do
fornecedor para o Juridico.

Analise e Homologacao:



o O setor Juridico/Homologacdo de Fornecedores recebe a
solicitagcdo e a documentacéo.

o Ele aprova adocumentacao do fornecedor.
o Ele verifica se o fornecedor foi aprovado.
= Sesim: O processo € encaminhado para a Diretoria.

* Se nao: O processo retorna ao Juridico para pedir ajustes ou
rejeitar o fornecedor.

3. Aprovacao e Formalizagao:
o ADiretoriarecebe e avalia a proposta, fazendo a aprovacéo final.
o Apds aaprovagao, o processo segue para a etapa de formalizagao.
o O setorde Homologacao formaliza a aprovac¢ao do fornecedor.
o O Financeiro recebe a proposta e avalia as condicoes comerciais.
o Ele verifica se a proposta esta dentro do orcamento.

= Se nao: O processo retorna a Diretoria para renegociar ou
reavaliar a proposta.

= Se sim: O processo segue para a finalizacao.
4. Finalizacao do Processo:

o O processo ¢é finalizado e o fornecedor esta pronto para ser
contratado.



