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1 Fornecedor, Vocé E Nosso Parceiro

A atuacao nacional e internacional da NDD exige conformidade com padrdes mundiais de eficiéncia e
eficacia para garantir competitividade em um mercado cada vez mais exigente.
Nesse contexto, o fornecedor possui papel fundamental. Diferentemente do modelo tradicional, no qual
o fornecedor era responsavel apenas por entregar pedidos dentro do prazo, atualmente ele é considerado
parte do processo organizacional, atuando como parceiro estratégico no desenvolvimento das atividades
da empresa.
Com o objetivo de estabelecer uma relagao de parceria sdlida, a NDD considera essencial que seus
fornecedores possuam procedimentos e politicas claras, garantindo uma relacdo comercial transparente
e colaborativa, de forma que possamos construir juntos acoes e resultados positivos.
Para alcancar esses resultados, a NDD espera de seus fornecedores o cumprimento dos seguintes
critérios, uma vez que os requisitos de avaliacao incluem adequacao das especificagdes, cumprimento
do prego acordado, condicoes de pagamento e prazo de entrega.
A NDD Pay espera:

e Recebimento de mercadorias em perfeito estado ou exceléncia na prestacdo de servicos.

e Fornecimento com qualidade.

e Preco justo e alinhado com o setor de Compras.

e Entrega na data acordada ou antecipadamente.

e Condigao de pagamento padrdo da NDD: 15 dias apds a emissao da Nota Fiscal.

e Boletos bancarios registrados em DDA ou pagamento via PIX.

e Inclusao da ordem de compra ou contrato na observacao da Nota Fiscal emitida pelo fornecedor.

e Informacdes de depdsito bancario conforme ficha cadastral de fornecedor previamente enviada.
O fornecedor é responsavel por realizar seu fornecimento conforme as diretrizes estabelecidas neste
manual. Caso contrario, podera ser necessario ressarcir a NDD Pay por eventuais 6nus, conforme
avaliacdo do negociador responsavel.
Os fornecedores também devem atender todas as leis e regulamentacdes aplicaveis ao seu negdcio,
especialmente relacionadas ao meio ambiente, salide, seguranca, protecao de dados pessoais e recursos

humanos.

1.1 Nosso Objetivo

A NDD busca manter uma comunicacao clara e objetiva com seus fornecedores, esclarecendo duvidas e

apresentando seus requisitos basicos de relacionamento e fornecimento.
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Este manual é direcionado a fornecedores de materiais, servigos e insumos utilizados nos processos da
empresa e que impactam diretamente na qualidade do produto final, na salde e seguranga (fisica e
l6gica) e no meio ambiente relacionados aos colaboradores da NDD Pay e seus parceiros.

E extremamente importante que o contetido deste manual seja divulgado internamente na empresa
fornecedora.

A NDD entende que, para uma organizacao funcionar adequadamente, toda a operacao precisa estar
alinhada a uma gestao eficiente de todas as partes envolvidas. Nesse cenario, a gestao de fornecedores

€ essencial para garantir o bom funcionamento dos fluxos operacionais que dependem desses parceiros.

2 A Ndd Prioriza Saude, Seguranga, Meio Ambiente, Social

Com o avanco da tecnologia, ocorre um aumento significativo na geracdo de residuos eletrénicos, que
podem causar impactos negativos ao meio ambiente.

O lixo eletronico € composto por materiais de origem inorganica, como cobre, aluminio e metais pesados,
entre eles mercurio, cadmio, berilio e chumbo.

Pensando na preservacdo ambiental, a NDD Pay destina todo o seu lixo eletronico para empresas
especializadas em reciclagem. Em conjunto com o IMA e por meio da emissao do MTR (Movimentagao
de Residuos e Rejeitos), é realizado o controle da expedicdo, transporte e recebimento desses residuos
até sua destinacao final.

Essa pratica contribui para evitar a poluicdo ambiental e promove a economia por meio do
reaproveitamento de materiais reciclaveis.

A NDD Pay possui como objetivo contribuir para o desenvolvimento da comunidade na qual esta inserida.
Para isso, criou o Programa Astros, que visa promover transformacgao social e desenvolvimento
humano.

Mais informacdes podem ser acessadas em Programa Astros | NDD Desenvolvimento de Software

A empresa incentiva seus fornecedores a contribuir para uma sociedade mais justa, estando aberta a
parcerias que promovam agoes de voluntariado e filantropia capazes de transformar positivamente a

vida das pessoas.
2.1 Codigo de Conduta
O Cddigo de Conduta da NDD consiste em um conjunto de regras e diretrizes que devem ser seguidas

por colaboradores e fornecedores. Ele orienta comportamentos e posturas com o objetivo de definir

principios que tragam beneficios a todos os envolvidos.
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Entre os principais principios aplicaveis aos fornecedores estao:

e Construir uma relacao baseada em confianga, parceria e respeito com parceiros, clientes,
fornecedores e prestadores de servicos, seguindo normas regulamentadoras como ISO 9001 e
ISO 27001.

e Oferecer produtos e servicos de qualidade, com preco justo e valor agregado.

e Tratar fornecedores e prestadores de servicos de forma igualitaria e imparcial, respeitando os
principios da livre concorréncia.

e Nao adotar trabalho forgado ou infantil e exigir a mesma conduta de seus parceiros comerciais.

e Compreender as necessidades dos clientes e indicar solugoes adequadas aos seus interesses.

e Analisar riscos envolvidos em qualquer negociagao e implementar medidas de mitigagao.

e Tomar decisdes de forma imparcial, sem preconceitos ou preferéncias individuais.

e N3o aceitar presentes, hospitalidades ou beneficios de fornecedores sem autorizacdo da geréncia
ou direcao.

e Nao fraudar licitagdes publicas ou contratos delas decorrentes.

e O Cddigo de Conduta completo pode ser consultado no documento oficial da NDD.

e Ao se relacionar com a NDD, o fornecedor compromete-se a nao utilizar trabalho infantil ou
analogo a escravidao, respeitando os direitos individuais e as boas praticas exigidas pela

legislagao e pelo mercado.

3 Aplicabilidade

Este procedimento aplica-se a todos os colaboradores, areas e terceiros envolvidos no recebimento,
registro, analise, tratamento e resposta as manifestagbes recebidas pelos canais de atendimento e
ouvidoria, devendo ser observado em todas as etapas do processo, conforme as diretrizes internas e

regulamentagOes aplicaveis.

4 Regulamentacgao, Legislacdao e Outros Documentos de referéncia
Tipo Emissor | NOmero | Ano | Assunto
Lei Planalto | 9613 1998 | DispGe sobre os crimes de "lavagem" ou ocultacdo de bens,

direitos e valores; a prevencao da utilizagao do sistema
financeiro para os ilicitos previstos nesta Lei; cria o Conselho
de Controle de Atividades Financeiras - COAF, e da outras

providéncias.

i NO
Lei Planalto 12683 2012 Altera a Lei n® 9.613, de 3 de marco de 1998, para tornar

mais eficiente a persecucao penal dos crimes de lavagem de
dinheiro.
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Lei

Planalto 13260 2016 Regulamenta o disposto no inciso XLIII do art. 5° da
Constituicdo Federal, disciplinando o terrorismo, tratando de
disposigOes investigatorias e processuais e reformulando o
conceito de organizagdo terrorista; e altera as Leis

n © 7.960, de 21 de dezembro de 1989, e 12.850, de 2 de

agosto de 2013.

Circular BCB 3978 2020

Disp0e sobre a politica, os procedimentos e os controles
internos a serem adotados pelas instituicdes autorizadas a
funcionar pelo Banco Central do Brasil visando a prevencao
da utilizacdo do sistema financeiro para a pratica dos crimes
de “lavagem” ou ocultagao de bens, direitos e valores, de
que trata a Lei n°® 9.613, de 3 de margo de 1998, e de
financiamento do terrorismo, previsto na Lei n°® 13.260, de
16 de margo de 2016.

Carta-Circular | BCB 4001 2020 | Divulga relagdo de operagoes e situagdes que podem

configurar indicios de ocorréncia dos crimes de “lavagem”
ou ocultacdo de bens, direitos e valores, de que trata a Lei
n° 9.613, de 3 de margo de 1998, e de financiamento ao
terrorismo, previstos na Lei n°® 13.260, de 16 de margo de
2016, passiveis de comunicagao ao Conselho de Controle de

Atividades Financeiras (Coaf).

Em caso de conflitos entre as normas desta demais politicas, ou dlvida, contate a Area de Compliance da
NDD Pay.

5

Termos e Definigoes

Fornecedor: Pessoa fisica ou juridica responsavel por fornecer produtos, servicos ou insumos
utilizados nos processos da NDD.

Fornecedor Critico (Diamante): Fornecedor cujo produto ou servigo possui impacto direto
nas operacoes da empresa, sendo considerado essencial ou de dificil substituicdo.
Classificacao de Fornecedores: Categoria atribuida aos fornecedores conforme sua relevancia
e impacto nas operagoes da NDD, podendo ser Bronze, Prata, Ouro ou Diamante.

Ordem de Compra: Documento emitido pela NDD que formaliza a contratacdao de produtos ou
servigos junto ao fornecedor.

Nota Fiscal (NF): Documento fiscal emitido pelo fornecedor para formalizar a venda de produtos

ou a prestacao de servigos, devendo refletir as condicOes estabelecidas na ordem de compra.
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RNC (Relatorio de Nao Conformidade): Registro utilizado para documentar o ndo
atendimento a requisitos relacionados ao fornecimento de produtos ou servicos.

Nao Conformidade (NC): Situacdo caracterizada pelo ndo atendimento de requisitos
previamente estabelecidos pela NDD para fornecimento de produtos ou prestacao de servigos.
Due Diligence: Processo de verificagdo e andlise das informacdes do fornecedor, utilizado
principalmente na avaliagao de fornecedores criticos.

Indice de Qualidade: Sistema de avaliacdo utilizado pela NDD para medir o desempenho dos
fornecedores com base em critérios como qualidade, preco, entrega e conformidade da nota
fiscal.

Reavaliacao de Fornecedores: Processo periddico de analise do desempenho do fornecedor
com base nas avaliacdes realizadas durante o periodo.

ESG: Conjunto de praticas relacionadas aos pilares Ambiental, Social e de Governanca adotadas

para avaliar e reconhecer fornecedores.

Fluxo de Atividades

6.1 Classificacao de Fornecedores

Bronze: fornecedores que prestam servicos ou fornecem produtos de menor impacto
operacional, como cursos, treinamentos, licencas online, servicos funerarios, licencas para lives,
plataformas de compras e vendas pela internet, inscricdes em competicdes, jogos online, licencas
de cookies, patrocinios, doacdes, despesas de viagens, reembolsos, licencas de editais, bens de
pequeno valor, eventos, colaboradores, 6rgdos legisladores ou fiscalizadores, além de
fornecedores de energia elétrica e agua.

Prata: fornecedores relacionados as operacdes cotidianas da empresa. Incluem compras
recorrentes ou pontuais de produtos e servicos, bem como contratos e aquisicdes relacionadas a
realizacao de eventos.

Ouro: fornecedores cujos produtos ou servigos possuem relagao com seguranga da informagao
e tratamento de dados pessoais, estando diretamente ligados a LGPD.

Diamante (Fornecedores Criticos): fornecedores que possuem grande impacto nas
operacdes da empresa. Sao aqueles cujos produtos ou servigos geram dependéncia operacional,

sdo imprescindiveis para o negdcio ou apresentam alto grau de dificuldade de substituicao.

6.1.1 Selecao e Aprovacao

A aprovacao do fornecedor ocorre apds analise do cadastro e verificacao da adequacdo ao servico ou

produto solicitado.

A avaliagdao podera considerar um ou mais dos seguintes critérios:
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e Existéncia de CNPJ ativo.

¢ Indicagao por clientes, empresas parceiras ou colaboradores da NDD.

e Avaliagao por meio de amostragem do produto ou servigo.

e Visita técnica as instalacdes do fornecedor para verificagao de processos, qualidade e estrutura.
A indicacdo ocorre quando ha recomendacdo de empresas, clientes ou colaboradores que ja tenham
realizado compras com o fornecedor e validado sua qualidade.
A analise de amostra consiste na avaliacao da qualidade, preco e usabilidade do produto ou servico.
A visita técnica pode ocorrer quando um colaborador da NDD se desloca até o fornecedor para conhecer
suas instalagdes, compreender o processo de produgao ou prestacao de servico e validar sua qualidade.
Apds o recebimento e aprovacao da ficha cadastral, os dados do fornecedor sao registrados no sistema

interno da empresa.

6.1.2 Fornecedor Diamante

Fornecedores classificados como diamante devem, além dos requisitos anteriores, apresentar o formulario
FR.047 (Due Diligence) e comprovar a implantagdao de um sistema de gestdo adequado.

Isso pode ser demonstrado por meio de certificagdbes como ISO 27001, ISO 9001 ou ISO 14001,
apresentacao de atestados de capacidade técnica emitidos por dois clientes ou comprovacdo de

reconhecimento nacional ou internacional de sua reputacao e conduta.

6.2 Gestao Interna de Terceirizados
Este processo aplica-se aos fornecedores que prestam servicos nas dependéncias da NDD.

O fornecedor devera realizar cadastro na recepgao para liberagao de cracha de acesso. Em determinadas
situacdes, o fornecedor podera ser acompanhado durante sua permanéncia nas dependéncias da empresa,
especialmente quando se tratar de manutencdo ou atividades técnicas.

Todos os fornecedores que acessarem as instalagdes da NDD devem possuir acordo de confidencialidade

devidamente assinado.

6.3 Prazo de Entrega de Produtos e Servicos
O prazo de entrega corresponde ao periodo necessario para que a NDD receba o material ou servico

contratado, conforme alinhamento entre a area de compras e o fornecedor.
O horario de recebimento de mercadorias é de segunda a sexta-feira, das 8h as 11h30 e das 14h

as 17h. Nao sao recebidas mercadorias aos sabados, domingos ou feriados.

6.4 Orientacoes para emissao de Nota Fiscal
Todas as notas fiscais devem ser encaminhadas para o e-mail compras@ndd.tech, acompanhadas de

boleto bancario registrado em DDA ou chave PIX informada na nota.
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A nota fiscal deve refletir exatamente o pedido de compra. Caso haja divergéncia entre o pedido e a nota

fiscal, o material podera ser devolvido integralmente e a nota fiscal recusada.

6.5 Embalagens
Todos os volumes enviados as unidades da NDD devem estar devidamente identificados com as seguintes

informacgodes:
e remetente (fornecedor),
e numero da nota fiscal,
e data de emissao,
e numero da ordem de compra e
e destino ou cidade.
Materiais frageis devem ser embalados adequadamente para evitar danos ou riscos durante o

transporte.

6.6 Monitoramento
De acordo com a norma ABNT ISO 9001/2015, a organizagao deve estabelecer critérios para avaliacao,

selecao, monitoramento de desempenho e reavaliacdo de provedores externos, com base na sua

capacidade de fornecer produtos e servicos conforme os requisitos estabelecidos.
6.7 indice de Qualidade

6.7.1 Avaliacao de Fornecedores

A avaliacao de fornecedores é realizada pela recepcdo no momento do recebimento da mercadoria, com
base na nota fiscal. Cada critério recebe pontuacado de 0 ou 2,5 pontos.

Sdo avaliados os seguintes critérios: conformidade entre nota fiscal e mercadoria, qualidade do produto,
compatibilidade de preco com a ordem de compra e cumprimento do prazo de entrega.

Para prestadores de servicos, a avaliagao ocorre apds a conclusao do servico, em conjunto com o analista

de compras.

6.7.2 Reavaliacao de Fornecedores

Ao final de cada semestre é realizada uma reavaliagao dos fornecedores, considerando a média das notas
obtidas nas avaliagdes anteriores.

Fornecedores com média inferior a 7 sdo classificados como necessitando de melhorias, sendo realizado
contato para alinhamento dos pontos criticos. Até que o alinhamento ocorra, novos contratos podem ser
SUSpensos.

Fornecedores com média superior a 7 (sete) permanecem aprovados.
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6.7.3 Relatorio de Niao Conformidade

A Nao Conformidade (NC) representa o ndao atendimento de um requisito. O Relatério de Nao
Conformidade (RNC) é o documento utilizado para registrar problemas relacionados a fornecimento de
produtos ou servicos.

Inicialmente ocorre a identificagdo da ndo conformidade e comunicacdo ao fornecedor. Em seguida é
realizado o registro detalhado contendo dados do fornecedor, requisito nao atendido, descricao e
evidéncias do ocorrido, plano de acdo com medidas corretivas e preventivas e analise de eficacia realizada
pela NDD.

6.8 Gestao de Mudancas

Fornecedores que apresentarem baixo desempenho, com ocorréncia de RNC ou avaliagdes negativas,
podem sofrer medidas como notificacdo juridica, ruptura contratual ou bloqueio para novos fornecimentos.
Caso o fornecedor deseje encerrar a prestacao de servigos ou fornecimento de produtos, devera comunicar
a NDD com antecedéncia minima de 30 dias.

Quando houver aquisicao de novos servigos, produtos ou licengas de software com o mesmo fornecedor,

podera ser necessario atualizar contratos e acordos de confidencialidade.

6.9 Programa de Desenvolvimento de Fornecedores

A NDD disponibiliza, por meio da plataforma de e-learning Kubo by NDD, cursos voltados ao
desenvolvimento empresarial.

Para acessar a plataforma é necessario realizar cadastro no site kubolms.com.br/nddacademy, preencher

os dados solicitados, selecionar a opcao “Fornecedor ESG” no campo empresa e aceitar o termo de

consentimento para tratamento de dados.

6.10 Reconhecimento de Fornecedores

Anualmente os fornecedores sao avaliados com base nos pilares ESG: Meio Ambiente, Social e
Governanga.

Os trés fornecedores com melhor desempenho recebem um selo de reconhecimento da NDD. A avaliacdo
é realizada pelo comité de ESG considerando o formulario de Due Diligence e as ac¢Oes realizadas durante
0 ano.

Sera reconhecido um fornecedor em cada pilar.

Slogan do programa:

“A NDD e seus fornecedores juntos para a construcao de um mundo mais sustentavel.”
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6.11 Legislacao

Os fornecedores comprometem-se a cumprir todas as legislagdes aplicaveis ao seu ramo de atividade,
incluindo Cddigo de Defesa do Consumidor, Lei Geral de Protecdo de Dados, Marco Civil da Internet, Lei
Anticorrupgdo, legislagdes de combate a lavagem de dinheiro, improbidade administrativa, crimes contra
a ordem tributaria, sancdes internacionais e legislacao antiterrorismo.

Caso haja violacdo comprovada dessas legislacdes, o fornecedor sera responsavel por indenizar a NDD

por eventuais danos causados.

6.12 Reconhecimento de Fornecedores

Anualmente os fornecedores sao avaliados com base nos pilares ESG: Meio Ambiente, Social e
Governanga.

Os trés fornecedores com melhor desempenho recebem um selo de reconhecimento da NDD. A avaliacdo
€ realizada pelo comité de ESG considerando o formulario de Due Diligence e as agOes realizadas durante
0 ano.

Sera reconhecido um fornecedor em cada pilar.

Slogan do programa:

“A NDD e seus fornecedores juntos para a construcao de um mundo mais sustentavel.”

6.13 Contatos
Para esclarecimento de duvidas, suporte ou solicitacdes relacionadas ao relacionamento com
fornecedores, utilize os canais abaixo.

Site Institucional: https://nddpay.com.br/

@ Central de Atendimento ao Fornecedor
Compras

S Telefones: (49) 99802-7040 | (49) 99818-1132 | (49) 99995-1190

™ E-mail: compras@nddpay.com.br

Financeiro
@ (49) 98403-0633 — NDD

® E-mail: financeiro@nddpay.com.br
Contabilidade

® E-mail: contabilidadeip@nddpay.com.br

< Observacdo:
Os canais acima devem ser utilizados conforme a natureza da solicitacao, garantindo maior agilidade

no atendimento e direcionamento adequado das demandas.
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7 Responsabilidades

7.1 Area de Compras

e Realizar o processo de selegao, qualificacao e aprovacao de fornecedores.

e Manter atualizado o cadastro de fornecedores no sistema interno.

e Negociar condigdes comerciais, prazos de entrega e condicdes de pagamento.

e Orientar fornecedores quanto aos requisitos estabelecidos ho Manual do Fornecedor.

e Avaliar e reavaliar o desempenho dos fornecedores conforme critérios estabelecidos.

7.2 Recepgao

e Realizar o recebimento de mercadorias.
o Conferir a conformidade entre o material recebido, a nota fiscal e a ordem de compra.

e Registrar a avaliagao inicial do fornecedor no momento do recebimento.

7.3 Analista de Compras

e Acompanhar o processo de contratacao e fornecimento de produtos ou servicos.
« Realizar a avaliacdo de fornecedores prestadores de servicos apos a execucao das atividades.

e Apoiar o tratamento de nao conformidades relacionadas ao fornecimento.

7.4 Fornecedor

e Cumprir os requisitos estabelecidos neste Manual do Fornecedor.

e Fornecer produtos ou servigos conforme especificagbes acordadas.

e Garantir qualidade, cumprimento de prazos e condicdes comerciais estabelecidas.

o Atender as legislacdes e regulamentagOes aplicaveis ao seu negdcio.

o Emitir corretamente notas fiscais e demais documentos necessarios ao processo de fornecimento.
o Comunicar previamente qualquer alteracdo relevante ou desisténcia na prestacdo de servigos ou

fornecimento de produtos.

7.5 Compliance

e Garantir que o processo de gestdo de fornecedores esteja em conformidade com leis,
regulamentagdes e politicas internas.

e Monitorar o cumprimento do Cédigo de Conduta por fornecedores e colaboradores.

e Avaliar riscos relacionados a integridade, anticorrupcao, protecao de dados (LGPD/GDPR) e
praticas éticas.

o Apoiar processos de due diligence de fornecedores, especialmente os classificados como
criticos.
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Atuar no tratamento de ndo conformidades relevantes e possiveis violagdes legais ou éticas.

7.6 Gestdo (Geréncia / Liderancgas das Areas)

Assegurar que os processos de contratacdo e gestao de fornecedores sejam executados conforme
as diretrizes do manual.

Apoiar a area de Compras na definicdo de critérios técnicos e na avaliacao de fornecedores.
Acompanhar o desempenho dos fornecedores relacionados as suas areas.

Apoiar a definicao de agdes corretivas em casos de nao conformidade ou baixo desempenho.

Promover o alinhamento entre as areas internas e os fornecedores.

7.8 Diretoria

8

Definir as diretrizes estratégicas relacionadas a gestao de fornecedores.

Aprovar politicas, normas e procedimentos institucionais relacionados ao processo.

Apoiar a cultura de integridade, sustentabilidade e responsabilidade corporativa na relagao com
fornecedores.

Deliberar sobre situacdes criticas, como bloqueio de fornecedores estratégicos, rupturas
contratuais ou riscos relevantes ao negdcio.

Garantir que a organizagcao mantenha praticas alinhadas as normas e legislages aplicaveis.

Disposicoes Gerais

8.1 Vigéncia e Aprovagao

Este Procedimento tem vigéncia a partir da data de sua aprovacao e divulgagao, podendo ser revisada

sempre que necessario.

8.2 Consequéncias e Violagoes

O descumprimento das disposicoes contidas neste Procedimento pode ocasionar a aplicacao de medidas

disciplinares ao infrator e aos demais que com ele colaborarem.

9

Historico

CONTROLE DE ATUALIZAGOES

Versao Elaboracao Alteracao Aprovacao

08/2026 1.0 Compras Criacao do documento Diretoria
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