- Procedimento SUP.PR.04.19

SK
= Paginalde9
SIGDO KOPPERS Homologacao e Cadastro no Portal de 9
INGENIERIA Y CONSTRUCCION ~
Gestao de Fornecedores Revisdo: 5
Reviséo Data Descricéo
1 01/11/19  Revis3o nos itens: Titulo, 4.0, 6.1.1: 6.7:
2 25/09/20 Alteracdo do Logo SBEI-SK para SK.
Incluséo do item 7.1 Recomendacgfes da Qualidade
3 26/04/21 Alteracao do Titulo do documento
4 26/04/21 Alteracdo geral para que o documento, trate exclusivamente do
processo de Homologacdo, desméembrando™ a Qualificacdo deste
documento.
5 26/11/21 Alteracdo no quadro de classificacdo de homologagéo e revisdo geral
do documento.
Elaborado por: Verificado por: Aprovado por:
Mauricio Favaro Felipe Bonfim Marcelo Ricotta

Data: 26/11/2021 Data: 26/11/2021 Data: 26/11/2021



- Procedimento SUP.PR.04.19

SK
SIGDO KOPPERS Homologac&o e Cadastro no Portal de Pagina 2 de 9
PR Y consTRreeen Gestao de Fornecedores Revisio: 5
Sumario
IO @ 1= N 1 1 Y SRR PUPPUPPPRPRRP 3
R =1 I [07-Y 07 Y@ OO 3
3.0 TERMOS EDEFINICOES ......coi ittt ettt ettt eneaveanns 3
4.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA ......coiviiieeieeeeeeeeeee e an e e st 3
5.0 RESPONSABILIDADE E AUTORIDADE ........ccoiiiiiiiiiiiieeeeeisiiiiieeeeee e e s ee e i e 4
5.1  SUPHMENTOS....ccoiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee e B 4
5.2  Portal de Gestéo de Fornecedores...........cccccvvviviiiiiiiiiiinnnnnnn, Erro! Indicador nao definido.
6.0 DESCRICAQO DE ATIVIDADES ......cocoviiieiieeieeeeeeieeeeeeeeeeeeieseeeeeeessmmmses B eshneseeseeesesensanessens 4
G R O (= 0 IS =T = 1 PP UUT R UUUUPUPPIL | SURTN PP PTTTP T TPPPPPPPRPRR 4
6.2 Informacdes analisadas no processo de homologag&o e gadastroms™............ccovvvvvvvvviiennnnnn. 5
6.2.1 Tipos de cadastro no Portal de Gestao de Fornecedores . ii...........ovveeeeiieeeiiiiiiiiiee e, 5
6.3 Documentos para homologacao de acordo com o4ipo de,cadastro ............ccccevvvvvevieiieennnnnn. 6
6.3.1  Fornecedores classificados com cadastroSimplificado.................ccccuvvmiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn. 6
6.3.2  Fornecedores classificados com cadaStro Rrata ...............ccccccuuvmiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinens 6
6.3.3  Fornecedores classificados com adastro QUIO.............uuuuuuumuermrmimmiiiininiiiinennnnnnenernn. 7
6.3.4  Fornecedores classificados com .cadastro Platimum ...............cccccouiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiine. 7
6.4 Reprovacdo imediata da solicitagéo de cadastro junto ao portal ............cccceeeiveeeriveeiiiiinneeennn, 7
6.5 Recomendacgdes da Qualidade .............cccvviieeiiiiiiiiiiiiieeeee, Erro! Indicador n&o definido.

6.6 Recomendacdes de Seguranca do Trabalho e Saude OcupacionalErro!  Indicador néo
definido.

6.7 Recomendacdes de"Meig)Ambiente...........ccceeveeeeiiiiiiiiiineeeenn. Erro! Indicador ndo definido.
7.0 REGISTROS ittt et et e o4 sttt e o4 st e e e e a et e e e e abb e e e e e anbbe e e e e anbneaeeannes 8
8.0 AN X O S g e ettt e et e e e e e ba ettt e e e e e e arreaaaa s 8



- Procedimento SUP.PR.04.19
SK

v

= Pagina3de9
SIGDO KOPPERS Homologacao e Cadastro no Portal de

INGENIERIA Y CONSTRUCCION

Gestao de Fornecedores Revisdo: 5

1.0 OBJETIVO

O presente documento tem por objetivo estabelecer os critérios para a homologacdo e o
cadastramento de fornecedores de produtos e servicos no Portal de Gestdo de fornecedores
(Sertras) da SKIC Brasil, garantindo a mitigagdo de eventuais problemas e trazendo a seguranca
legal necesséria para a contratacdo dos prestadores de servico ou fornecimento de materiais.

2.0 APLICACAO

A atividade de homologacdo e cadastro descrita neste procedimento € aplicavel aytodos os
fornecedores de produtos e servigos contratados pela SKIC Brasil e suas Consorciadas.

3.0 TERMOS E DEFINICOES

Cadastro e Homologacdo de fornecedor: Trata-se do recebimento esvalidacde” dos documentos
legais do fornecedor. O foco da homologagdo é o atendimento a critérios legais: habilitacdo
legal/juridica (contrato social, cartdo do CNPJ, Cnae), Regularidadefiscal (CertidGes negativas),
regularidade financeira (balancos, DREs, Serasa). A Homologacao pode acontecer através do pedido
do comprador, no Portal de Gestdo de Fornecedores, ou de’maneira voluntaria, que é quando o
fornecedor, por sua livre iniciativa, acessa o Portal e realiza seuscadastro e disponibiliza seus
documentos.

Qualificacdo de fornecedor: E um processo de aprovacae=técnica dos fornecedores, sempre que
necessario e que deve ocorrer antes da contratagéo. O, controle e vigéncia dos documentos é feito
pelo comprador, mas a aprovagéao técnica dos documentos se da em outras areas, como QSMS ou
Engenharia (ex: Responsavel técnico (Civil, Mecaniees#€létrico, alimentar — inscrito no conselho da
categoria, Atestados de capacidade técnica, Ensaios de qualidade, ART, curriculos dos profissionais,
procedimento de execucdo dos trabalhos ete). A Qualificagdo deve seguir as diretrizes do
Procedimento SUP.PR06.21.

Avaliacdo de fornecedor: E oprocesso qué permite avaliar o desempenho ou qualidade do produto
ou servicos prestados pelo fornecedor. O resultado da avaliagdo possibilitard que o fornecedor
permaneca no cadastro ou seja removido do cadastro. Neste momento serdo avaliados e pontuados,
guesitos como: pontualidade, ‘qualidade do produto/servico, cumprimento dos precos, relagédo
contratual etc.; A Avaliagdo de fornecedores deve seguir as diretrizes do Procedimento
SUP.PR.03.18.

Portal de Gestéoe, deEornecedores: Portal na internet (Sertras), onde os fornecedores devem se
cadastrar para,gque possam fornecer & SKIC Brasil.

Websuplly: plataforma utilizada para cotacdo de precos.

Baixo risco de ‘aquisicdo: materiais de prateleira que somente sdo pagos apdés o recebimento,
locagao 'sem operador ou pequenos servicos sem cessao de mao de obra e que podem ser fechados
através de pedido de compra, por exemplo

Curva “A” de aquisicdo: Itens de maior relevancia de aquisicdo e/ou itens estratégicos. Serdo
adquiridos sempre pela equipe de Suprimentos da Matriz.

4.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
MAN.SGI.01.18 — Manual de SGI

MAN.INTE.01.21 — Cédigo de Etica Corporativo

MAN.INTE.02.21 — Cddigo de Etica e Conduta para Fornecedores
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SUP.PR.01.18 — Aquisicao

5.0 RESPONSABILIDADE E AUTORIDADE

5.1 Suprimentos

Ser& a area responsavel pelo acompanhamento no Portal de Gestdo de Fornecedores, bemseomo a
migragdo das informacgdes para o ERP dos empreendimentos da SKIC Brasil e _sempré que
necessério fard a interface entre o mercado fornecedor e o portal para facilitar, quando heuver uma
exigéncia especial, o cadastramento de um fornecedor indispensavel no processo. @ comprador é
responsavel acompanhamento do cadastro de novos fornecedores e assegurar guewe,cadastro esteja
valido durante o processo de emissao de pedido de compra / contrato. A manutengao do cadastro do
fornecedor é responsabilidade da area, sendo executado a gestédo conforméydistribuicéo de tarefa no
setor.

6.0 DESCRICAO DE ATIVIDADES

6.1 Critérios gerais

Todo fornecedor, para ser considerado apto a qualquerforneeimento, deve ser cadastrado no Portal
de Gestéo de fornecedores da SKIC Brasil.

O fornecedor pode fazer esse cadastro de forma voluntéria, onde acessa a plataforma (Sertras) e
segue 0 passo a passo do cadastramento, respondendosas informacdes solicitadas e anexando seus
documentos comprobatorios.

O cadastro também pode ser feito pelo.Comprader, que identificando a necessidade de transacionar
com um fornecedor ainda ndo cadastrado eyhomologado, acessa a plataforma (Sertras), responde as
informag0des solicitadas e anexa.0s documentos comprobatoérios.

Uma vez solicitado o cadastramentomno Portal de Gestdo de Fornecedores, as informacdes serdo
analisadas pelo fornecedor doyPortal de Gestdo de Fornecedores, e estando em conformidade, o
fornecedor ter4 um status ‘de=*homologado”. A partir dai, o fornecedor tera esse status por 12 meses
ou até que algum documente, disponibilizado por ele tenha sua vigéncia expirada. Neste caso, ele
sera considerado “nd@e,homologado” e caso o comprador deseje continuar transacionando com ele,
terd de atualizar os documentos no portal e pedir novamente sua homologagéo.

Faz parte dosdepartamento de Suprimentos fazer o acompanhamento do status cadastral dos
fornecedoreSicom os quais transacionam e garantir que as compras somente sejam efetuadas com
fornecedores,devidamente homologados no Portal.

Para_fornecedores com diversas filiais (Ex: Gerdau, Votorantim Cimentos etc.), onde essas filiais
possuirem*e®mesmo CNPJ raiz, basta que esteja homologado no Portal de Gestédo de fornecedores,
o CNPJ da matriz.

Exemplo:
CNPJ 07.358.761/0001-69 — Gerdau Ac¢os Longos — Matriz — fornecedor que deve ser homologado.
A homologacao da matriz torna aptos os outros 12 CNPJ’s da Gerdau cadastrados no SAP.

Mensalmente, a area de cadastro de fornecedores na matriz, avaliard os fornecedores com status
“‘ndo homologado” no Portal de Gestdo de Fornecedores para garantir que estes estejam
devidamente bloqueados para novas compras também no ERP (SAP).
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6.2 Informacgdes analisadas no processo de homologacéo e cadastro

A andlise dos potenciais fornecedores envolvera as seguintes categorias de informacdes:

Fiscal: A empresa deve ser legalmente constituida e deve estar de acordo com todas as
autorizacdes exigidas por lei para fornecer produtos e servigos;

Tributaria: A empresa deve estar em dia com seus impostos e caso ndo esteja deve declara-los. A
divida de tributos ndo € um fator excludente para a contratacdo de um fornecedor, porém afeta a sua
avaliagdo de risco o que pode significar que fique em desvantagem com relacdo aoss seus
concorrentes;

Trabalhista: A empresa deve utilizar mdo de obra legalizada e recolher as contribuigées., Também
deve pagar as dividas trabalhistas que sejam impostas pelos tribunais do ‘trabalho; A divida
trabalhista ndo é um fator excludente para a contratacdo de um fornecedor, perem afeta a sua
avaliacdo de risco o que pode significar que figue em desvantagem ‘eom relacdo aos seus
concorrentes;

Consulta de crédito: Relatério de consulta aos principais 6rgaos deprotecédo ao crédito.

Financeiro: A saulde financeira da empresa deve ser compativel .€em,0s valores contratados. A
empresa deve fornecer garantias caso o resultado da afalisejde salde financeira ndo seja
adequado. Os fornecedores elegiveis a esta avaliacdo sd0 0S,que tiverem contratagdo acima de
R$300.000,00;

Compliance: O fornecedor deve estar de acordo com,os'preceitos do “ MAN.INTE.02.21 - Codigo de
Etica e Conduta para Fornecedor” através do aceite da SUP:FP.05.18 - Declara¢éo de Conformidade
Compliance.

6.2.1 Tipos de cadastro no Portal de Gestdowde Fornecedores

Os fornecedores terdo disponiVeis 0s,seguintes tipos de homologacdo no Portal de Gestdo de
Fornecedores:

SIMPLIFICADO: Tipo de homolegagéo que sera usualmente utilizada para fornecedores de materiais
e servigos, especialmente fornecedores locais ou cujas compras ofere¢cam baixo risco de aquisi¢éo, e
o valor da compra esteja limitada a até R$50.000,00, exemplo: materiais de prateleira que somente
s&0 pagos apos o recebimento, locacdo sem operador ou pequenos servigos sem cessdo de méo de
obra e que podemyserfechados através de pedido de compra. Neste caso, ndo ha qualquer custo ao
fornecedor para“o cadastramento, ele fica disponivel na plataforma apenas para a SKIC. Séo
verificados critérios fiscais e tributérios.

PRATA{ Tipoyde, homologacdo que sera usualmente utilizada para fornecedores de materiais e
servicos,, cujas compras oferecam baixo risco de aquisicdo e o valor da compra esteja entre R$
504001,00"e"R$ 100.000,00. Neste caso, o fornecedor arca com o custo da homologacéo e fica
disponivel na plataforma, para outros compradores além da SKIC. S&o verificados critérios fiscais,
tributérios, trabalhistas e consulta de crédito.

OURO: Tipo de homologagdo que sera usualmente utilizada para fornecedores de materiais e
servicos, cujas compras oferecam risco médio de aquisicdo e o valor da compra esteja entre R$
100.001,00 e R$ 375.000,00. Neste caso, o fornecedor arca com o custo da homologacéo e fica
disponivel na plataforma, para outros compradores além da SKIC. Sdo verificados critérios fiscais,
tributérios, trabalhistas, consulta de crédito e andlise técnica dos dados do fornecedor.

PLATINUM: Tipo de homologacdo que sera usualmente utilizada para fornecedores de materiais e
servicos, cujas compras oferecam risco alto de aquisicdo e o valor da compra esteja acima de R$
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375.000,00. Neste caso, o fornecedor arca com o custo da homologacdo e fica disponivel na
plataforma, para outros compradores além da SKIC. S&o verificados critérios fiscais, tributérios,
trabalhistas, consulta de crédito e analise técnica dos dados do fornecedor e andlise financeira para
gestao de risco (balanco e DRE, além de indicadores calculados e comentados por especialista do
Portal).

Caso o fornecedor se recuse a arcar com os custos da homologacéo Prata, Ouro ou Platinum, fica a
critério do comprador inserir esses custos nos valores da contratacdo, desde que devidamente
discriminados na proposta do fornecedor e no QCP (Quadro Comparativo de Precos), para a devida
aprovagao pelas alcadas competentes.

A negativa do fornecedor em arcar com os custos da homologacédo ndo é um fator exeludente para a
contratacdo, porém afeta a avaliacdo da compra o que pode significar desvantagem cem relacao aos
seus concorrentes. A exclusao ou ndo do fornecedor do processo ficara a critériofde, Comprador, que
deverd, neste caso, inserir o fornecedor no processo de cotacdo e justificar sua desclassificacdo no
relatério do WebSupply.

6.3 Documentos para homologacédo de acordo com o tipo de cadastro

De acordo com o tipo de homologacéo feito pelo fornecedor serao exigidos distintos documentos,
comecando com um conjunto de documentos mais basicos” para 0S cadastros Simplificados e
aumentando o nivel de exigéncia de acordo com o aumento do nivel da homologacdo. Os
documentos para cada classificacdo de fornecimento estaoidescritos a seguir:

6.3.1 Fornecedores classificados com cadastre"Simplificado

A Homologacao destes fornecedores considera gque garantam que cumprem com 0 minimo exigido
por lei. Os documentos que sédo verificados s@0 0s seguintes:

1. Cartdo do CNPJ: Deve estar ativo e'possuir um CNAE — Cédigo de atividade econémica
compativel com a atividade;

2. Comprovante de ContatBancéria:;/ A empresa deve ter uma conta bancaria em nome da
pessoa juridica. Contas de"pessoas fisicas somente sdo aceitas com autorizacao da area de
suprimentos e com o respaldo da autorizagdo em cartorio do representante legal da empresa.
O documento comprovatério deve ter CNPJ, Raz&o Social, nimero do Banco, nimero da
agéncia, numero da conta‘e digito a conta;

3. Inscricdo Municipal efou Estadual vigente: Dependendo dos produtos ou servigos que
vendem pode serneecessario uma ou as duas;

4. Documento ‘de'Constituicdo da Empresa: Contrato social, estatuto ou requerimento de
empresario individual;

5. Declaracao de conformidade: assinada pelo representante legal conforme documento de
Constituicao.

6.3.2_ Fornecedores classificados com cadastro Prata

Caso o fornecedor esteja nesta categoria devera enviar todos os documentos anteriormente
relacionados, como também:

1. CND'’s Tributarias, Federais, Estaduais e Municipais: A empresa deve estar de preferéncia
regular. Caso ndo esteja deve justificar o0 motivo e enviar os comprovantes de divida que
garantem que n&o ha evasao de impostos e sim inadimpléncia;

2. Relatorio do Orgdo de Protecdo ao Crédito: Caso a empresa tenha dividas vencidas,
protestos ou informacgfes negativas deve ser apontado e, dependendo dos valores, justificar
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as inadimpléncias;

3. CND de infragbes Trabalhistas: N&o deve conter infragdes relacionadas com trabalho
escravo e pendencias de FGTS.

4. Compliance: O fornecedor deve estar de acordo com os preceitos do “MAN.INTE.02.21 -
Cddigo de Etica e Conduta para Fornecedor’ através do aceite da “Declaracdo de
Conformidade Compliance” anexo a este codigo.

6.3.3 Fornecedores classificados com cadastro Ouro

Caso o fornecedor esteja nesta categoria devera enviar todos o0s documentosganteriormente
relacionados, e teremos também:

1. Anédlise técnica dos dados do fornecedor — andlise dos documentos®enviados e das
discrepancias.

Alguns exemplos de situagdes (Se aplicavel): Regularidade da Policia.Federal,,Cadastro Técnico
Federal (IBAMA), ANTT, CREA, Licenca Ambiental.

6.3.4 Fornecedores classificados com cadastro Platinum

Caso o fornecedor esteja nesta categoria devera enviar todosh,os documentos anteriormente
relacionados, como também:

1. Balanc¢o Patrimonial e DRE dos ultimos 2 anoS'e=Balancete e DRE com no minimo 4 meses
anteriores a data de avaliacdo, que resultarasnosrelatorio de riscos financeiros.

2. CND de Feitos Trabalhistas: Quantidade 'de processos trabalhistas no Tribunal Regional do
Trabalho;

3. CND Distribuicdo Civel (Estadual e“Federal): Quantidade de processos abertos contra a
empresa;

4. CND Atuacbes e Embargos IBAMA: Caso a empresa esteja sendo atuada ou tenha sofrido
embargos por parte do IBAMA.

6.4 Reprovacédo imediata da'solicitacdo de cadastro junto ao portal

Caso o fornecedor apresentéyalgumas das situacfes abaixo relacionadas tera sua solicitacdo de
cadastramento junto ‘aosRortal de Gestao de Fornecedores imediatamente reprovada:

a) CNPJ emgsituagao diferente de Ativo;
b) Sem CGNAE apropriado no cartdo do CNPJ;

C)w Estar no CEIS do Governo Federal ou Lista de Trabalho Escravo e Infantil do Ministério do
Trabalho e Emprego.

6.5 ExcecoOes

Serdo excegOes a esta regra, o cadastramento dos seguintes tipos de fornecedores, gue néo
precisardo ser homologados no Portal de Gestéo de Fornecedores (Sertras):

a) Concessionarias de servicos publicos (Energia, Agua, Gas, etc);
b) Orgaos publicos;
c) Conselhos de classe (CREA, etc);
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d) Fornecedores de internet e telefonia;

e) Aluguéis de imdveis e condominios;

f) Eventos e patrocinios (hotéis e hospedagens, locacao de salas, coffee-breaks, patrocinios de
eventos, etc);

g) Fornecimento de softwares e equipamentos de Tl (telefones, notebooks, etc);

h) Sindicatos;

i) Bancos e Seguradoras;

i) Beneficios trabalhistas.

7.0 RECOMENDACOES DE QSMS

7.1 Recomendacdes da Qualidade

Os procedimentos e padrbes de operacdo aplicaveis a execucdo desta instrucdo devem ser
observados de modo a assegurar a qualidade, assim como documentos_de“referéncia (ver item 4),
fazendo a consulta aos documentos e normas citadas (quando aplicavel).

A revisdo e guarda dos registros gerados oportunamente devem_ser analisados para garantir a
rastreabilidade e posterior retencéo e descarte.

7.2 Recomendac¢bes de Seguranca do Trabalho efSaude Ocupacional

Os documentos em meio fisico devem ser mantidos em_locahde facil acesso para facilitar o combate
a incéndio em caso de necessidade.

Nos locais com acumulo de documentos em meio fisico ‘devem ser disponibilizados extintores de
incéndio.

Os responsaveis por guarda de decumentes devem seguir quando aplicavel o
procedimento SGI.PR.16.18 - Regras Gerais de Seguranga.

7.3 Recomendacdes de Meio Ambiente

Os residuos gerados no ciclo defvida dessdocumentos (papéis, plasticos, metais, midias) devem ser
destinados conforme o SGI.PR.19.18-Plano Diretor de Residuos e Efluentes.

Os documentos que forem utilizados como rascunho deverdo ser inutilizados na parte impressa
através de um risco diagonal.

Ao destinar papéis para use, como rascunho deve-se verificar se neste documento ndo ha
informacfes confidenciais, se houver os papéis deverdo ser fragmentados e destinados conforme
paragrafo acima.

8.0__REGISTROS

Todos as)informacgfes dos fornecedores, solicitadas no item 6.5 ficardo armazenadas no Portal de
Gestéao_de Fornecedores, por um periodo minimo de 12 meses. Apds esse prazo, sera possivel
consultar os documentos, porém, como a homologacdo € vélida por 12 meses, podem haver
documentos vencidos e o fornecedor pode constar como “ndo homologado”.

9.0 ANEXOS

N&o aplicavel.
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