Ndmero:
PROCEDIMENTO GERENCIAL PADRAO PGP 1o
(4 Certel 420.01.02

Energia

Folha:

Emissao: Reviséao:

MANUAL DO FORNECEDOR 12/08/16 22/10/18

MANUAL DO FORNECEDOR

Data Descricao N° Reviséo
12/08/2016 | Criado procedimento 00
22/10/2018 | Atualizado Visao da Identidade Organizacional 01

Elaborado: Henrique Fensterseifer, Patrick Silva|Aprovado: Gilberto Carlos Kist, Alexandre André
Machado, Rosane Jasper Muller, Nestor Bender

Impresséo néo controlada




NUmero:
~ Folha:
PROCEDIMENTO GERENCIAL PADRAO PGP ° 512/12
(dCertrel 420.01.02
Fneraie Emissé&o: Reviséo:
MANUAL DO FORNECEDOR 12/08/16 22/10/18
Sumario

YU = 4T T 2
R © o1 =] ()Y o I PP PRSP PPPPPPPP 3
2. APIICAGAD ... ettt 3
3. Ar€@ RESPONSAVEL ..ottt 3
4, Documentos de REFEIENCIA.......iiiuu e e 3
5. ReSpOoNSabIlIdAdES .........uuiiiiiiiiiiiiiiiiie i 3
6.  DESENVOIVIMENTO ...ttt 3
A N =14 (] I =T 01T o - PR 4

7.1 ldentidade OrganizacCional ................euuueerruiimmmeiiiiiiiiieiieiiiieeeeeeeees 4

7.2 Interacao entre a Certel Energia e seus fornecedores.............cccc.ueuneee 5
8. Cadastro e qualificacdo de fOrneCedOresS .........covvvvviviiiiiiee e 5

8.1 INStrugOes de CATASIIO........uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 5

8.2 Avaliagao de fOrNeCEUOIES. .......uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 6

8.3 Procedimentos para aqUISIGAO ...........uuuuuuuuuumumeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeieenieeeaeeees 7
9. Visitas & Certel ENEIgia........ccuuuuiiiiiiieeiiiiiiiieee e e e 8
10, Penalidades ........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeee e 8
11.  Servigo de entrega — Transporte de Mercadoria............cevvvvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennn. 9

11.1 Prazo de €NrEJA.......ccuviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee ettt 10

11.2 Aceitabilidade. ... 10
12. Faturamento @ PAgameENTO........oivuuuiiieiieiiii et ee e e e e e e e e e e e eaneees 11
13. Informagfes Uteis da Certel Energia..........ccuuvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeiieeeeeeeeeeeeee 11

Impresséo néo controlada




Ndmero:
PROCEDIMENTO GERENCIAL PADRAO PGP 1o
(4 Certel 420.01.02

Folha:

Energia - -
Emissao: Reviséao:

MANUAL DO FORNECEDOR 12/08/16 22/10/18

1. Objetivo

O objetivo deste manual é informar as condi¢cdes gerais de fornecimento
para a Certel Energia e os procedimentos adotados por esta para avaliar e monitorar
seus fornecedores, de maneira a melhorar a qualidade das relacdes comerciais e

dos produtos/servicos.

2. Aplicacéao
Este documento é aplicavel aos fornecedores e aos interessados em

fornecer produtos/servicos para a Certel Energia.

3. Area Responsavel

Compras.

4. Documentos de Referéncia
OT 410.01.01 — Elaboracdo de documentos.

5. Responsabilidades
E de responsabilidade do setor de compras manter e atualizar este manual e
distribui-lo as partes interessadas.

6. Desenvolvimento

Este manual informa os procedimentos de aquisicdo pela Certel Energia de
produtos e servicos dos seus fornecedores, como também o procedimento de
homologacdo de fornecedores, regras gerais de fornecimento e o estabelecimento

de condi¢des comerciais adequadas para ambas as partes.
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7. A Certel Energia

Com sede em Teutbnia/RS, a Certel Energia atua em 48 municipios, dos
quais 17 sdo sedes municipais, contemplando mais de 200 mil pessoas.

A finalidade basica da Cooperativa esta resumida no seu Estatuto Social,
quanto ao seguinte objetivo: “Prestagao de servigo publico de distribuicdo de energia
elétrica, bem como a geracdo de energia elétrica em obediéncia a legislacao
vigente”. Como cooperativa, a Certel Energia deve atender a dimensao econémica e
social do empreendimento, através da pratica do ato cooperativo com seus
associados, fazendo com que o excedente de recursos seja reaplicado na melhoria
constante de seu ciclo operacional, na melhoria da qualidade de vida dos
associados e das comunidades e do meio ambiente em que atua, pela vontade

expressa da Assembleia Geral.

7.1 Identidade Organizacional

Negdcio  Solugdes em energia elétrica.

Missao Distribuir energia elétrica com qualidade, aos associados e

consumidores, contribuindo para o desenvolvimento sustentavel na area de atuacao.

Visao Ser a cooperativa referéncia no setor elétrico e no

desenvolvimento regional.

Valores  Solidez financeira;
Inovacao permanente;
Qualidade nas relacoes;
Prética do cooperativismo;
Valorizagdo das competéncias;
Responsabilidade socioambiental;

Seguranc¢a no ambiente de trabalho.

Politica da Qualidade Prestar servicos de distribuicdo de energia elétrica
com continuidade e conformidade, atendendo aos requisitos e as expectativas das

partes interessadas, com foco no sistema de monitoramento dos processos € no
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tratamento das ndo conformidades, buscando a melhoria continua do SGQ,
fundamentado pela identidade organizacional.

7.2 Interagdo entre a Certel Energia e seus fornecedores
A relacdo da Certel Energia com seus fornecedores e vice-versa deve ser 0

mais transparente possivel, com troca de informacdes confiaveis e justas. A Certel
Energia acredita e espera que haja sempre honestidade na determinagao de precos,
e também discussdes francas e abertas sobre redugéo de custos e disposi¢do para
solucéo de problemas gerais.

Espera-se que os fornecedores adotem uma gestdo socioambiental
responsavel e principios e valores relacionados a salde e a seguranca no trabalho,
bem como respeitem e atendam a toda legislacéao e regulamentacao vigentes.

A Certel Energia acredita que seus fornecedores estejam totalmente aptos a
oferecer seus produtos/servicos com profissionalismo, comprometimento e
dedicagédo, promovendo tanto qualidade como eficiéncia, obedecendo a requisitos
como:

e Analisar criteriosamente as especificacdes do pedido de compra;

e Prestar informacBes sobre a confirmacdo do pedido o mais rapido
possivel;

e Atender a forma e os prazos de entrega combinados;

e Ter flexibilidade em casos de mudancas nas quantidades ou prazos
acordados;

e Cumprir os precos acordados;

e Realizar os procedimentos de faturamento corretamente;

e Fornecer toda a documentacao solicitada;

e Acessibilidade para conhecer e inspecionar suas instalacdes;

e Ter disponibilidade de prestar informa¢des durante todo o processo
de compra.

8. Cadastro e qualificacéao de fornecedores

8.1 Instrucdes de cadastro
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Para participar do processo de aquisicéo, o interessado devera estar prévia
e devidamente cadastrado e qualificado na Certel Energia, sendo que a mesma
reserva para si o direito de selecionar e qualificar livremente seus fornecedores.

Os documentos necessarios para o cadastro, assim como a metodologia de
envio, estdo disponiveis no site da Certel Energia.

Nota: A homologacédo do fornecedor nao significa nenhum tipo de aprovacéo
contratual.

A empresa que deseja homologar-se como fornecedora para a Certel
Energia deve enviar e-mail de apresentacdo da empresa, para o contato no final
deste documento, juntamente com os dados cadastrais da empresa (CNPJ, IE e
Razao Social) e as principais referéncias de seus clientes.

A homologacao de empresas que fornecem produtos referentes a materiais
para redes elétricas deve ser realizada conforme o paragrafo descrito acima, além
do envio das seguintes informacdes:

e Balanco patrimonial da empresa;

e Relagédo de seus fornecedores;

e Bancos com que trabalha;

e Relagdo de produtos homologados em outras distribuidoras de
energia.

Apés a entrega destas informacbes, a Certel Energia poderd entrar em
contato e marcar uma visita técnica para avaliar a empresa.

8.2 Avaliagcéo de fornecedores
A Avaliacao de Fornecedores permite que a Certel Energia obtenha o nivel

de desempenho de seus principais fornecedores, em relagdo aos
produtos/servigos/processos relevantes ao seu Sistema de Gestdo da Qualidade, de
acordo com os quesitos avaliados:

e Qualidade do produto ou servico;

e Preco e condicbes de pagamento;

e Entrega (quantidade, avaria, prazo);

e Moral (gestao do relacionamento);

e Atendimento;

e Seguranca do trabalho.

A avaliacdo de fornecedores é realizada anualmente, e, ao encerra-la, é

enviada uma correspondéncia eletrbnica para o responsavel/representante da
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empresa avaliada com o resultado da avaliacdo, com a intencdo de melhorar o
desempenho do fornecedor com a Certel Energia.

Sobre o resultado final do fornecedor sdo adotadas as seguintes acoes:

e > 80%: o fornecedor recebe uma carta de avaliacdo sobre o seu
desempenho, com possiveis observacodes.

e > 60% e < 80%: o fornecedor recebe uma carta de avaliagdo com
observacfes do que precisa ser melhorado. O fornecedor devera prestar
informacBes sobre o seu processo de melhoria, e a Certel Energia
monitorara os pontos falhos para as préximas entregas.

e < 60%: o fornecedor ndo participa mais do processo de cotacdes,
inclusive sendo passivel de perda de homologacao. Para voltar a receber
cotacdes, o fornecedor devera apresentar e comprovar, da melhor forma
possivel, as acdes de melhoria que estd tomando para melhorar o seu
desempenho. A Certel Energia avaliara as acdes e caso aceita-las, o
fornecedor podera receber cotagcdes novamente.

Os fornecedores que participam da avaliagdo sdo aqueles que fornecem

produtos ou servicos relevantes e que afetam a qualidade da prestacdo do servico
da Certel Energia, como por exemplo, materiais de rede, construcdo de redes,

servicos de comunicacao, etc.

8.3 Procedimentos para aquisicao
A Certel Energia adota a Compra Direta como procedimento de aquisi¢ao,

sem utilizar a pratica de licitagéo.

A compra direta funciona de modo que, detectada a necessidade de compra,
o comprador seleciona, quando possivel, no minimo 3 fornecedores devidamente
cadastrados, para os quais sdo solicitadas cotacdes conforme as especificacdes do
produto. A compra sera formalizada com aquele que oferecer o menor valor,
observadas a qualidade e especificacdes definidas e demais condi¢cbes, como forma
e prazo de entrega, dentro das necessidades da Certel Energia.

A aquisicao de servigos deverd ser pactuada mediante contrato de prestacéo

de servicos, onde serdo firmados todas as clausulas contratuais quanto aos
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requisitos a serem atendidos, incluindo a saude e seguranca do trabalho, qualidade
dos servicos e vistorias de execugéo, entre outros.
Nota: nenhum servico podera ser iniciado sem a celebracéo e assinatura do

respectivo contrato.

9. Visitas a Certel Energia
A visita de fornecedores ou interessados a Certel Energia, para
apresentacao de produtos ou servigos, devera ocorrer em dias e horérios agendados

com o setor de compras.

10. Penalidades

Caso houver inconformidades do produto/servico recebido, pela inexecucao
total ou parcial do pedido de compra, a Certel Energia podera, garantida a ampla
defesa do fornecedor, aplicar ao contratado as seguintes penalidades:

a) adverténcia (por escrito);

b) suspensédo temporaria de participacdo em compras diretas;

c) outras penalidades presentes nas clausulas de contrato especifico,
guando existente.

Todas as penalidades citadas acima séo independentes e podem ser
aplicadas individuais ou cumulativamente, dependendo da ocorréncia dos fatos
geradores.

Nota: infragcbes decorrentes de “caso fortuito” ou “forga maior”, quando
devidamente comprovado, ndo serdo aplicadas.

O produto/servico entregue sempre é avaliado. Em caso de avaliacdo
negativa, o fornecedor contratado serd advertido e devera sanar as deficiéncias
encontradas. Se discordar da avaliagcdo, o fornecedor podera apresentar pedido de
reconsideracao.

A Certel Energia podera cancelar parcial ou totalmente o pedido de compra,
sem responsabilidade de indenizar o fornecedor, no caso de atraso sem justificativa

aceita, em entrega parcial ou final.
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11. Servi¢co de entrega — Transporte de mercadoria

As entregas nas dependéncias da Certel Energia serdo autorizadas através
das Ordens de Compra, e deverdo estar em conformidade com o preco, prazo de
entrega, prazo de pagamento, quantidade e qualidade.

A identificacdo dos veiculos de transporte, bem como de mercadorias
perigosas ou cargas especiais, devera estar de acordo com as exigéncias nacionais
para transporte.

O pagamento dos produtos recebidos ndo exime a responsabilidade do
fornecedor por eventuais defeitos, falhas ou inconformidades do produto, sendo que
0 mesmo se compromete a indenizar a Certel Energia, caso for necessario.

Todos os produtos/servicos adquiridos pela Certel Energia deverdo ser
encaminhados com toda a documentacéo legal.

Os produtos fornecidos deverdo estar acondicionados em embalagem
adequada ao produto, de modo que garanta sua integridade e protecéao.

Para facilitar e agilizar a entrega, o fornecedor devera identificar as
embalagens ou pecas, com os dados:

e Certel Energia,

e N°do pedido de compra;

e Razao social do fornecedor;

e N°da nota fiscal;

e Simbolo de cautela apropriada (fragil, danificavel, perigoso, etc).

As inspecbes de produtos nas dependéncias do fornecedor devem ser
agendadas com antecedéncia minima de 10 dias. Esta inspe¢édo nao exime qualquer
responsabilidade do fornecedor ou exclusdo de qualquer garantia da Certel Energia.

A devolucao total ou parcial de produtos seré feita por conta e risco do
fornecedor, sendo que a Certel Energia pode optar pela sua substituicéo,
respeitando o mesmo preco acordado, ou optar pelo cancelamento do pedido. A
substituicdo ou cancelamento do pedido, mediante devoluc¢do do que j& foi recebido,
sera realizada apenas quando houver motivos para tal. O fornecedor devera
compensar as importancias ja pagas, atraves de fornecimentos futuros ou de

imediato reembolso.
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Todas as despesas efetuadas com a devolucao, reposicéo, substituicdo ou
reparo dos materiais/equipamentos recebidos em desacordo com as especificacbes
estabelecidas, como frete, embalagem, seguro e outras, sdo por conta e risco do
fornecedor.

A entrega de mercadorias deve ser efetuada nos seguintes horarios:

De segunda a sexta-feira;

Das 08:00 as 11:30 h;

Das 14:00 as 17:00 h.

11.1 Prazo de entrega
Qualquer ocorréncia que possa acarretar atraso no prazo de entrega

estabelecido devera ser comunicada por escrito a Certel Energia, com a indicacéo
precisa dos motivos do eventual atraso, com a indicacdo da nova data de entrega
para analise por parte da Certel Energia.
O prazo para a comunicagéo do atraso na entrega é de:
e Metade do periodo que abrange a data do pedido de compra e a
primeira data de entrega prevista, quando este for menor ou igual ha
30 dias;

e No minimo 15 dias para os demais casos.

11.2 Aceitabilidade
ApOs a entrega, sera avaliada a aceitabilidade dos produtos/servicos

adquiridos, visando a conformidade com as especificagdes do pedido de compra de
acordo com o Cédigo de Defesa do Consumidor.

Primeiramente, sera realizada a aceitabilidade proviséria, no momento da
entrega, verificando as especificagdes técnicas, quantidade e valor da nota fiscal,
como também o estado visivel do produto (avarias). Caso houver néo
conformidades, o responsavel devera avaliar a disposicdo a ser dada, podendo o
produto retornar ao fornecedor. As ndo conformidades sdo todas registradas e

utilizadas para realizar a avaliagado dos principais fornecedores.
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Apés a primeira andlise, serd realizada a aceitabilidade definitiva, verificando

as especificagbes técnicas, funcionalidade e qualidade do produto, em conformidade

com os requisitos do pedido de compra.

Nota: A inspecdo definitiva ndo precisara ser realizada no momento do

recebimento do produto.

12. Faturamento e pagamento

A cobranca do produto/servi¢o fornecido deverd ter sua cobranca realizada

de forma que o vencimento ocorra no dia 10 do més seguinte a compra do produto

ou da realizacdo do servico, salvo casos em que o0 pagamento foi combinado,

conforme acordado no contrato de compra.

Na Nota Fiscal devera conter, além dos dados legais:
e CNPJ/CPF;

e Descricao do item;

e Endereco do favorecido;

e Incidéncia de impostos;

e Numero do pedido de compra;

e Prazo de garantia;

e Preco do frete;

e Preco unitario e total;

e Quantidade;

e Razao social / nome do favorecido.

13. Informac@es uteis da Certel Energia

Razao social:
Nome fantasia:
CNPJ:

IE:

Endereco:
CEP:

Cooperativa de Distribuicdo de Energia Teutbnia
Certel Energia

09.257.558 / 0001-21

244 / 0034449

Rua Pastor Hasenack, n° 370. Bairro Teutbnia, Teutdbnia/RS.

95890-000
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Telefone: (51) 3762-5555
Fax: (51) 3762-5502

Setor de Compras:

(51) 3762-5510

comprasenergia@certel.com.br

E-mail para notas eletrbnicas:

fiscal_energia@certel.com.br
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