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1. INTRODUGAO

O objetivo deste manual é regular e orientar a relagdo entre fornecedores e
a FECAP.

Espera-se que os requisitos estabelecidos neste documento sejam atendidos
pelo fornecedor e toda sua cadeia de suprimentos, objetivando:

A) Sistematizar a identificacéo e desenvolvimento dos fornecedores;

B) Manter a melhoria continua no fornecimento de produtos e prestacéo de
servicos; e

C) Ter confiabilidade no seu desempenho, monitorando-o de forma regular.

2. APLICAGAO

Este manual aplica-se a todos os fornecedores.

3. INTERAGAO COM FORNECEDORES

A FECAP desenvolve relacionamento com fornecedores considerando o
atendimento as exigéncias legais e a natureza das entregas (produto e
servigo), bem como preza por requisitos de qualidade, prazo de atendimento,
competitividade, sustentabilidade e sobretudo, ética. Ao longo de todo
processo de compras espera-se do fornecedor os seguintes comportamentos:

- Ter ciéncia de que apenas colaboradores do departamento de compras
estao aptos a negociar todo e qualquer tipo de compra. Exceto em situagbes
emergenciais, definida na politica de compras divulgado no site www.fecap.br.

-Atender as especificacdes do produto e/ou servico de acordo com a solicitagao;

-Informar o prazo de produgao/entrega e condigdes de pagamento/frete;

-Aguardar a ordem de compras enviada pelo departamento de compras

formalizando o fechamento da negociagao. Qualquer operagédo que nao
respeite essa recomendacao sera invalida;

-Fornecer toda a documentacéo necessaria para a realizacdo do processo
de compra;
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-N&o devera alterar unilateralmente qualquer condi¢do na ordem de compra
ou no contrato, sem prévio acordo entre as partes;

3.1 CADASTRAMENTO E HOMOLOGAGAO DE FORNECEDORES

Para fazer parte do quadro de Fornecedores do FECAP, o fornecedor
interessado deve preencher o formulario de cadastro de fornecedores
e enviar os documentos pelo site: https://www.fecap.br/fornecedores/

Documentos necessarios para cadastramento:

- Cartdao CNPJ emitido nos ultimos 30 dias;

- Nome e Telefone e E-mail do Vendedor Responsavel;

- Nome, Telefone e E-mail do Responsavel Financeiro;

- Balanco Patrimonial e DRE do ultimo exercicio e balancete do trimestre
mais proximo a data de cadastramento;

- Contrato/Estatuto Social atualizado;

- Catalogo de Produtos e Servigos;

- Certidao Negativa de Débitos: municipal, estadual, FGTS e trabalhista;

- Apresentagao de carta(s) de recomendagdes que comprovem a
capacidade técnica.

- Dados Bancarios (banco, agéncia e conta corrente)

3.2 CRITERIOS PARA HOMOLOGAGAO

Para aprovagéao do fornecedor serdo considerados os seguintes aspectos:

- Analise documental (35 pontos)
- Saude Financeira (35 pontos)
- Reputagao’ (30 pontos)

Sera considerado aprovado o fornecedor que atingir um minimo 70
pontos, desde que néo tenha zerado em nenhum outro critério.

Periodicamente a equipe de compras fara o processo de reavaliacao
da homologacéao dos fornecedores:

- Fornecedores que atingiram a pontuagéo entre 100 e 80 pontos serdo
reavaliados no prazo de 2 anos;

' Entende-se por reputacdo a apresentacao de cartas de recomendagdes de clientes que comprovem
a capacidade técnica da empresa em fornecer o produto ou servigo com o qual atua, além de boas
recomendagdes em entidades de protegcdo ao consumidor como Procon e Reclame Aqui.
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- Fornecedores que atingiram a pontuacao entre 79 e 70 pontos seréao
reavaliados no prazo de 1 ano;

- Fornecedores reprovados no processo de homologacéo poderao
participar pelo processo de homologagao novamente apds 6 meses
da ultima participagéo.

3.3 REAVALIAGCAO DE FORNECEDORES

Nos prazos pré-determinados a equipe de compras procedera a reavaliagao
dos fornecedores com base nos seguintes critérios:

- Andlise documental (20 pontos)

- Saude financeira (30 pontos)

- % Entregas feitas no prazo? (25 pontos)

- % Entregas Completas e corretas? (25 pontos)

Sera considerado qualificado no processo de reavaliagao de homologagao
o fornecedor que atingir a nota igual ou superior a 70 pontos desde que nao
tenha zerado em nenhum dos critérios.

3.4 FORNECEDORES ATIVOS

Uma vez cadastrado e tendo atingido os critérios para homologacao,
o fornecedor estara apto a participar dos processos de cotacdes na
FECAP. O fornecedor devera estar com o cadastro atualizado.

3.5 FORNECEDOR INATIVO

Serao considerados fornecedores inativos, os fornecedores que estiverem sem
fornecimento regular ou superior a 24 (vinte e quatro) meses. Uma vez inativo,
o fornecedor devera passar por todo processo de homologagcao novamente.

3.6 COMPATIBILIDADE E VIABILIDADE

O fornecedor deve avaliar e validar a demanda com o objetivo de verificar as
exigéncias minimas de qualidade, entrega e capacidade técnica solicitadas pela
FECAP. Em caso de nao atender aos requisitos minimos, o fornecedor devera

2 Desejavel um nivel de atendimento minimo de 80%
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comunicar a FECAP as incompatibilidades, evitando assim a participacao em
qualquer fase no processo de contratagao.

3.7 PAGAMENTO

O pagamento ao fornecedor sera realizado preferencialmente por boleto
bancario com no minimo 28 dias da data liquida conforme os dados
informados no momento do cadastro.

Vale ressaltar que a FECAP realiza seus pagamentos apenas as sextas-feiras
e, portanto, o fornecedor devera ajustar seu fluxo de recebimento para que os

vencimentos de boletos bancarios acontegcam no dia da semana mencionado.

Para recebimento do pagamento, o fornecedor precisa estar com seu cadastro
atualizado e documentagéo regularizada.

CONSIDERACOES FINAIS
Este documento complementa as definicdes expressas na politica de

compras e casos omissos a este manual deverdo ser tratados diretamente pela
equipe de Compras da FECAP por meio do e-mail compras@fecap.br.
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