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FINALIDADE REPRODUGAO PROIBIDA

Essa Politica integra o nosso compromisso em conduzir os negécios com integridade, transparéncia e
respeito. Temos por objetivo definir os principios aplicaveis a qualquer atividade de aquisi¢do na Spiltag.

DOCUMENTOS E FORMULARIOS ENVOLVIDOS

NOTAS
1. PILARES DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO/ HOSHIN

ECONOMIA
COOPERACAO
AGILIDADE

Processos de melharia continua

ESTABILIDADE

Figura1: Pilares Lean Spiltag

ECONOMIA: Redugédo dos custos, maximizando os resultados, criando vantagem competitiva;
COOPERAGAO: Bom relacionamento com fornecedores / construcéo de relacionamento a longo prazo;

AGILIDADE: Agilidade nos processos, em solugdes e nas entregas;

2. VISAO DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS
Promover o carater estratégico da area de compras, orientado a exceléncia no relacionamento com os
fornecedores, gerando valor aos nossos negdécios e maximizando os resultados.

3. MISSAO DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS
Negociar bens e servigos nas melhores condi¢gées de negociagéo, no que se refere a: Qualidade, no menor
Lead-time de fornecimento, na quantidade desejada e no melhor prego.

4. DIRETRIZES
a) A Spiltag zela pela transparéncia e lisura nos processos, ndo compactua com comportamentos
antiéticos e excluira fornecedores que nao procedam igualmente;

b) A selegido das propostas devera ser realizada mediante critérios estabelecidos em todas as etapas do
processo, sendo de conhecimento prévio dos interessados;

c) Assegurar a transparéncia na compra de materiais e contratagao de servicos;
d) Direcionar os colaboradores nos procedimentos de compra e contratagao de servicos;
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5. ABRANGENCIA
Aplica-se a todos os colaboradores, fornecedores, terceiros e prestadores de servigos da Spiltag.

6. ORIENTAGOES GERAIS

O processo de aquisigdo sera iniciado pela inclusdo da solicitagdo de compras no sistema Totvs pelo
solicitante. A solicitagdo de compras sera priorizada por ordem de chegada. Mediante as informagdes da
solicitagdo o comprador fara a cotagdo e o pedido de compras. O pedido sera confirmado ao fornecedor,
apos aprovagao do gestor do solicitante via totvs.

Se o gestor responsavel pela aprovagdo do pedido estiver ausente, este podera delegar a
responsabilidade para outro, cujo cargo seja equivalente e desde que seja comunicado através de e-mail
ao gestor, informando o motivo, e o periodo.

Os colaboradores da Spiltag que de alguma forma interagem com o departamento de compras e os
compradores, deverao conhecer e aplicar esta politica nas suas atividades.

Somente os colaboradores do departamento de compras, poderdo executar os processos de aquisicao e
contratagdo de bens e servigos em nome da Spiltag.

E vedada o pagamento de compras de materiais de consumo, ativos e servigcos com cartdo de débito e
crédito pessoal do colaborador.

A Spiltag possui o sistema Protheus da Totvs no qual cada etapa do processo de contratagéo e aquisi¢cao
ficara registrada.

As atividades de compras incluem:

e Receber e analisar solicitagdo de compras;

e Selecdo e gestdo de fornecedores;

¢ Negociagao de prego, condigdo de pagamento e prazo de entrega;
e Cotagao de compras;

e Gerar pedido de compras;

e Realizar follow-up dos pedidos;

SDIiCitagﬁo Pedido de Recebimento
de Cotagdo c Contrato produte &fou
Compras S SEMvico

Figura2: Fluxo do pedido Spiltag

7. REGRAS GERAIS

Sempre que negociados contratos que exigem assinaturas, estes deverao ser assinados pela diretoria e/ou
representante legal da Spiltag. Em casos de auséncias, 0 mesmo podera delegar esta responsabilidade
para outro, cujo cargo seja equivalente e desde que seja comunicado através de e-mail ao gestor,
informando o motivo, e o periodo.

Abaixo, obrigatoriedades do processo de aquisigao:
a) Toda relagdo comercial deve ser formalizada por um nimero de pedido;

b) A Nota fiscal do devera conter a informag&o do niumero do pedido Spiltag;
c) O cumprimento ou quitacdo da aquisi¢cao, devera ser respaldado por meio de notas fiscais;

d) A contratagdo de um servico deve observar requisitos basicos como qualidade, prego, condicdo de
pagamento e prazo de entrega.

e) A contratagdo de servico ou aquisicdo de um produto sé sera efetuada mediante apresentagdo das
licengas ambientais solicitados pela area responsavel;
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f) Sera negada a entrada de prestadores de servigos em nossa fabrica, que esteja utilizando
sapatos abertos, chinelos, salto alto e bermuda;

g) Os recebimentos serdo de segunda a sexta das 08h as 11h45min - 13h30min até 16h30min e aos
sabado das 08h as 11h30min;

h) Os arquivos “XML” deverao ser encaminhados ao Email nfe@spiltag.ind.br

i) As empresas que prestarem servicos com terceirizagcdo de mao-de-obra dentro do site da Spiltag,
devem fornecer a documentagéo abaixo:

e Comprovantes de pagamento de FGTS e INSS;
e Ficha de Registro do funcionario;

e (Copia da carteira de trabalho atualizada;

e PPRA;

e PCMSO;

e ASO - Atestado de Saude Ocupacional;

e Comprovante de entrega de EPI.

Treinamentos Obrigatérios, se houver a necessidade:
e Trabalho em Altura;

e Trabalho em espacgo confinado;
e Operador de Empilhadeira;

e Treinamento NR-10;

e TreinamentoNR-12;

j) A érea favorecida devera acompanhar a execugdo dos servicos e atestar que os mesmos foram
prestados em conformidade, antes de autorizar seu pagamento;

k) As condicGes de pagamentos negociadas, deveréo ser amparadas pelas regras contidas em nossa
POLITICA DE CONTAS A PAGAR.

8. RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL

A Spiltag por meio do seu processo de selegcao de fornecedores, influencia os provedores externos em
adotar praticas sustentaveis e o cumprimento dos requisitos legais voltados ao seu negdcio.

Esta pratica aplica-se a todos os fornecedores de matéria prima, insumos e servigos que de alguma forma
impacta o processo produtivo da organizagdo ou o meio ambiente. O fornecedor que ndo seguir ou nao
concordar com esta politica, sera desqualificado e o seu fornecimento sera interrompido.

Pensando desta forma a Spiltag acredita que os compradores e fornecedores compreenderao a cadeia de
valor dos bens e servicos da organizacdo e irdo demonstrar o seu comprometimento com a
responsabilidade compartilhada.

9. CONCLUSAO DO SERVIGOS/ENTREGA DO PRODUTO

A Spiltag ndo recebera no ato de entrega produtos cuja nota fiscal constem divergéncias que foram
previamente acordadas e formalizados no pedido de compra. Como: divergéncias de valores, de CNPJ,
unidade de medida, etc.

Os pagamentos serao realizados pelo setor de contas a pagar, mediante condi¢gdes e regras comerciais
previamente estabelecidas no pedido de compras, caso o fornecedor tenha negligéncia, alterando
quaisquer condigbes definidas, o pagamento sera suspenso, sendo efetuado apds a solugdo das
divergéncias.

Os pagamentos serdo realizados por meio de boletos, ndo faremos pagamentos por transferéncia, salvo
casos autorizados pelo gestor dos departamentos de contas a pagar.
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4. HISTORICO DAS ALTERACOES
DATA REVISAO ALTERAQAO
13.05.19 0 Publicagao
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