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1. OBJETIVO

O presente Manual tem o propdsito de orientar as empresas fornecedores de
Materiais e Equipamentos, oferecendo todas as informacdes necessarias para o

perfeito andamento no fornecimento.

Nesse contexto, torna-se essencial que as empresas contratadas adotem as

diretrizes estabelecidas neste manual.

Ademais, é crucial que orientem e instruam de maneira abrangente seus

colaboradores garantindo uma pronta e integral conformidade com todas as normas

e procedimentos aqui delineados.

Fabrica de Adrianopolis-PR
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2. PONTO FOCAL

O comprador responsavel pela negociacao e emissao do contrato/Ordem de compra
€ o ponto focal para qualquer alinhamento/esclarecimento que se faca necessario

durante a negociagao.

3. NORMAIS GERAIS

E Obrigatorio que ao enviar a Proposta sejam informados as informacoes

seguintes:

. Cddigo interno do item no fornecedor (mesmo codigo que sera considerado na
Nfe);

o Informagdes sobre o destaque dos impostos com aliquotas;
o Descricao completa do item;

. Previsao de entrega;

o Unidade de medida;

. CNPJ que sera emitida a Nfe;

. Condicao de pagamento;

o Modalidade de transporte;

4. NOTA FISCAL ELETRONICA (NF-e)

(D~

e Sendo sua empresa emissora de NF-e (DANFE),

obrigatdrio o envio do arquivo xm/ da respectiva NF-e

para o e-mail nfe@supremocimento.com.br e Comprador.

e O material deve sempre ser acompanhado da Nfe.

e Para a correta integracao do arquivo xm/ da NF-e, caso sua empresa seja

optante do Simples Nacional, além de inserir o aproveitamento de crédito do
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ICMS nas observacOes, € obrigatorio que essa informacao seja inserida nas

respectivas tag s do arquivo xml.

Exemplo:

<ICMSSN101> ‘
<orig>0</orig>

<CSOSN>101</CSOSN>

<pCredSN>1.2500</pCredSN>

<vCredICMSSN>31.92</vCredICMSSN >

e 0 nao envio do arguivo xm/ correspondente ao danfe, impossibilita o recebimento de
produtos e, por se tratar de questao legal, a Supremo Secil Cimentos, nao se

responsabiliza por quaisquer prejuizos relacionados a este fato.

e Para itens de materiais, as unidades de medidas faturadas na NF (metro, tonelada,
peca, ...) devem estar descritas exatamente como definido na ordem de Compra
enviada. Exemplo: Se o pedido constar unidade “PC”, a NF deve vir como “PC”

também e nao outras descricoes (tipo “PC” “PECA").

e Notas fiscais de simples remessa correspondentes a teste, bonificacao e etc...
deverdo informar nos dados adicionais do documento o cddigo de material
Supremo, o nome completo do solicitante e o cddigo do fornecedor referente ao

cadastro do mesmo no sistema da Supremo.

e O envio da nota fiscal devera ocorrer no mesmo dia da sua emissdao para que o

registro ocorradentro da competéncia.
e As NF's deverao obrigatoriamente conter o nimero da Ordem de Compra.

e Imprescindivel informar o cddigo Interno do Produto da Supremo em sua Nota
Fiscal
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4.1. Retorno de reparos e Materiais Aplicados a Servico Prestado (XML e
DANFE)

Sendo sua empresa emissora de NF-e (DANFE), é obrigatdrio o envio do arquivo

XML da respectiva NF-e para o e-mail nfe@supremocimento.com.br, e comprador.

Notas fiscais de venda de pecas aplicadas. O fornecedor devera acionar o
requisitante/Comprador na Supremo e solicitar que o mesmo realize a validacao da

nota fiscal para processamento internamente.

Notas fiscais de retorno de reparo devem acompanhar a mercadoria fisicamente em

seu retorno.

Para a correta integragdo do arguivo xm/ da NF-e, é obrigatorio que Nota de

Origem, seja inserida na respectiva tag do arquivo xml. Exemplo:

<NFref> ‘

<refNFe>Numero da Nota de Origem</refNFe>
</NFref> A

</ide> ‘

O nao envio do arguivo xm/ correspondente ao danfe, impossibilita o recebimento de
produtos e, por se tratar de questdao legal, a Supremo Secil Cimentos nao se

responsabiliza por quaisquer prejuizos relacionados a este fato.

E importante que nas observacdes da Nota de Retorno conste o numero da Nota'de

Origem.

Para itens de materiais e pecas aplicadas, as unidades de medidas faturadas na NF
(metro, tonelada, peca, ...) devem estar descritas exatamente como definido no
pedido enviado. Exemplo: Se o pedido constar unidade “PC”, a NF deve vir como

“PC"” também e ndo outras descricdes (tipo “PC"” “PECA").
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5. ORDENS DE COMPRA — ANALISE DE REGISTROS

Antes da emissao da NF-e, visando a fluidez no processo e mitigacao de problemas
na entrada e processamento da mesma, o fornecedor deve analisar todas as
informacdes e registros dos pedidos enviados e sempre informar o comprador

responsavel se houver duvidas e/ou inconsisténcias quanto a:

e Impostos: aliquotas, base reduzida, diferenca de calculo, etc.;
e Se a NF ira destacar os impostos mencionados ou nao;

¢ Unidade de medida divergente;

o Divergéncia de valores;

e (asas decimais;

e CNPJ do fornecedor emissor.

- As NFs deverdo obrigatoriamente conter o nimero da ordem de compra e item

mencionado no mesmo.
- A NF-e deve ser o espelho da ordem de compra.

- Para notas de servico, deverdo obrigatoriamente conter o nimero do pedido e da

folha de medicao mencionados na mesma.

- Por questoes fiscais/contabeis/processuais, nao poderdo ser aceitas NFs que nao

mencionem as informagOes aqui destacadas.

6. DOCUSIGN (ASSINATURA DIGITAL DE CONTRATOS)

O Grupo Supremo Secil utiliza o sistema DocuSign para a assinatura de contratos.
Sempre que um contrato de fornecimento for necessario, nossa area de
Suprimentos solicitara ao fornecedor que envie o e-mail e o CPF da pessoa

responsavel legal pela empresa para a assinatura dos contratos.



7\
SUPREMO
\~Z

SZCIL CIMENTOS

Apds o envio dessas informacdes, nossa equipe juridica analisard o contrato

enviado e o encaminhara para assinatura digital.

Este processo é gratuito, rapido e facil. O fornecedor recebera, via e-mail, um link

para assinar o contrato remotamente.

Basta clicar em Review Document e seguir as instrucdoes para concluir a

assinatura.

DocuSign System <dse na2@docu al
2  FORNECEDOR |

i ) Se houver problemas com mMmodo de exibicao desta mensagem, chique aqui para exibi-la em um
navegador da Web

SUPREMO

$iCILCIMINTOS

GRUPO SUPREMO SECIL

REVIEW DOCUMENT

7. CONDIGCOES E CRITERIOS GERAIS PARA PAGAMENTO

7.1. Forma de Pagamento

Os pagamentos serdo efetuados através de depdsito em
conta corrente do fornecedor (TED), conforme dados

apresentados no processo de cadastro.

Havendo alteracdo na conta bancaria, o fornecedor devera apresentar um
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comprovante bancario (cépia de cheque, copia de cabecalho de um extrato
bancario atualizado com dados da conta, declaracdo em papel timbrado
assinada/carimbada pelo gerente do banco ou declaracao em papel timbrado
assinada/carimbada pelo gerente da empresa) dos novos dados da conta para o
ponto focal na Supremo Secil Cimentos com antecedéncia minima de 30 (trinta)

dias do pagamento.

Caso o fornecedor nao informe expressamente eventual alteracao nos dados
bancarios, todos os pagamentos realizados na conta corrente anteriormente
informada serdo considerados validos e eficazes, operando-se consequentemente a

quitacao prevista no item acima.

7.2. Faturamento
O preco sera faturado e pago, desde que cumpridas as respectivas etapas previstas
na proposta, mediante depdsito em conta corrente, valendo o comprovante como

prova de quitacao.

O atraso na entrega do documento de cobranca ensejara a postergacao da data de
pagamento para a proxima data de pagamento, sem a incidéncia de quaisquer
onus. Informagdes sobre seus pagamentos agendados serdo enviadas

automaticamente ao seu e-mail financeiro ja cadastrado.
Duvidas sobre pagamentos entrar em contato através do e-mail:

¢ Supremo Cimentos: contas.pagar.supremo@supremocimento.com.br

o Margem Mineragao: contas.pagar.margem@supremocimento.com.br



mailto:contas.pagar.supremo@supremocimento.com.br
mailto:contas.pagar.margem@supremocimento.com.br

/7 '\
SUPREMO
\~Z

SZCIL CIMENTOS
8. COLETA / ENTREGA DE MERCADORIAS

8.1. FOB Fornecedor

(Transportadora solicitada pela Supremo, retira o material no fornecedor

do item)

E de responsabilidade da Supremo Secil Cimentos, a retirada do(s) material(is) no
estabelecimento do fornecedor, sendo de responsabilidade deste fazer o contato

com a transportadora solicitando a retirada do(s) material(is).

O fornecedor ndo esta autorizado a enviar o(s)material(is) através de transporte nao
contratado pela Supremo, toda e qualquer despesa em decorréncia de situacoes

desta natureza serao exclusivamente do fornecedor.

& IMPORTANTE:

Caso o fornecedor enviar o material para enderego diferente da Ordem de
Compra, a responsabilidade pelo pagamento das custas de frete sera por conta do

Fornecedor.

8.2. CIF - Entrega por conta do fornecedor do item:

O (s) material(is) devera(ao) ser entregue(s) no endereco constante na
Ordem de Compra, observando- se o periodo/horario para recebimento
(Terca-Feira e Quinta-feira das 07:30h as 11:30h).

Para "recebimentos extraordinarios, dias e horarios diferentes do informado" o
fornecedor devera solicitar autorizacao prévia junto a area de suprimentos ou
recebimento da Supremo. Toda e qualquer despesa (ex: fretes e estadias)
resultantes da devolugdo do material em decorréncia da ndo autorizacdo aqui

citada, serao de total responsabilidade do fornecedor.

Nao é permitido a entrada de pessoas que ndo estejam trajando capacete com
jugular, oculos, calca comprida, camisa com manga e/ou colete refletivo e calcado

de seguranca.
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9. ORIENTAGCOES E CRITERIOS PARA ENTREGA NAS UNIDADES FABRIS DE
POMERODE-SC E ADRIANOPOLIS-PR.

O(s) material(is) poder(ao) ser entregue(s) em caminhao(es) modelo SIDER, desde
que, estejamdevidamente paletizados, identificados com o nimero do romaneio das

notas fiscais.

O(s) material(is) poder(30) ser entregue(s) em caminhdo(es) modelo BAU
(especificamente para materiais fracionados e que nao possam ficar ao ar livre,
sujeitos a chuva; materiais que nao possam passar cintas de amarragao, estando
sujeito a avarias na embalagem), respeitando o peso da carga unitaria ndo
ultrapassando o limite 25kg, e que estejam devidamente paletizados, identificados
com o numero do romaneio das notas fiscais e facil acesso a paleteira para

descarregamento.

Para acesso a unidade fabril, € de responsabilidade do fornecedor, que o motorista
e/ou ajudante(s) estejam portados dos equipamentos de seguranca (EPI's), tais
como: capacete com jugular, dculos, calca comprida, camisa com manga e/ou

colete refletivo e calgado de seguranca.

A IMPORTANTE:

‘ Nao é permitido caminhdo do tipo graneleiro para transporte de materiais.

10. ORIENTAGOES E CRITERIOS PARA ENTREGA DE EQUIPAMENTOS
REPARADOS (RETORNO DE CONSERTO)

Quando se tratar de equipamento reparado, a programacao de transporte deste
item somente podera ser realizada apds a confirmagao do Pedido de Compra e Folha

de medigao pela Supremo.

Apds envio do Pedido de Compra e Folha de Medicao pela Supremo a CONTRATADA

devera seguir com o procedimento definido acima.

Nas situacOes em que nao for aprovado o reparo pela CONTRATADA, a devolugao
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do material/equipamento ndo precisara aguardar a confirmacdao do Pedido de
Compra e Folha de Registro pela Supremo. Nesse caso, a CONTRATADA devera

seguir da mesma forma o procedimento de solicitacao de coleta definido acima.

11. CONFORMIDADE DO MATERIAL E RESPONSABILIDADE PELO FRETE
DE RETORNO

10.1. Conformidade do Material

O fornecedor se compromete a fornecer os materiais conforme especificacoes dos
itens, descritas no Pedido de Compra, no campo denominado "Descricao de

Material”.

Qualquer alteracdo ou divergéncia entre especificagdo x descritivo de material
solicitado pela Supremo S.A deve ser comunicada e solicitado o aval ao setor de
Compras da mesma.O fornecedor esta ciente de que qualquer alteracao ou
divergéncia no material fornecido sem o devido consentimento prévio por escrito do
comprador responsavel (entende-se profissional da area de Suprimentos), pode
resultar em consequéncias, incluindo o ndo aceite e/ou devolugdo do material, bem

como eventuais custos adicionais.

10.2. Responsabilidade pelo frete de Retorno do Material enviado

Erroneamente

Caso o fornecedor forneca material que nao esteja de acordo com o descritivo
de material informado no pedido de compras e nao tenha obtido a devida
autorizacdo do comprador para faturamento, sera de sua responsabilidade arcar
com todas as despesasde frete de retorno para recolhimento do material incorreto,
incluindo as despesas de frete de envio bem como custos adcionais da

transportadora com cancelamento de CT-e emitidos erroneamente em
decorrencia do Faturamento errado do Fornecedor.

O fornecedor devera tomar todas as medidas necessarias para agilizar o processo de

devolucao, incluindo o fornecimento de informacoes e documentos solicitados pela
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Supremo S.A.

10.3. COMUNICAGAO DE ALTERAGOES NO DESCRITIVO DE MATERIAL

O fornecedor devera informar ao comprador responsavel sobre quaisquer
mudancas, atualizagdes ou revisoes no descritivo de material, a fim de garantir o

fornecimento adequado e evitar possiveis discrepancias.

10.4. DESCARTE DO MATERIAL NAO RETIRADO

Caso o fornecedor nao efetue a retirada do material rejeitado ou devolvido pela
Supremo S.A no prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos, contados a partir da
notificacdo escrita de disponibilidade para retirada, a Supremo S.A se reserva o

direito de proceder ao descarte do material de forma adequada e segura.

O fornecedor sera notificado por escrito sobre a necessidade de retirada do material
rejeitado ou devolvido, através dos meios de comunicacdo acordados previamente

entre as partes, tal comoe-mail.

E responsabilidade do fornecedor garantir que seus representantes designados
estejam disponiveis para efetuar a retirada do material no prazo estipulado e
durante o horario de funcionamento estabelecido pela unidade fabril em que se

encontra o material.

O fornecedor reconhece que a Supremo S.A nao se responsabiliza por qualquer
dano, perda ou custo adicional associado ao material descartado, apds o prazo de

30 (trinta) dias corridos.

11. CONDICOES E REQUISITOS DE SEGURANGCA, SAUDE OCUPACIONAL E
MEIO AMBIENTEPARA PRESTADORES DE SERVICO

A contratada compromete-se a cumprir toda a legislacao
aplicavel de natureza fiscal, administrativa, ambiental,

previdenciaria, trabalhista e civil, relacionada ao objeto do contrato.
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Os documentos de seguranca, procedimentos e orientacdes para as contratadas
estao disponiveis na aba Orientacoes Gerais de Seguranca-Integracao, deste

portal.

Esses documentos visam promover as melhores condigdes de trabalho e um
ambiente seguro, prevenindo incidentes e acidentes, além de fomentar as melhores
praticas de atuacdo e incentivar o desenvolvimento e aperfeicoamento dos

programas de seguranca e saude ocupacional das empresas.

Prestadores de servicos que estejam trabalhando dentro das instalacdes ou em
nome do Grupo Supremo, sem o conhecimento dos procedimentos da empresa,

serao considerados inadimplentes.

12. DATA DE VALIDADE PARA ENVIO DE MATERIAIS

Recomenda-se que todo material a ser enviado tenha

minimamente 12 meses de validade.

Ndao enviar produtos com validade inferior a 6 meses, caso
ocorra a Supremo podera seguir com a devolucao e os custos

serao de responsabilidade do fornecedor.

13. CODIGO DE CONDUTA

O grupo Supremo Secil compromete-se a cumprir elevadas

normas sociais, ambientais e de salde e seguranca.

Estabelecemos relagdes mutuamente benéficas com 0s nossos
fornecedores, através de trabalho colaborativo e parcerias
estratégicas para assegurar a criacao de valor para todas as partes. Esperamos que
0S nossos fornecedores se comprometam por conseguinte com as mesmas normas

com as quais nos proprios nos comprometemos.

Os fornecedores devem cumprir as leis, os requisitos e os regulamentos locais e

nacionais.
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Nosso Cddigo de Conduta estd disponivel na aba Coédigo de Conduta do

Fornecedor, deste Portal.



