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PARTE 1 - INTRODUCAO

1.1. Objetivo

Este manual foi desenvolvido para ser um guia de orientacdes aos fornecedores que
possuem negocios ou que tenham interesse em se tornar um fornecedor da
Copagaz Distribuidora de Gas S.A.

Através deste manual, a Copagaz pretende aprimorar e estabelecer critérios
transparentes e comunicagéo clara dos seus requisitos na relacdo comercial com o
fornecedor.

A Copagaz espera sempre dos seus fornecedores a aplicacdo dos requisitos
constantes deste manual, além do comprometimento da obtencdo e fornecimento
de produtos e servicos que atendam os niveis de qualidade, desempenho,
seguranca, confiabilidade de prazos de entrega e custos.

A Copagaz podera suspender o fornecimento dos materiais e servicos quando o
fornecedor ndo atender qualguer um dos requisitos constantes neste manual.

1.2. Abrangéncia

Este manual abrange todos os fornecedores que fornecem (ou pretendam fornecer)
qualquer um dos materiais ou servicos abaixo relacionados:

Materiais criticos de uso no processo de:
ENVASAMENTO REQUALIFICACAD DE RECIPIENTES INSTALACOES CENTRAIS/BASE OPERACIONAL GLP
Recipiertes Transposrtéveis P-02 a P190 Arame de Solda Tubos e conexdes para GLP
Eigueta (RotD Informativi) Plug Fusfeli P-08P-13) Mangueiras de irterigagdo (Pig Tail
Lacre {njetado/Retr4til) CHring (P-02/F-05/P-13) Yakulas de ubuacio de GLP
Detergerte (san&o) de teste te vazamentd Wakua de recipiente (P-02 3 P-30) Mandmetros
Tlnta de Fepintura A Infieriar Recipiertes Estacionarios

Granalha de ago “Waponzadores de GLP

Plagueta de identificagio de Tara Regulacares de Pressdo e GLP

Tinta PrimerAcabaments Tubos Flexiveis de Interiigacdo de Equipamentos

WalvUa de seguranga P-20 Bombas de GLP

Aro Superior Engate para abastec menta
Ergarte Macho P-20 “ahulas de alhvio hidrostatico
Yedante Fittro para tbulagdo de GLP

Senico de Requalificacdo de recipiertes Wahula de alhvio/seguranca

Sendco recuperacao de valwlas (P02 & P-45) Medidar de var&o volumétricadnassica

ManLtenc A0 de recipientes ransportavel s “akula de excesso de fluxo

Wahula de recigients

Fecipiertes trarsportave s (P-90/-130)

Tubo flexivel para GLP

Mangueiras de Afta Pressan

|

“ahula Solenoide Elefromecanica

.

=
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1.3. Defini¢cbes

Fornecedor: Pessoa juridica que fornece material ou servi¢os para Copagaz.

Fornecedor Homologado: Fornecedor que fornece em regime continuo ou néo e
gue tenha sido aprovado em todas as etapas de avaliacdo técnica e comercial para
fornecer materiais e servigos para Copagaz.

Material ou servigo critico: Material/servico utilizados no envase de GLP,
manutencdo de equipamentos nas bases de engarrafamento, instalacdes
Industriais (Centrais de GLP), equipamentos para instalacbes Industriais,
manutencédo e instalacdo de equipamentos de Auto Tanque exceto parte rodante
relacionado na tabela do item 1.2.

Filial: Local onde a Copagaz desenvolve suas atividades de
envasamento/distribuicdo de GLP.

1.4.Visdo e Missao da COPAGAZ

1.4.1. Visao

Ser reconhecida como uma empresa preocupada com as necessidades de seus
clientes e a exceléncia de atendimento, como referéncia em eficiéncia
administrativa, conduta ética e responsabilidade social, como investimento
compensador e como o melhor local para seus empregados se desenvolverem
profissionalmente.

1.4.2. Missao

Engarrafar e distribuir GLP, para atender as necessidades de energia de um
namero crescente de pessoas e empresas, com qualidade e a preco justo. Respeitar
0 meio ambiente, ser leal com seus parceiros, gerar satisfagédo para os empregados,
defender a rentabilidade e o crescimento esperado pelos acionistas e apoiar sua
rede de distribuicdo de tal forma que, aos usuérios finais de GLP seja garantido o
fornecimento com conforto, praticidade, seguranca e rapidez.

1.5. Politica de Sustentabilidade

A Copagaz busca a melhoria continua de seu desempenho por meio do
desenvolvimento profissional e capacitagdo de seus colaboradores, da
responsabilidade sob seu produto, do fortalecimento do didlogo com revendedores
e da disseminacdo de seus valores e boas praticas socioambientais a todos os
publicos impactados por suas atividades.



Confianc¢a, seguranca e qualidade séo os fatores-chave para que a Copagaz tenha
prosperidade em seus negécios. E para alcanca-los, nove principios norteiam a
conduta de atuacdo da organizagéo:

1. Oferecer as melhores condi¢des de trabalho a todos os colaboradores, com base
na legislacdo nacional vigente, em normas de salde e seguranga ocupacionais, na
igualdade de oportunidades e na possibilidade de desenvolvimento profissional.

2. Promover os Direitos Humanos a todos os envolvidos na cadeia de negécios, em
alinhamento com a Declara¢do Universal dos Direitos Humanos e os principios do
Pacto Global das Nac¢des Unidas, e repudiar quaisquer ocorréncias de trabalho
degradante, tais como trabalho infantil, forcado ou analogo ao escravo.

3. Incentivar a diversidade e o repudio a discriminacdo entre os colaboradores no
que diz respeito a género, raca, cor, idade, orientacdo sexual, religido, naturalidade
e portadores de necessidades especiais.

4. Aprimorar continuamente a gestdo da qualidade dos produtos e servigos
oferecidos em toda a rede de distribuicdo do GLP da Copagaz, a fim de proporcionar
condi¢cbes seguras de uso a todos os tipos de clientes e de manuseio aos
revendedores, sempre em conformidade com 0s mais rigorosos critérios de
qualidade e segurancga e 0s requisitos normativos do setor.

5. Implementar mecanismos que satisfagam as necessidades dos clientes e
garantam a sua seguranca.

6. Estabelecer relacéo leal e ética com a concorréncia e parceiros.

7. Gerar valor aos socios da Copagaz, através de conduta ética e transparente e
do bom relacionamento com parceiros, fornecedores, colaboradores, revendedores
e comunidades do entorno.

8. Executar e aprimorar cotidianamente a Politica de Gestdo Ambiental, cujos
pilares séo: destinacdo apropriada de residuos, responsabilidade socioambiental,
educacdo ambiental e consumo consciente de recursos (agua, energia, entre
outros), saude, seguranca e bem-estar dos colaboradores, cumprimento das leis que
regulamentam o funcionamento e a operagédo do negécio

9. Desenvolver programas e ag¢des socioculturais e ambientais alinhados aos
valores da Copagaz e em beneficio das comunidades circunvizinhas as unidades,
por meio de parcerias com instituicdes de idoneidade comprovada e investimentos
diretos proéprios.

1.6. Cédigo de Etica

Segue abaixo Codigo de Etica que define os principios instituidos pela Copagaz
para relacdo com seus Fornecedores e Prestadores de Servigos, onde a empresa
assume 0s seguintes compromissos:

“
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1. Disponibilizar aos empregados de empresas prestadoras de servicos e
estagiarios, quando em atividade em suas instalacfes, as mesmas condi¢des
saudaveis e seguras no trabalho oferecidas aos seus empregados;

2. Observar que as empresas prestadoras de servicos e seus empregados
respeitem os principios éticos e 0os compromissos de conduta definidos neste
Cddigo, enquanto perdurar o contrato entre as partes;

3. Selecionar e contratar fornecedores e prestadores de servicos com base em
critérios legais e técnicos de qualidade, exigindo um perfil ético em suas praticas de
gestdo e de responsabilidade socioambiental, ndo admitindo préticas de corrupcao,
concorréncia desleal, trabalho infantil, trabalho escravo, entre outras contrarias aos
principios deste Codigo;

PARTE 2 — CADASTRO E QUALIFICACAO DE FORNECEDORES

2.1 Requisitos Gerais para Fornecedores

2.1.1. Requisitos Legais
O fornecedor deve atender os requisitos legais vigentes e relativos a seguranga do
produto, protecdo ao meio ambiente, legislacdo trabalhista, proibicdo do trabalho
infantil e escravo.

2.1.2. Saude e Seguranca do Trabalho

A Copagaz recomenda aos seus fornecedores estabelecer politicas de seguranga do
trabalho com melhoria continua de reducao de acidentes e condi¢fes de trabalho.

2.1.3. Politicas de Meio Ambiente

A Copagaz recomenda aos seus fornecedores a adogdo de politicas de meio
ambiente de forma eficiente, buscando melhoria continua na gestdo ambiental e de
sustentabilidade.
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2.1.4. Qualidade

A Copagaz recomenda aos seus fornecedores a implementagéo de um sistema de
gestdo de qualidade preferencialmente adotada pelos requisitos da Norma ISO
9001 em versao atualizada.

As boas praticas do Sistema de Gestdo de Qualidade refletem na melhoria continua
de processos de produtos e servicos, confianca de fornecimento e qualidade de
entrega e reducdo de ndo conformidades.

2.1.5. Confidencialidade

O fornecedor/prestador de servicos se obriga a manter integral sigilo dos servicos,
técnicas, procedimentos e informagfes, relativos a contratacdo, inclusive de
clientes e partes envolvidas, ficando expressamente vedada a divulgacédo de
informagBes ou documentos a terceiros, durante e apds a vigéncia de qualquer
contratag&o.

2.1.6. Instrucbes de Entrega

Os fornecedores tem a responsabilidade de notificar o setor de compras da
Copagaz sobre qualquer problema ocorrido, como:

a) Atraso na entrega Total ou entrega parcial;
b) Lote de producéo retrabalhado.

Os fornecedores devem manter estoque de seguranca disponivel para atender
variagbes de demanda da Copagaz, devendo ser revisado e ajustado se
necessario.
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2.2. Fluxograma das etapas de desenvolvimento e homologacao
de materiais/servi¢cos ou de fornecedores.

=

Contato inicial ¢ apresentaciio
da empresa

|

N
Comunicar a empresa @

¥

Hi Interesse da
Copagaz?

N Desenvolvimento de
especificacio

Material'servico
possui
especificacio?

L

Copagaz informa especificagio
vigente

b4

Copagaz avalia atendimento as
especificacdes/amostra

}

Aprovado?

S
Copagaz visita as Instala¢ies para
auditoria (avaliacio Técnica)

Interesse em
nova tentativa?

l Plano de agiio

Qualificado para
fornecer?

Monitoramento ¢ avaliacio do
l | fornecimento.

MNegociagio
comercial ok?

Houve
fornecimento?

Fornecedor permanece qualificado
| por 1 ano, podendo fornecer neste
periodo se for necessdrio,
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2.3. Canais de comunicacao

Para empresas que ainda ndo fornecem para Copagaz:

O contato inicial deve ser através de mensagem direcionada no e-mail
mrodrigues@copagaz.com.br.

A area de Compras analisa a solicitacdo do fornecedor para homologacédo do
material/servico, e caso seja viavel, encaminhara para area técnica solicitar a
documentag&o necessaria para seguir com processo de homologagdo. Caso ndo
haja interesse ou viabilidade na aquisicdo do novo material/servico, a empresa
solicitante é informada.

Para empresa que ja fornecem a Copagaz

O contato para apresentacdo de novo material/servico ou proposta de melhoria
deve ser feito diretamente a area usuaria, a analise e comunicacao de interesse
ou viabilidade segue 0 mesmo processo descrito acima.

2.4. Pré-Requisitos especificos para fornecimento de matérias/servigos

Para alguns materiais e servigos, a Copagaz solicita que pré requisitos de
fornecimento sejam atendidos. Caso ndo seja atendido, ndo serdo recebidos
amostras para testes.

Os materiais/servigos que exigem pré requisitos de fornecimento estéo listados
conforme tabela a seguir:



Pré - Requisitos para fornecimento

Material

Pré requisito

Recipientes transportaveis Norma 8460

Certifica¢@o do produto - Inmetro

Vavulas de recipientes, inclusive de seguranca
Vedantes

Certificacéo de Sistema de Gestdo de Qualidade (ISO 9001)

Tinta de Repintura/Requailificacao

Certificacéo de Sistema de Gestdo de Qualidade (ISO 9001)
Licencas Ambientais

Licengas para produtos quimicos controlados ( quando necessério)
Licenca do Corpo de Bombeiros

Vélvulas de tubulagéo de GLP

Certificagdo de Sistema de Gestdo de Qualidade (ISO 9001)

Tubos e conexdes para conducdo de GLP

Certificac@o de Sistema de Gestdo de Qualidade (ISO 9001)

Reguladores de presséo de GLP

Certifica¢do do produto - Inmetro

Valvula de alivio/seguranca

Certificagdo de Sistema de Gestao de Qualidade (ISO 9001)

Recipiente Estacionario

Execucéo conforme c6digo ASME

Servico

Pré requisito

Recuperagao de valvulas de recipientes transportaveis

Certificagdo de produto - Inmetro

Requalificac&o de recipientes transportaveis

Certificacdo de produto - Inmetro
Licengas Ambientais
Licenga corpo de bombeiros

Manutenc&o de recipientes transportaveis

Licencas Ambientais
Licenga corpo de bombeiros

Nota: Independentemente da existéncia de pré-requisitos, a Copagaz
podera exigir outros certificados e referencias técnicas para aprovacao do

material/servigos.

2.5. Cadastro Comercial (Para empresas que ainda nao fornecem)

Caso a empresa ndo seja cadastrada na Copagaz, devera fornecer 0s

documentos abaixo:

a) Copia do cheque ou declaracdo do banco com papel timbrado e assinada
pelo gerente do banco confirmando agencia, conta corrente e CNPJ/CPF do

fornecedor;

b) Cartdo do CNPJ atualizado obtido do site da

(www.receita.fazenda.gov.br)

receita federal

c) Cartdo de inscricdo estadual atualizado, obtido no site do Sintegra

(www.sintegra.gov.br)

d) Para casos de prestadores de servicos, deve ser encaminhado, além da
documentacdo acima, certiddo negativa de débito junto a Receita federal e

previdéncia social;

e) Para prestadores de servicos de transporte, além da documentacgéo acima,
deve ser informado o n° do registro nacional de transportadores disponivel
no site (www.consultapublicarntrc.antt.qgov.br/consultapublica).

2.6.
fornecem)

Apresentacdo de Amostras (Para empresas que ainda nao

Ap6s a avaliacdo técnica do material/servico e viabilidade da aplicacdo no
processo, a Copagaz podera solicitar uma amostra do material/servigo.
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http://www.receita.fazenda.gov.br/
http://www.receita.fazenda.gov.br/
http://www.sintegra.gov.br/
http://www.sintegra.gov.br/
http://www.consultapublicarntrc.antt.gov.br/consulta
http://www.consultapublicarntrc.antt.gov.br/consulta

As amostras serdo submetidas a testes de avaliacdo de desempenho
operacional, e em casos especificos, testes laboratoriais adicionais poderéo ser
requeridos.

2.7. Solicitacdo de amostras materiais/servigos

As amostras serdo realizadas através de solicitacdo exclusiva da &rea técnica
ou de compras e deverdo ser encaminhadas com apresentacdo dos
laudos/certificados atestando a conformidade aos requisitos estabelecidos pela
Copagaz ou requisitos legais.

Para materiais/servicos ja especificados pela Copagaz sera encaminhada a
especificagdo atualizada para desenvolvimento da amostras. Seréo solicitadas
no minimo duas amostras para analise.

Para materiais/servicos ndo especificado pela Copagaz, este deve ser
desenvolvido em conjunto, respeitando critérios da Copagaz de
desenvolvimento, ficando sob responsabilidade do fornecedor o
desenvolvimento do projeto do material/servico e a informacdo dos requisitos
necessarios para utilizagéo.

A responsabilidade pela compreensdo dos requisitos da Copagaz sera do
candidato a fornecedor. No caso de duvidas no decorrer do processo de
fabricacdo, o candidato a fornecedor deve esclarece-las junto a area técnica da
Copagaz. Além do requisitos da Copagaz deve ser observado pelo candidato a
fornecedor requisitos legais para fabricagdo do material/servico.

Nota: Caso exista limitacdo de qualquer natureza para fabricacdo do
material/servigo, a Copagaz devera ser comunicada em tempo habil.

2.8. Avaliacdo de amostra de material/servigco

A avaliacao das amostras serdo através de testes de performance operacional a
critério da Copagaz. Caso ndo seja aprovado poderdo ser ou ndo realizados
novos testes no material/servigo.

Os resultados da avaliagdo do material/servico serdo disponibilizados ao
candidato a fornecedor através de relatorio especificando os testes realizados e
a conclusao.



PARTE 3 — HOMOLOGACAO DE FORNECEDORES

3.1. Homologacdo do fornecedor (Para empresas que ainda nao
fornecem)

3.1.1. Procedimentos para Homologacéo

Homologacdo de fornecedores: os fornecedores serdo avaliados sendo
homologados conforme abaixo:

Novos Fornecedores

Serdo homologados através dos documentos abaixo:

- Ficha cadastral (Principais Clientes/Fornecedores);

- Preenchimento de questionario de SUSTENTABILIDADE (DCM 008)
- Licenca de Operacédo Meio Ambiente

- Cépia dos documentos regulamentares do Produto ou Servigo

- Registro da Avaliacdo Técnica - AT aprovada

Mais uma das opg¢fes abaixo:

- Aprovacéao de Amostra;

- Certificacao de ISO 9001,

- Ser distribuidor de produto aprovado;
- Auditoria “in loco”,

- Avaliacdo apoés a primeira compra.

Nota: A Geréncia de Engenharia ou Gerencia de Engenharia Tecnico
Granel deve reportar para o fornecedor por escrito a necessidade de outros
documentos complementares para efetivar a homologagéao.

3.1.2. Abertura do Processo de Homologacgéo

O Departamento de Compras da Matriz recebe a apresentacédo e solicitacdo de
homologag&o do material/servigo e informa ao departamento técnico, Gerencia de
Engenharia — GE ou Gerencia de Engenharia Tecnico Granel - GTG o interesse e
necessidade da homologacéo do fornecedor.

A GE ou GTG informa ao fornecedor via e-mail os pré-requisitos e ET vigente do
material/servi¢co que sera avaliado.
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Ap6s o recebimento da documentacdo solicitada sera iniciado o processo de
avaliacdo técnica.

Na avaliacdo poderdo ser reprovados ou aprovados parcialmente ou integralmente
0S materiais/servigos, sendo que em todos 0s casos, a area técnica devera informar
e disponibilizar o registro ao fornecedor sobre o motivo da aprovacéo parcial ou
reprovacao.

O fornecedor deve ofertar produtos que atendam as ET’s, qualquer divergéncia
relativa as normas deve ser claramente indicada.

Apos analise da documentacdo enviada e avaliagdo técnica realizada pela GE ou
GTG da COPAGAZ, serd emitido parecer classificando o fornecedor/material,
conforme abaixo, devendo em o caso de homologacdo parcial ser claramente
indicado os materiais/servigos aprovados:

- Fornecedor com material homologado;

- Fornecedor com material ndo homologado;

ApOs avaliagéo e parecer técnico da GE ou GTG, a area de Compras ira analisar a
documentacgdo recebida, expedir o certificado de homologagdo e iniciar a
negociacdo comercial avaliando menor preco, qualidade e custo beneficio do
produto.

Apos analise comercial deve ser informado ao fornecedor por escrito a viabilidade
ou néo de fornecimento.

Caso nao seja viavel o fornecimento, o fornecedor permanece por 2 anos qualificado
podendo fornecer neste periodo se for necessario. Este prazo pode ser prorrogado
caso ndo haja alteragé@o nas especificagdes técnicas mediante anuéncia da area de
GE e GTG e reavaliagdo dos documentos avaliados na homologagéo inicial.

3.1.3. Avaliagdo e monitoramento dos fornecedores.

No decorrer do fornecimento, os fornecedores serdo monitorados quanto ao registro das
ndo conformidades conforme abaixo:

Critérios de avaliacdo comercial

- Atraso na entrega (*)

- Entrega parcial sem aviso prévio

- Reajuste do Material sem aviso prévio

- Instrucbes de protesto sem aviso prévio

—
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(*) Os casos de atraso por forca maior poderao ser analisados e anistiados da pontuacao
dos registros de ndo conformidade.

Critérios de avaliagcao técnica

- Qualquer “nao conformidade” do material/servigo contratado;

- Falta de revalidacdo da documentacdo ou alteracdo de processo registrado na
AT vigente sem aviso prévio;

- Falta de Qualidade do material/servico

3.1.4. Pontuacédo de Desempenho

Contagem: Cada registro contara como uma “N&o conformidade” e a soma de 3 (Trés)
Registros determinard a  desqualificagdo do Fornecedor.

Nota! Caso a “Nao conformidade” seja considerada de alta criticidade pela area técnica,
considerando como critica as condi¢des do produto que exponha pessoas e patrimonio
a falta de seguranca, apenas 1 (um) registro desqualificara o Fornecedor.

3.1.5. Registro do Monitoramento

Todas as ndo conformidades devem ser registradas e neste registro deve constar
claramente os motivo e data da ocorréncia, bem como prazo para implantagéo da agéo
corretiva por parte do fornecedor.

PARTE 4 - MODALIDADE DE COMPRA

4.1. Concorréncia por selecéo livre de proposta

A Copagaz podera abrir concorréncia para contratagdo de materiais/servigos,
disponibilizando no site www.copagaz.com.br ou através de e-mail pré-cadastrado de
fornecedores homologados (para casos necessarios conforme este manual) ou nao,
edital com as condi¢des de contratacdo. O julgamento destes processos sera realizado
livremente pela Copagaz, selecionando a proposta que melhor atenda seus interesses.

4.2, Leildo Reverso

A Copagaz disponibilizara, quando for o caso, plataforma on line para cadastro de
propostas na modalidade de leildo reverso, sempre especificando as condi¢cdes da
contratacao.


http://www.copagaz.com.br/
http://www.copagaz.com.br/

PARTE 5 — HISTORICO DE REVISOES

Revisédo Iltem Alteracéo Data Responsavel
00 Geral Criacdo do Procedimento 01/10/2017 Silvio Silva
INFORMACOES:

Marcos Paulo Ferraz
Gerente de Compras
(11) 2163-3942
E-mail: marcos@copagaz.com.br




