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QUEM SOMOS

O Grupo HEINEKEN chegou ao Brasil em
maio de 2010, apds a aquisicdo da
divisdo de cerveja do Grupo FEMSA e,
em 2017, adquiriu a Brasil Kirin Holding
S.A ("Brasil Kirin"), tornando-se o
segundo player no mercado brasileiro
de cervejas. O Grupo gera mais de 15 mil
empregos e tem 15 unidades no pais,
sendo 12 cervejarias, localizadas em
Alagoinhas  (BA), Alexania (GO),
Araraquara (SP), Benevides (PA), Caxias
(MA), lgarassu (PE), Igrejinha (RS), Itu
(SP), Jacarei (SP), Pacatuba (CE), Ponta
Grossa (PR) e Recife (PE), duas
microcervejarias em Campos do Jordao
(SP) e Blumenau (SC) e uma fabrica em

INTRODUCAO

construgao em Passos (MG). No Brasil,
nossas marcas do Grupo HEINEKEN sdo
compostas por Heineken, Heineken 0.0,
Eisenbahn, Amstel, Devassa, Tiger,
Baden Baden, Lagunitas, Blue Moon,
Sol, FYS, ltubaina, Agua Skin, Skin,
Kaiser, Glacial, No Grau e Clash’d. Com
sede em Sdo Paulo, a companhia é uma
subsididria da HEINEKEN NV, a maior
cervejaria da Europa, a segunda em
termos de rentabilidade e a terceira em
volume. A HEINEKEN possui mais de 160
cervejarias no mundo todo, além disso
nossas marcas estao presentes em mais
de 190 paises.

Este manual foi desenvolvido pelo Grupo HEINEKEN no Brasil a fim de orientar seus
fornecedores sobre os requisitos fundamentais para manter uma relagao de parceria.
A expectativa é de que todos os fornecedores auxiliem proativamente o Grupo
HEINEKEN no Brasil no cumprimento de suas atividades, apoiando e respeitando os
valores e principios descritos neste documento.

Politica de Compras

O Grupo HEINEKEN no Brasil possui uma Politica para orientar todos os seus
colaboradores no desenvolvimento das atividades que envolvem a aquisicbes de
materiais e/ou servigos.

Todos os requisitos listados neste manual estdo em acordo com a Politica de Compras e
devem ser seguidos por todos os fornecedores. O ndo atendimento a estes requisitos
pode resultar no rompimento da parceira com a HEINEKEN.

Politica de Seguran¢a da Informacao para Fornecedores
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A HEINEKEN também possui uma politica relacionada a seguranca da
informacdo para fornecedores. Esta politica faz parte do Anexo |
deste manual e deverad ser lida com atencgao .

Para os fornecedores exclusivos de tecnologia da informacao, aplica-
se também o cédigo de desenvolvimento (Anexo Il deste manual).

REQUISITOS DE SELECAO DE FORNECEDORES

Programa de Engajamento dos Fornecedores

2. Andlise de risco do
fornecedor

Assinatura do Cddigo
do Fornecedor

3. Triagem de
fornecedores

4. Agbes

* Nova Légica * Apuragdo de o Lista de agdes de

situagdo de riscos: remediagdo:

* Sangdes

© Anti suborno/ anti
corrupgdo

* Entidades estatais
& pessoa
politicamente
exposta

* Midia adversa

* Sem agdo -
Derrogagdo

o Desclassificar

e Providenciar
treinamentos

e Inserir cldusulas ao
contrato

* Melhorar a devida

deligencia
¢ Fornecedor
certificagdo anual
e Auditoria no local
do fornecedor

—

—

A HEINEKEN possui um programa de avaliacdo de todos os fornecedores de compras
chamado “Supplier Engagement Program”, que avalia e monitora riscos de corrupgao,
direitos humanos, meio ambiente, entre outros. A participacdo de todos os
fornecedores é obrigatéria no programa e inicia com a assinatura do Cédigo de
fornecedor (Supplier Code / passo 1), avaliagcdo risco do fornecedor pelo comprador
(passo 2), triagem de acordo com o risco (passo 3) e plano de acao (passo 4). Para os
fornecedores que forem selecionados no passo 3, poderd ser solicitado o
preenchimento de questionadrios e fornecimento de alguns documentos que suportem
as respostas apresentadas. Caso vocé seja selecionado, deverd disponibilizar tempo e

esforco para conclusdo da avaliacao.

Codigo de Fornecedor

Para se tornar um fornecedor HEINEKEN é obrigatério a assinatura do “Cdédigo de
fornecedor Heineken”. Este documento deve ser assinado por um representante legal
da empresa (devidamente nomeado por procuracdo ou integrante do contrato social) e
enviado junto com os demais documentos obrigatdrios para cadastro. A assinatura
também sera requisitada pela HEINEKEN sempre que surgir uma nova versao do cédigo.
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Avaliagcdes Financeiras

A HEINEKEN fard algumas analises como uma oportunidade de ver

IBRACEM

financeira dos fornecedores, bem como, o impacto e os riscos inerentes aos negdcios,

detalhadamente a conformidade legal, a evolugcdo e a tendéncia

razdo pela qual adota atualiza¢des periddicas, e, assim pode contar com uma parceria
muito mais fortalecida e produtiva.

Para suportar este processo, a HEINEKEN elegeu a empresa IBRACEM, para a qual vocés
devem fornecer informacbes sempre que solicitadas. Estas avaliacOes serdo feitas
gradualmente ao longo dos préximos 12 meses.

Ndo é necessario enviar qualquer documento para a HEINEKEN pois a propria IBRACEM
fara contato diretamente com cada empresa, esclarecendo inclusive todas as duvidas.
Todas as informacgdes e documentos obtidos e emitidos durante esse processo serao
mantidas em confidencialidade e devidamente protegidas.

Avaliacao de Documentos de Terceiros

A HEINEKEN possui um programa de Gestdo de Terceiros aplicavel a "y
todos os fornecedores que atuam em nossas unidades a fim de 4
acompanhar a documentacao trabalhista e atuar de forma a cumprir

com os requisitos legais e fazer com que nossas operagdes sigam em

conformidade com normas nacionais e internacionais do trabalho,

ajudando a construir sociedades saudaveis — que por sua vez sdo boas para os negécios.
A HEINEKEN elegeu a empresa BANCODOC, para a qual vocés devem fornecer
documentos sempre que solicitadas. Os documentos sao solicitados no momento de
cadastro e alguns precisam de renovagdao mensal e anual.

Para este programa, vocés devem contribuir com o envio de documentos solicitados e
agir para correcao de documentacbes que estiverem em ndo conformidade apds
avaliagdo da plataforma, alinhando assim suas operagdes aos direitos humanos e
trabalhistas que fazem parte da responsabilidade empresarial.

N3ao é necessario enviar qualquer documento para a HEINEKEN pois a prépria
BANCODOC fard contato diretamente com cada empresa, esclarecendo inclusive todas
as davidas.

Todas as informacdes e documentos obtidos e emitidos durante esse processo serao
mantidas em confidencialidade e devidamente protegidas.

DUNS Number

d) O D.U.N.S.,, que é uma abreviagdo em inglés de Data Universal
Numbering System, é um cdédigo identificador mundial de nove
digitos (tipo um CNPJ internacional) criado e administrado pela

dunQbradstreet
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empresa Dun & Bradstreet. O Duns Number é um padrdo usado globalmente para a
identificacdo de empresas em transacGes comerciais.

O fornecedor deve informar o nimero do seu DUNS ao comprador e deve garantir que
as informagdes cadastrais neste registro estejam sempre atualizadas de acordo com os
dados da Receita Federal e Sintegra.

Caso o fornecedor ndo possua ainda um numero DUNS, solicitar a empresa “Dun &
Bradstreet” conforme seguintes instrucoes:

As solicitagdes serdo feitas pelo e-mail clientes@cialdnb.com — favor informar no

assunto Duns Number para Heineken, ou por telefone 11 4933-7500, ou pelo chat no
site https://www.cialdnb.com/pt-br/

Demais documentos obrigatorios

Além dos documentos ja citados, para seguir com o processo de homologacdo, o
fornecedor devera apresentar também os documentos listados abaixo:

e (Cépia do contrato social e procuracdo dos representantes legais (no caso de os
documentos serem assinados por uma pessoa que seja socio da empresa);

e Documentos oficial da HEINEKEN preenchido com os dados bancdrios e assinado
por um representante legal, ou cdpia de cheque ou cabecalho de extrato
bancario;

e Apdlices de seguro (Transportadoras);

e Registro ANTT (Transportadoras).

O fornecedor também precisa disponibilizar as seguintes informacdes:
e Nome, celular com DDD, e-mail e documentos pessoais (RG e CPF) dos
signatarios legais (pessoa que ficard responsavel por assinar contratos
eletronicamente);

e Nome, telefone e e-mail do responsavel pelo departamento financeiro.

Acima estdo descritos os documentos necessarios para a homologacdo de novos
fornecedores. Caso sua empresa seja selecionada para fazer parte do pool de
fornecedores HEINEKEN, vocé recebera um link para preenchimento de informagdes
basicas e inclusdao dos anexos necessarios para prosseguir com o cadastro.

REQUISITOS DE PAGAMENTOS

Despesas do Fornecedor

O Grupo HEINEKEN no Brasil ndo cadastra fornecedores e terceiros nas ferramentas de
reembolso de viagens.

O que é Nota de despesa?


mailto:triangulacao-fiscal@heineken.com.br
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Documento manual utilizado para pagamento de despesas reembolsaveis, que ndo
compde o valor da mercadoria ou servigo. Por ser manual, cada empresa possui um
modelo interno, no qual deve constar dados cadastrais, data de emissdo, nimero de
controle, descri¢cdo, pedido de compras, valor da despesa a ser reembolsada, bem como
a documentacdo suporte a que faz referéncia (exemplo: comprovante, cupom fiscal,
recibo, etc.)

Quais tipos de despesas podem ser pagos via Nota de Débito?

Despesas esporadicas que ndo compdem o valor do servico prestado ou da mercadoria
adquirida como: Taxi, Refeicdo, Taxas, Hospedagem, cdpias de documentos, multas
contratuais, entre outras.

Note que tais despesas devem estar previstas em algum documento formal (proposta
comercial ou contrato juridico) para resguardar que ndo haja planejamentos nao
adotados na HEINEKEN.

Suporte da Nota de Débito

As notas de débito, devem vir acompanhadas do suporte que comprova o gasto em
alguma situacdo (conforme exemplos mencionados acima) que deve ser custeada pela
companhia. Note que este comprovante deve estar em nome de quem realizou o
pagamento (que é a pessoa que recebera o valor do reembolso).

Obrigatoriamente deve existir uma nota fiscal, recibo ou cupom fiscal referente ao
pagamento que originou a nota de débito.

N&o sao permitidos:

e Cobrar prestacdo de servico ou aquisicao de mercadorias via nota de débito.
e Enviar nota de débito para pagamento sem comprovacado do gasto (suporte).
e Comprovantes das despesas emitidos em nome da Heineken (suporte).

Impostos:
Via de regra ndo ha incidéncia de tributos Municipais, Estaduais ou Federais sobre nota
de débito.

Para os casos em que a negociacdo ja prevé o custo de despesas incluso no valor total
da proposta comercial, as mesmas deverdo ser pagas pelo fornecedor, ndo sendo
autorizada a cobranca futura destes valores a HEINEKEN.

Para os casos em que a negociacdo prevé o pagamento de despesas por parte da
HEINEKEN (passagem aérea, hotel, quilometragem e refei¢cdo), as mesmas deverao ser
pagas pelo fornecedor, tendo como base a politica de reembolso de despesas de viagem
vigente.
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O fornecedor devera encaminhar os recibos/comprovantes de despesas para o gestor
contratante. O mesmo serd responsavel pela validacdo das despesas de acordo com a
politica de despesas de viagem. Apds a validacdo, a area requisitante deve prosseguir
com a cria¢do do pedido de compras, autorizando entao o fornecedor a emitir a nota de
débito. A emissdao da Nota de débito deve ser feita do dia 01 ao dia 20 de cada més e o
envio deve ser feito para:_escrituracaofaturas@heineken.com.br, junto com os

comprovantes devidamente escaneados.
Segue abaixo os principais valores de referéncia, conforme a Politica de Viagem:

Viagem Nacional (classe econ6mica) Antecedéncia Minima
Voo em classe econdmica .
. N 15 dias
sem valor definido, apenas antecedéncia minima
Hospedagem Nacional Antecedéncia Minima
Até 300,00 (demais estados) 14 dias
Até 350,00 (SP e RJ) 14 dias

Alimentacao

Em viagem nacional (fora da cidade de prestacdo de servigo): RS 100,00 dia/pessoa -
incluindo café da manh3, almoco, jantar e frigobar; exceto para prestacdo de servicos
nas unidades que possuem refeitdrio, ndo terdo direito a reembolso de almogo durante
o expediente, sendo liberado as demais refei¢des, com limite de até RS 50,00/dia.

Quilometragem

Caso seja utilizado veiculo particular em deslocamentos a trabalho, com ou sem
pernoite, este sera ressarcido de acordo com o valor do quildmetro rodado abaixo que
podera ser atualizado de tempos em tempos:

e Ressarcimento de até RS 0,70 por km rodado

Em caso de duvidas, entrar em contato com o comprador responsavel.

Supplier Finance

A HEINEKEN disponibiliza a op¢ao do Supplier Finance, um convénio com o Banco
Citibank que permite aos seus fornecedores a antecipacdo do recebimento de seus
créditos/recebiveis decorrentes de suas vendas realizadas a prazo. Este programa é
disponibilizado aos fornecedores que aceitam estender sua condi¢cdo de pagamento
atual. Caso o fornecedor tenha interesse de aderir, deverd informar ao comprador, que
ird orienta-lo sobre os proximos passos.

Datas fixas de pagamentos

Os pagamentos no Grupo HEINEKEN no Brasil sdo realizados nos dias fixos 06, 16 ou 26
de cada més, ou no dia util posterior aos mesmos nos casos de finais de semana ou
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feriados bancarios. Os vencimentos das notas fiscais devem ocorrer somente nas datas
mencionadas e sdo calculados com base na data de emissdo da NF e condi¢do de
pagamento conforme pedido de compras. Notas com vencimentos incorretos poderdo
ser devolvidas e ndo aceitaremos cobrangas de juros e multa por consta destas
divergéncias.

Meios de pagamento

A HEINEKEN so realiza pagamentos por meio de crédito em conta corrente. Assim que

agendado o pagamento, um relatério serd enviado para o e-mail financeiro cadastrado
em nosso sistema com a relagdo de faturas a serem creditadas na data fixa, permitindo
a identificacdo imediata dos documentos. O fornecedor deve garantir que seus dados
bancarios e contatos estejam devidamente atualizados, para o correto crédito em conta
corrente e envio das informagdes.

O Grupo HEINEKEN no Brasil ndo reconhece titulos de terceiros (factoring). Caso a sua
empresa ndo tenha o e-mail cadastrado na HEINEKEN, favor entrar em contato com o
comprador responsavel.

Contas a pagar

O fornecedor ndo deve protestar a HEINEKEN em caso de atraso no pagamento. Deverd
entrar em contato com o departamento de “contas a pagar”, conforme orientagdes
abaixo.

Para consulta de pagamentos de notas fiscais emitidas para a HEINEKEN Brasil deverao
enviar e-mail para atendimentofornecedor@heineken.com.br utilizando o assunto
padrdo CONSULTAR SITUACAO DE PAGAMENTOS FORNECEDOR. No corpo do e-mail
deverd constar o CNPJ e/ou cddigo Heineken do fornecedor e as NFs que deseja

consultar.

Atualizacao de dados cadastrais

Caso seja necessario atualizar algum dado cadastral, o fornecedor deve imediatamente
enviar e-mail para o comprador responsavel informando quais dados precisam ser
ajustados.

E essencial que as informac8es cadastrais da empresa estejam atualizadas na Receita
Federal e Sintegra e no registro do DUNS.

ATENCAO: Somente com os dados devidamente atualizados, o fornecedor recebera os
arquivos em PDF dos pedidos gerados pela drea de compras e todos os informativos
importantes compartilhados pela HEINEKEN.

REQUISITOS DE COMPRAS
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Informacgoes obrigatorias para envio da proposta comercial

Materiais:
Ao encaminhar uma proposta referente a uma solicitacdo de compra de materiais, é
imprescindivel que as seguintes informacgdes sejam consideradas:
1. Informagdes sobre a empresa
a. CNPJ
b. Razdo social
c. Validade da proposta
d. Informacdo se é optante pelo simples
e. Prazo de pagamento acordado

1. Informagdes comerciais:

a. Preco bruto (todos os impostos inclusos — PIS, COFINS, ICMS, IPl e ST)

b. % das aliquotas incidentes de cada imposto (Ex: 18% de ICMS e 5% de IPI)

c. Caso seja optante pelo simples, por favor informar aliquota de ICMS referente
ao més vigente da cotagdo. Em caso de faturamento em um més diferente do
considerado na proposta, informar com antecedéncia a nova aliquota antes do
faturamento para que o comprador possa ajustar no sistema.

d. Dados técnicos do material (NCM, Part Number, unidade de medida, etc).

Servigos:

Ao encaminhar uma proposta referente a uma solicitagdo de prestacdo de servico, é
imprescindivel que as seguintes informagdes sejam consideradas:

I Informacgdes sobre a empresa
a. CNPJ
Razdo social
Validade da proposta
Prazo de pagamento acordado
Escopo detalhado do servico a ser prestado
Detalhamento de custos adicionais (despesas)

-0 a0 o

Confirmacao de recebimento do pedido

E necessario confirmar por e-mail o recebimento do pedido no prazo de 24
horas a partir do recebimento do PDF de confirmacdo e no caso de
eventuais duvidas, contatar o comprador através de e-mail.

Validade do pedido de compras

O pedido de compra possui validade de 180 dias (360 dias para CAPEX) a contar da data
de entrega (data de remessa) informada no pedido de compra. Para saber a data de

10
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entrega do pedido de compras, basta acessar o PDF do pedido na pdgina onde estd
descrito os dados do material ou servigo:

PEDIDO DE COMPRAS - Nr: - Pagina: 1 de 10

Fornecimento a: Fornecedor:

HNK BR IND. BEB. LTDA

Av. Primo Schincariol.2222/2300

CEP: 13312-900-Itu-SP

TEL: 551121189500 CNPJ

CNPJ: 50.221.019/0001-36 IE

IE: 387.000.650.117 Contato:

Comprador: Fone

Cotagdo Heineken Brasil: Cotagdo Fornecedor:

Item | Cod Descricgo UM Quant. Moeda V.Un. ICMYIPI Vir. Total Entrega
|25.10.2020

Caso a data informada no PDF do pedido ndo possa ser atendida ou
esteja no passado (antes da data de recebimento do pedido), gentileza
solicitar o ajuste ao comprador responsavel.

Informagoes que devem constar na Nota fiscal

I.  As Notas Fiscais emitidas devem ser espelho do Pedido de Compra no que tange
ao tipo de item contratado (servico ou material), preco, impostos, quantidade,
frete, entre outros. Se existir alguma duvida ou divergéncia, é necessario entrar
em contato com o comprador responsavel para alinhamento e ajuste antes da
emissao da Nota Fiscal;

Il. A obrigatoriedade desse check entre o Pedido do Grupo HEINEKEN no Brasil e a
Nota Fiscal é de responsabilidade do Fornecedor. Havendo divergéncias o
material podera ser devolvido e entendemos que o frete / estadia serd por conta
do emissor da Nota Fiscal;

Ill.  Para os pedidos em moeda estrangeira, sempre faturar com cotacdo da moeda
com base no dia anterior a emissdo da nota fiscal;

Notas fiscais de servico sé podem ser emitidas e enviadas para a HEINEKEN Brasil
até o dia 20 de cada més. Notas emitidas ou enviadas fora deste prazo deverao
ser canceladas;

V.  Eobrigatdrio inserir o nimero do pedido de compra e respectivo nimero do item
do pedido no arquivo XML da Nota Fiscal eletrénica. Valido para notas de

11
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materiais e de servico. Favor mencionar cddigo, item e nimero do pedido do

‘fiiEINEKEN

grupo HEINEKEN Brasil no DANFe/Nota Fiscal;

VI.
arquivo XML para o e-mail:
NOTAS FISCAIS DE MATERIAIS: nfe2@heineken.com.br
NOTAS FISCAIS DE SERVICOS: escrituracaoservicos@heineken.com.br
VIl.  Nao recebemos materiais sem que o arquivo XML tenha sido enviado para o e-

mail indicado acima;

Para empresas emissoras de Nota Fiscal eletronica é obrigatério o envio do

Regras para emissao da Nota Fiscal Eletronica

1. Ositens da NF deverdo ser desmembrados conforme itens do pedido de compra,
ou seja, para cada item do pedido deverd ser criado um item na nota fiscal,
independente de se tratar do mesmo material;

2. Sugerimos que a Nota Fiscal seja faturada no maximo com 25 itens, com isso
garantimos maior agilidade no atendimento / liberacdo da entrada;

3. Os arquivos XML deverdo conter os campos xPed e nltemPed** devidamente
preenchido em todos os itens das NF-es, com o niumero e item do pedido de

compra ou programa de remessa. Segue exemplo de associagdo correta no XML:

rxmi varsion

pncoding = "UTF-8"7 >

0" «
Wtp:/ /www. portalliscalint e /nfe” versao="3.10" >

1605

2.10" 10 Nieasa 3649

‘
CxProd =30 Rele de seguranca </ xProc
CHOMSB5I89090 « /HOCM -
<EXTIPI>000«</EXTIPL>
< GLO2Z . /Cron

om>

<qTrib s 10000« /qTrb>
CVUNTAL S 1491.6 200000000 < /vUnTrib s
sl slodius
] ASOLBOZBL2 < bad- :

mMPed > 000030 </nitembeds J

2

151099047910« cProd s

<xProd > 40 MOLA DE COMPRESSAO </ «Prods

CHEM > 23209000 < /1HCM >

< P1>000</EXTIPI>

»HBI02 < /CrOr s

n>PEC</uCom

"> 100.0000 < /qCom >

OM > 9.1480000000 < /vUNCom =
914.80 < /vProd

b/ >
1 >PEC</uTrib>
1> 100.0000</qTrb >

)5 9. 1480000000 < /vUnTrib>
$ 2 1o dnal ot
« ~AS01897812 < /xFed> :
nitemped > 000040 </nitemPads
Ol

hitp:/ /www.wil org/2000/09/ xmidsige”

2749431161958210°
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4. O arquivo XML devera ser disponibilizado pelo fornecedor antes da circulacao da
mercadoria.

** Os campos xPed e nltemPed sdo disponiveis para preenchimento no XML, conforme

print abaixo do Manual de Integra¢ao do Contribuinte 4.01:

124 125 |[ad Adicoes G 118 1-N
125 126 | nAdicao Numero da adicdo E 125 N 1-1 1-3
126 | 127 | nSegAdic Numero seguencial do item E 1256 N 11 1-3
dentro da adigdo
127 | 128 |cFabncante | Codigo do fabricante E 125 C 11 1-60 Codigo do fabncante
estrangeiro eslrangeiro, usado nos sistemas
internos de informacéo do
emitente da NF-e
128 | 129 [ vDescDI Valor do desconto do item da E 125 N 01 15 2
Ra———
126a 130 xPed Numero do Pedido de Compra | E 101 C 0-1 1-15 Informiacéo de interesse do
128b 131 nltemPed ltem do Pedido de Compra E 101 N 0-1 6 emissor para controle do B2B
(y2 0)
T DETATREMENto CopeciNes ae Velculos noves
129 | JO1 | veicProd Grupo do detalhamento de C 101 01 Informar apenas quando se
Veiculos novos G tratar de veiculos novos
130 | J02 [tpOp Tipo da operacéo E | Jo1 N 11 1 1—Venda concessionaria,
2 — Faturamento direto para
consumidor final
3 - Venda direta para grandes
consumidores (frotista, governo,
)
0 - Outros
131 | JO3 | chassi Chassi do veiculo E Jo1 C 11 17 VIN (cadigo-identificacéio
Pagina 123 de 232

5. Modelos de faturamento de Agéncias (Commerce):

Faturamento de Agéncias de Publicidade - Notas de repasse

Para pagamento de veiculacdo de midia (OTV, PTV, Digital e OOH), a agéncia de
publicidade enviard a HEINEKEN a nota de repasse, ou seja, a fatura do veiculo de midia
sera encaminhada a HEINEKEN por meio da agéncia de publicidade. Em outras palavras,
o veiculo emitird a nota contra a HEINEKEN aos cuidados da agéncia.

Faturamento de Agéncia Live Marketing - Nota de Presta¢ao de Servigco
Para os casos de Agéncia de Live Marketing (Ativacdo de pontos de venda, eventos etc),
ndo estd autorizada a emissdo de Nota de Repasse. Para estes casos, o faturamento deve

ser feito pela Agéncia, através de Nota Fiscal de Prestacdao de Servico, respeitando os
dados contidos no pedido de compras. Ndo é permitido ao subcontratado faturar
diretamente para a HEINEKEN, sem o mesmo ter recebido um pedido de compras (PDF).
Para os casos em que solicitamos a compra de materiais via agéncia, a mesma deve nos
enviar a NF de Venda do material em questdo (emitida pela prdpria agéncia), ou o
fornecedor subcontratado deve ser cadastrado como fornecedor HEINEKEN para
efetuar a venda direta para nds, recebendo um pedido de compras para efetuar a
entrega dos itens.
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ATENCAO: Todo CNPJ que emite NF contra qualquer CNPJ do Grupo HEINEKEN no Brasil
precisa estar cadastrado como fornecedor HEINEKEN.

Requisitos de Entrega

Normas de Seguranga

E recomendado a chegada com 40 minutos de antecedéncia para se

apresentar ao guiché fiscal, além do uso dos EPI's listados abaixo para os

prestadores de servico de transporte. Sem esses EPI's ndo poderdo entrar

nas unidades para as respectivas descargas. Segue a lista de EPI’s

obrigatdrios:

a. Capacete de Seguranca;
b. Protetor Auricular;
c. Bota de Seguranga;
d. Colete Refletivo;
e. Oculos de Seguranca;
f. Luvas de Raspa de Couro (para veiculos de carga seca).
Colete Laranja Capacete Branco Calgado de seguranga Oculos Par de trava rodas

LBV S

Entrega dos materiais

A HEINEKEN NAO recebera os materiais correspondentes as notas fiscais cujo
arquivo xml n3o foi enviado para o e-mail nfe2@heineken.com.br

E necessario informar na nota fiscal o peso bruto dos materiais faturados;

Os prazos de entrega devem ser rigorosamente seguidos pelo fornecedor,
ficando o Grupo HEINEKEN Brasil com o direito de cancelar o pedido de compra
caso a entrega ndo ocorra no prazo informado. O grupo HEINEKEN no Brasil
reserva-se o direito de prorrogar o prazo de entrega dos itens do pedido de
compra, caso seja hecessario;

Triangulacao
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Para os pedidos que envolvem o

processo
fornecedores de

de triangulagdo (apenas
Commerce), o

fornecedor deverd seguir as seguintes
instrucdes:

VI.

Enviar arquivo xml da nota fiscal
para o
nfe2@heineken.com.br

e-mail

Enviar Danfe da nota fiscal de
venda e de remessa para o e-

mail triangulacao-
fiscal@heineken.com.br.  Este

envio ndo pode ser realizado
como resposta ou
encaminhamento de um outro
e-mail, além disso ndo deverd
conter outro e-mail no campo
“Para”, somente em cépia.
Periodo para recepc¢ao dos
Danfes e execu¢do do processo
serd das 08:00 as 16:00 entre os
dias 01 e 25 de cada més. Notas
fiscais enviadas apds este prazo
NAO serdo executadas e deverdo
ser canceladas;

Ndo aceitaremos notas fiscais
com data retroativa. As notas
precisam ser emitidas no mesmo
dia e enviadas no ato do
faturamento;

Nos ultimos cinco dias uteis de
HEINEKEN nao

operacgoes de

cada més a
realiza
Triangulacdo pois é o periodo de
fechamento mensal. Além disso,
0 processo de triangulacao so é
executado em dias uteis, nao
havendo expedientes em
feriados e pontes;

Os materiais NAO podem ser
liberados para seguir
fisicamente sem a emissdao das

VII.

VIII.

XI.

XIl.

notas fiscais que compbem a
triangulagdo. Materiais sem as
notas fiscais serao recusados;

O operador logistico ou
destinatdrio estdo autorizados a
NAO receber a mercadoria sem a
respectiva nota fiscal;

Sempre que houver necessidade
de entrega parcial do pedido, as
notas fiscais deverdao ser
emitidas somente quando o
material estiver pronto para
entrega. NAO aceitaremos notas
fiscais emitidas um més antes da
entrega real, pois esta operacao
caracteriza venda para entrega
futura;

Para cada nota fiscal de venda
serd emitida uma nota fiscal de
remessa. NAO aceitaremos a
emissao de uma Unica nota fiscal
de venda com duas ou mais
notas de remessa. Ex: Um
faturamento de mil pecas e
emissdao de quatro notas fiscais
de remessa com 250 pecas
(cada);

E obrigatério o preenchimento
da planilha padrao (Anexo Xll) de
triangulacdo e enviar junto com
as notas fiscais no e-mail de
triangulacdo-
fiscal@heineken.com.br;

Conforme Manifesto Eletronico
ndo é permitida a circulacdo de
mercadorias com notas fiscais
emitidas a mais de 10 dez dias,
neste caso orientamos a emitir
as notas fiscais com dois dias de
antecedéncia da saida do
caminhao;
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Xlll.  Somente liberar a saida do

caminhdo para entrega no
operador
logistico apds receber a nota

destinatario ou

fiscal de cobertura emitida pela
HEINEKEN Brasil CFOP 5/6.949
Remessa para Distribuicdo. A
mercadoria devera chegar ao
operador
logistico com as duas notas

destinatario ou

fiscais do processo de

NOTA FISCAL DE VENDA:

CFOP 5118 ou 6118

DEVERA SER FATURADA/ ENVIADA PARA
HEINEKEN BRASIL (DADOS NO PEDIDO DE
COMPRAS)

DADOS ADICIONAIS: MATERIAL ENTREGUE
COM NF DE REMESSA XXXXXX, REMESSA POR
CONTA ORDEM DA NOME DO LOCAL DE
ENTREGA

CNPJ: DO LOCAL DE ENTEGA - INSC
ESTADUAL: DO LOCAL DE ENTREGA
ENDERECO: DO LOCAL DE ENTREGA -
BAIRRO: DO LOCAL DE ENTREGA - CIDADE:
DO LOCAL DE ENTREGA - CEP: DO LOCAL DE
ENTREGA

triangulacdo NF-e de Remessa
por Conta e Ordem CFOP
5/6.923
fornecedor) e NF-e de Remessa
para Distribuicdo CFOP 5/6.949
(emitida pela HEINEKEN Brasil);

(emitida pelo

Informagbes para emissdao das notas
fiscais:

NOTA FISCAL DE SERVICO

CFOP 5923 ou 6923

LOCAL DE ENREGA: DADOS DO LOCAL DE
ENTREGA

CNPJ: DO LOCAL DE ENTEGA - INSC.
ESTADUAL: DO LOCAL DE ENTREGA
ENDERECO: DO LOCAL DE ENTREGA -
BAIRRO: DO LOCAL DE ENTREGA - CIDADE:
DO LOCAL DE ENTREGA - CEP: DO LOCAL DE
ENTREGA

DADOS ADICIONAIS: NF DE VENDA Ne.
XXXXXX, VENDA POR CONTA DA HEINEKEN
BRASIL DE ACORDO COM OS DADOS DO
PEDIDO DE COMPRAS.

MANUAL SHE PARA CONTRATADAS

Este documento determina os requisitos obrigatérios HEINEKEN em relacdo a
Seguranca, Saude Ocupacional e Meio Ambiente que devem ser atendidos por todos os
prestadores e servigos e terceiros contratados. Todas as empresas contratadas para
prestacdo de servicos que realizam qualquer tipo de atividade em qualquer instalacdo
da HEINEKEN declaram-se cientes do conteddo deste documento e no
comprometimento em cumpri-los em todas as suas atividades.

REQUISITOS DE SEGURANCA DA FROTA

O Grupo HEINEKEN no Brasil possui requisitos minimos de seguranca no que tange ao
fornecimento de servico de transporte para quaisquer unidades de nossa empresa.
Todas as empresas que prestam este tipo de servico para a HEINEKEN declaram-se
cientes do conteldo deste Manual, seus respectivos anexos listados abaixo e estdo de
acordo em cumpri-los em todas as suas atividades.
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e Anexo VIl - Requisitos de Seguranca

e Anexo VIl - Seguranga da Frota - HNK CDAS - 28.9

e Anexo IX - Itens Obrigatdrios de Seguranca

e Anexo X - Manual do Parceiro Logistico - TEP 2020

e Anexo Xl - Normas do Transporte Rodoviario - Especificacbes do Fornecedor

FORMULARIO DE PRE-QUALIFICACAO

A Heineken preza muito pela seguranca de seus colaboradores e trata com o0 mesmo respeito a
seguranca de seus terceiros.

Por conta disso, temos um processo de homologacdo de parceiros que visa garantir que os
nossos fornecedores estejam trabalhando de acordo com as normas de seguranca globais da
Heineken, ajudando assim a prevenir incidentes e acidentes. Sendo assim, este formulario é
obrigatdrio a todos os parceiros que realizem intera¢do fisica em nossas instalagées ou
instalagdes sob responsabilidade da Heineken, tais como aquelas que pratiquem servicos
internos em nossas unidades, montagem em eventos, servigos de transporte de materiais, sejam
eles produtos acabados ou insumos, transporte de pessoas e transporte de residuos ou
elementos perigosos deverdo preencher o formuldrio, mas também deverdo garantir que seus
subcontratados que auxiliardo na prestagdo destes servicos também preencham o mesmo e
encaminhem os anexos comprobatdrios.

Por favor, pedimos que se atente no formulario para os documentos que estao sendo solicitados
como anexo. Sua empresa precisa encaminhar os anexos que comprovem sua capacidade de
atendimento em algumas das perguntas.

Se possuir alguma duavida, por favor, contate o funciondrio Heineken que solicitou o servico. Ele
sera seu contato direto na Heineken para auxiliar no direcionamento de duvidas.

TERMOS E CONDICOES GERAIS DO PEDIDO DE COMPRA

Este termo é que uma minuta padrdo que contém as mesmas clausulas do pedido de compras.
A assinatura deste documento, que pode ter até 2 anos de vigéncia, € mandatdria para
fornecimento de materiais, servigos internos ou externos, que se enquadrem nos valores abaixo:

e Servico interno - Até RS 100.000,00;
e Servico externo - De RS 50.000,01 a RS 300.000,00;
e Materiais - De RS 1.000.000,01 a RS 1.500.000,00;

Esse termo substitui o contrato juridico nas condi¢des acima, desde que a natureza da
compra/contratacdo ndo demande a confec¢do de um contrato juridico, conforme descrito na
politica de compras vigente. Em caso de duvidas, consulte o comprador da sua categoria.

DUVIDAS

Em caso de duvidas, gentileza enviar e-mail para o comprador responsavel pela
categoria, ele podera te auxiliar com os esclarecimentos.
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CONTROLE DE REVISAO

Data Revisao Alteragao
08/11/2019 01 Criagdo do documento
Revisdo geral do documento, inclusdo do item Programa de
Engajamento dos Fornecedores, Despesas do fornecedor, remocdo do
21/11/2019 02 gajamen S Desp or, remog
item ECOVADIS e criagdo do controle de revisdo.
Alteragdo do texto referente a politica de consequéncia, condi¢do de
02/12/2010 03 pagamento oficial da HEINEKEN, Supplier Finance e Termos e condigdes
gerais do pedido de compras.
Descri¢do do Formulario de Pré-Qualificagdo (Saude, Seguranga e Meio
03/01/2020 04 . . ~
Ambiente) e inclusdo do documento como um dos anexos.
Inclusdo do item referente a validade do pedido de compras, Inclusdo do
23/04/2020 05 ~ o
anexo X e alteragdo do Anexo VIII para a versao bicolunada.
18/05/2020 06 Inclusdo do anexo Xl
Inclusdo do item Informacges obrigatérias para envio das
propostas comerciais e informacgdes sobre emissdo de nota de
25/08/2020 07 débito no item Regras para emissdo da nota fiscal eletrénica.
Remocgdo do Anexo VI que foi incluido eletronicamente no formulario de
cadastro.
Revisdo do documento em relacdo ao cenario de COVID-19.
Ajuste de anexos e numeragdes. Modelo de faturamento para
16/10/2020 08 Juste de anexos € numeragoe ) mento p
agéncias e inclusdo de informacdes a respeito de emissdo de Nota
de débito.
Inclusa item “Requisi ran frota” nex
22/12/2020 09 clusdo do ite equisitos de seguranca da frota”, e dos anexos
VII, VI, IX, X e XI.
Alteragdo no portifélio, alteragdo da avaliagdo financeira, inclusao
do item “Avaliacdo de Documentos de Terceiros”, correcées de e-
06/12/2023 10 ¢ ¢

mails de contato e equipamentos obrigatdrios, ajuste no processo
de triangulagao, atualizagdo do caminho para o manual.

MANUAL DO FORNECEDOR

Para ter acesso a versao atualizada do manual, siga o caminho abaixo:

Acesse ao site
HEINEKEN (LINK)

O download

comecara

automaticamente

Rodapé da pagina Informacdes legais

Documentos para
fornecedores
HEINEKEN

Clique em: Acesse
os documentos
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ANEXOS

ANEXO | - Politica de Seguranca da Informacdo para Fornecedores
ANEXO Il - Codigo de fornecedor

ANEXO Il - Cédigo de desenvolvimento (Apenas para fornecedores de Tl — Tecnologia
da Informacgao)

ANEXO IV - Manual SHE para Contratadas

ANEXO V - PCD_Carta de Seguranca da Informacao para Fornecedores

ANEXO VI - Termo de Conformidade de Fornecedores - Tratamento de Dados Pessoais
Anexo VIl - Requisitos de Seguranca

Anexo VIII - Fleet Safety - HNK CDAS - 28.9

Anexo IX - Itens Obrigatérios de Seguranca

Anexo X - Manual do Parceiro Logistico - TEP 2020

Anexo Xl - Normas do Transporte Rodovidrio - Especificacées do Fornecedor

Anexo XIl — Planilha Triangulagao Fornecedores
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