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QUEM SOMOS 

O Grupo HEINEKEN chegou ao Brasil em 

maio de 2010, após a aquisição da 

divisão 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 país, 

sendo 12 cervejarias, localizadas em 

Alagoinhas (BA), Alexânia (GO), 

Araraquara (SP), Benevides (PA), Caxias 

(MA), Igarassu (PE), Igrejinha (RS), Itu 

(SP), Jacareí (SP), Pacatuba (CE), Ponta 

Grossa (PR) e Recife (PE), duas 

microcervejarias em Campos do Jordão 

(SP) e Blumenau (SC) e uma fábrica em 

construção em Passos (MG). No Brasil, 

nossas marcas do Grupo HEINEKEN são 

compostas por Heineken, Heineken 0.0, 

Eisenbahn, Amstel, Devassa, Tíger, 

Baden Baden, Lagunitas, Blue Moon, 

Sol, FYS, Itubaína, Água Skin, Skin, 

Kaiser, Glacial, No Grau e Clash’d. Com 

sede em São Paulo, a companhia é uma 

subsidiária 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 estão presentes em mais 

de 190 países.   

 

INTRODUÇÃO 

Este manual foi desenvolvido pelo Grupo HEINEKEN no Brasil a fim de orientar seus 

fornecedores sobre os requisitos fundamentais para manter uma relação 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 princípios descritos neste documento. 

 

Política de Compras 
O Grupo HEINEKEN no Brasil possui uma Política para orientar todos os seus 

colaboradores no desenvolvimento das atividades que envolvem a aquisições de 

materiais e/ou serviços.  

Todos os requisitos listados neste manual estão em acordo com a Política de Compras e 

devem ser seguidos por todos os fornecedores. O não atendimento a estes requisitos 

pode resultar no rompimento da parceira com a HEINEKEN. 

 
  

Política de Segurança da Informação para Fornecedores  
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A HEINEKEN também possui uma política relacionada a segurança da 

informação para fornecedores. Esta política faz parte do Anexo I 

deste manual e deverá ser lida com atenção . 

Para os fornecedores exclusivos de tecnologia da informação, aplica-

se também o código de desenvolvimento  (Anexo III deste manual).

 

REQUISITOS DE SELEÇÃO DE FORNECEDORES 
 

Programa de Engajamento dos Fornecedores 

 
A HEINEKEN possui um programa de avaliação de todos os fornecedores de compras 

chamado “Supplier Engagement Program”, que avalia e monitora riscos de corrupção, 

direitos humanos, meio ambiente, entre outros. A participação de todos os 

fornecedores é obrigatória no programa e inicia com a assinatura do Código de 

fornecedor (Supplier Code / passo 1), avaliação risco do fornecedor pelo comprador 

(passo 2), triagem de acordo com o risco (passo 3) e plano de ação (passo 4).  Para os 

fornecedores que forem selecionados no passo 3, poderá ser solicitado o 

preenchimento de questionários e fornecimento de alguns documentos que suportem 

as respostas apresentadas. Caso você seja selecionado, deverá disponibilizar tempo e 

esforço para conclusão da avaliação.  

 

 

Código de Fornecedor 
Para se tornar um fornecedor HEINEKEN é obrigatório a assinatura do “Código de 

fornecedor Heineken”. Este documento deve ser assinado por um representante legal 

da empresa (devidamente nomeado por procuração ou integrante do contrato social) e 

enviado junto com os demais documentos obrigatórios para cadastro. A assinatura 

também será requisitada pela HEINEKEN sempre que surgir uma nova versão do código.

 

Assinatura do Código 
do Fornecedor

2. Análise de risco do 
fornecedor

• Nova Lógica

3. Triagem de 
fornecedores 

• Apuração de 
situação de riscos:

• Sanções

• Anti suborno/ anti 
corrupção

• Entidades estatais 
& pessoa 
políticamente 
exposta

• Mídia adversa

4. Ações

• Lista de ações de 
remediação:

• Sem ação -
Derrogação

• Desclassificar

• Providenciar 
treinamentos 

• Inserir cláusulas ao 
contrato

• Melhorar a devida 
deligencia 

• Fornecedor 
certificação anual

• Auditoria no local 
do fornecedor
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Avaliações Financeiras 
A HEINEKEN fará algumas análises como uma oportunidade de ver 

detalhadamente a conformidade legal, a evolução e a tendência 

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

razão pela qual adota atualizações periódicas, 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 vocês 

devem fornecer informações sempre que solicitadas. Estas avaliações serão feitas 

gradualmente ao longo dos próximos 12 meses. 

Não é necessário enviar qualquer documento para a HEINEKEN pois a própria IBRACEM 

fará contato diretamente com cada empresa, esclarecendo inclusive todas as dúvidas. 

Todas as informações e documentos obtidos e emitidos durante esse processo serão 

mantidas em confidencialidade e devidamente protegidas.  

 

Avaliação de Documentos de Terceiros 
A HEINEKEN possui um programa de Gestão de Terceiros aplicável a 

todos os fornecedores que atuam em nossas unidades a fim de 

acompanhar a documentação trabalhista e atuar de forma a cumprir 

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

conformidade com normas nacionais e internacionais do trabalho, 

ajudando a construir sociedades saudáveis – que por sua vez são boas para os negócios. 

A HEINEKEN elegeu a empresa BANCODOC, para a qual vocês devem fornecer 

documentos sempre que solicitadas. Os documentos são solicitados no momento de 

cadastro e alguns precisam de renovação mensal e anual. 

Para este programa, vocês devem contribuir com o envio de documentos solicitados e 

agir para correção de documentações que estiverem em não conformidade após 

avaliação da plataforma, alinhando assim suas operações aos direitos humanos e 

trabalhistas que fazem parte da responsabilidade empresarial. 

Não é necessário enviar qualquer documento para a HEINEKEN pois a própria 

BANCODOC fará contato diretamente com cada empresa, esclarecendo inclusive todas 

as dúvidas.  

Todas as informações e documentos obtidos e emitidos durante esse processo serão 

mantidas em confidencialidade e devidamente protegidas.  

 

DUNS Number 
O D.U.N.S., que é uma abreviação em inglês de Data Universal 

Numbering System,  é um código identificador mundial de nove 

dígitos (tipo um CNPJ internacional) criado e administrado pela 

mailto:triangulacao-fiscal@heineken.com.br
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empresa Dun & Bradstreet. O Duns Number é um padrão usado globalmente para a 

identificação de empresas em transações comerciais. 

O fornecedor deve informar o número do seu DUNS ao comprador e deve garantir que 

as informações cadastrais neste registro estejam sempre atualizadas de acordo com os 

dados da Receita Federal e Sintegra. 

Caso o fornecedor não possua ainda um número DUNS, solicitar à empresa “Dun & 

Bradstreet” conforme seguintes instruções: 

As solicitações serão 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 obrigatórios 
Além dos documentos já citados, para seguir com o processo de homologação, o 

fornecedor deverá apresentar também os documentos listados abaixo: 

• Cópia do contrato social e procuração dos representantes legais (no caso de os 

documentos serem assinados por uma pessoa que seja sócio da empresa); 

• Documentos oficial da HEINEKEN preenchido com os dados bancários e assinado 

por um representante legal, ou cópia de cheque ou cabeçalho de extrato 

bancário; 

• Apólices de seguro (Transportadoras); 

• Registro ANTT (Transportadoras). 

 

O fornecedor também precisa disponibilizar as seguintes informações: 

• Nome, celular com DDD, e-mail e documentos pessoais (RG e CPF) dos 

signatários legais (pessoa que ficará responsável por assinar contratos 

eletronicamente); 

• Nome, telefone e e-mail do responsável pelo departamento financeiro. 

 

Acima estão descritos os documentos necessários para a homologação de novos 

fornecedores. Caso sua empresa seja selecionada para fazer parte do pool de 

fornecedores HEINEKEN, você receberá um link para preenchimento de informações 

básicas e inclusão dos anexos necessários para prosseguir com o cadastro.

 

REQUISITOS DE PAGAMENTOS

Despesas do Fornecedor 
O Grupo HEINEKEN no Brasil não cadastra fornecedores e terceiros nas ferramentas de 

reembolso de viagens. 

 

O que é Nota de despesa? 

 

mailto:triangulacao-fiscal@heineken.com.br
mailto:clientes@cialdnb.com
https://www.cialdnb.com/pt-br/
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Documento manual utilizado para pagamento de despesas reembolsáveis, que não 

compõe o valor da mercadoria ou serviço. Por ser manual, cada empresa possui um 

modelo interno, no qual deve constar dados cadastrais, data de emissão, número de 

controle, descrição, pedido de compras, valor da despesa à ser reembolsada, bem como 

a documentação suporte a que faz referência (exemplo: comprovante, cupom fiscal, 

recibo, etc.) 

 

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

Despesas esporádicas que não compõem o valor do serviço prestado ou da mercadoria 

adquirida como: Taxi, Refeição, Taxas, Hospedagem, cópias de documentos, multas 

contratuais, entre outras. 

Note que tais despesas devem estar previstas em algum documento formal (proposta 

comercial ou contrato jurídico) para resguardar que não haja planejamentos não 

adotados na HEINEKEN. 

 

Suporte da Nota de Débito 

As notas de débito, devem vir acompanhadas do suporte que comprova o gasto em 

alguma situação (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 receberá o valor do reembolso). 

Obrigatoriamente deve existir uma nota fiscal, recibo ou cupom fiscal referente ao 

pagamento que originou a nota de débito. 

 

Não são permitidos: 

• Cobrar prestação de serviço ou aquisição de mercadorias via nota de débito. 

• Enviar nota de débito para pagamento sem comprovação do gasto (suporte). 

• Comprovantes das despesas emitidos em nome da Heineken (suporte). 

 

Impostos: 

Via de regra não há incidência de tributos Municipais, Estaduais ou Federais sobre nota 

de débito. 

 

Para os casos em que a negociação já prevê o custo de despesas incluso no valor total 

da proposta comercial, as mesmas deverão ser pagas pelo fornecedor, não sendo 

autorizada a cobrança futura destes valores à HEINEKEN. 

 

Para os casos em que a negociação prevê o pagamento de despesas por parte da 

HEINEKEN (passagem aérea, hotel, quilometragem e refeição), as mesmas deverão ser 

pagas pelo fornecedor, tendo como base a política de reembolso de despesas de viagem 

vigente. 
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O fornecedor deverá encaminhar os recibos/comprovantes de despesas para o gestor 

contratante. O mesmo será responsável pela validação das despesas de acordo com a 

política de despesas de viagem. Após a validação, a área requisitante deve prosseguir 

com a criação do pedido de compras, autorizando então o fornecedor a emitir a nota de 

débito. A emissão da Nota de débito deve ser feita do dia 01 ao dia 20 de cada mês e o 

envio deve ser feito para: escrituracaofaturas@heineken.com.br, junto com os 

comprovantes devidamente escaneados. 

Segue abaixo os principais valores de referência, conforme a Política de Viagem: 

 

Viagem Nacional (classe econômica) Antecedência Mínima 

Voo em classe econômica 
sem valor definido, apenas antecedência mínima  

15 dias 

 

Hospedagem Nacional Antecedência Mínima 

Até 300,00 (demais estados) 14 dias 

Até 350,00 (SP e RJ) 14 dias 

 
Alimentação 
Em viagem nacional (fora da cidade de prestação de serviço): R$ 100,00 dia/pessoa - 
incluindo café da manhã, almoço, jantar e frigobar; exceto para prestação de serviços 
nas unidades que possuem refeitório, não terão direito a reembolso de almoço durante 
o expediente, sendo liberado as demais refeições, com limite de até R$ 50,00/dia. 
 
Quilometragem 
Caso seja utilizado veículo particular em deslocamentos a trabalho, com ou sem 
pernoite, este será ressarcido de acordo com o valor do quilômetro rodado abaixo que 
poderá ser atualizado de tempos em tempos:  
 

• Ressarcimento de até R$ 0,70 por km rodado  
 

Em caso de dúvidas, entrar em contato com o comprador responsável. 
 

Supplier Finance 
A HEINEKEN disponibiliza a opção do Supplier Finance, um convênio com o Banco 

Citibank que permite aos seus fornecedores a antecipação do recebimento de seus 

créditos/recebíveis decorrentes de suas vendas realizadas a prazo. Este programa é 

disponibilizado aos fornecedores que aceitam estender sua condição de pagamento 

atual. Caso o fornecedor tenha interesse de aderir, deverá informar ao comprador, que 

irá orientá-lo sobre os próximos passos. 

 

Datas fixas de pagamentos 
Os pagamentos no Grupo HEINEKEN no Brasil são realizados nos dias fixos 06, 16 ou 26 
de cada mês, ou no dia útil posterior aos mesmos nos casos de finais de semana ou 
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feriados bancários. Os vencimentos das notas fiscais devem ocorrer somente nas datas 

mencionadas e são calculados com base na data de emissão da NF e condição de 

pagamento conforme pedido de compras. Notas com vencimentos incorretos poderão 

ser devolvidas e não aceitaremos cobranças de juros e multa por consta destas 

divergências. 

 

Meios de pagamento 
A HEINEKEN só realiza pagamentos por meio de crédito em conta corrente. Assim que 

agendado o pagamento, um relatório será enviado para o e-mail financeiro cadastrado 

em nosso sistema com a relação de faturas a serem creditadas na data fixa, permitindo 

a identificação imediata dos documentos. O fornecedor deve garantir que seus dados 

bancários e contatos estejam devidamente atualizados, para o correto crédito em conta 

corrente e envio das informações.  
O Grupo HEINEKEN no Brasil não reconhece títulos de terceiros (factoring). Caso a sua 

empresa não tenha o e-mail cadastrado na HEINEKEN, favor entrar em contato com o 

comprador responsável.

 

Contas a pagar 
O fornecedor não deve protestar a HEINEKEN em caso de atraso no pagamento. Deverá 

entrar em contato com o departamento de “contas a pagar”, conforme orientações 

abaixo.  

Para consulta de pagamentos de notas fiscais emitidas para a HEINEKEN Brasil deverão 

enviar e-mail para atendimentofornecedor@heineken.com.br utilizando o assunto 

padrão CONSULTAR SITUAÇÃO DE PAGAMENTOS FORNECEDOR. No corpo do e-mail 

deverá constar o CNPJ e/ou código Heineken do fornecedor e as NFs que deseja 

consultar. 
 

Atualização de dados cadastrais 
Caso seja necessário atualizar algum dado cadastral, o fornecedor deve imediatamente 

enviar e-mail para o comprador responsável informando quais dados precisam ser 

ajustados. 

É essencial que as informações cadastrais da empresa estejam atualizadas na Receita 

Federal e Sintegra e no registro do DUNS. 

  

ATENÇÃO: Somente com os dados devidamente atualizados, o fornecedor receberá os 

arquivos em PDF dos pedidos gerados pela área de compras e todos os informativos 

importantes compartilhados pela HEINEKEN.

REQUISITOS DE COMPRAS  

mailto:nfe2@heineken.com.br
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Informações obrigatórias para envio da proposta comercial 
 

Materiais: 

Ao encaminhar uma proposta referente à uma solicitação de compra de materiais, é 

imprescindível que as seguintes informações sejam consideradas: 

I. Informações sobre a empresa 

a. CNPJ 

b. Razão social 

c. Validade da proposta 

d. Informação se é optante pelo simples 

e. Prazo de pagamento acordado 

 

II. Informações comerciais: 

a. Preço bruto (todos os impostos inclusos – PIS, COFINS, ICMS, IPI e ST) 

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

c. Caso seja optante pelo simples, por favor informar alíquota de ICMS referente 

ao mês vigente da cotação. Em caso de faturamento em um mês diferente do 

considerado na proposta, informar com antecedência a nova alíquota antes do 

faturamento para que o comprador possa ajustar no sistema. 

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

 

Serviços: 

Ao encaminhar uma proposta referente à uma solicitação de prestação de serviço, é 

imprescindível que as seguintes informações sejam consideradas: 

I. Informações sobre a empresa 

a. CNPJ 

b. Razão social 

c. Validade da proposta 

d. Prazo de pagamento acordado 

e. Escopo detalhado do serviço a ser prestado 

f. Detalhamento de custos adicionais (despesas) 
 

 

Confirmação de recebimento do pedido 
É necessário confirmar por e-mail o recebimento do pedido no prazo de 24 

horas a partir do recebimento do PDF de confirmação e no caso de 

eventuais dúvidas, 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 
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entrega do pedido de compras, basta acessar o PDF do pedido na página onde está 

descrito os dados do material ou serviço: 
 

 

Caso a data informada no PDF do pedido não possa ser atendida ou 

esteja no passado (antes da data de recebimento do pedido), gentileza 

solicitar o ajuste ao comprador responsável. 

 

Informações 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 (serviço ou material), preço, impostos, quantidade, 

frete, entre outros. Se existir alguma dúvida ou divergência, é necessário entrar 

em contato com o comprador responsável para alinhamento e ajuste antes da 

emissão da Nota Fiscal; 

 

II. A obrigatoriedade desse check entre o Pedido do Grupo HEINEKEN no Brasil e a 

Nota Fiscal é de responsabilidade do Fornecedor. Havendo divergências o 

material poderá ser devolvido e entendemos que o frete / estadia será por conta 

do emissor da Nota Fiscal; 

 

III. Para os pedidos em moeda estrangeira, sempre faturar com cotação da moeda 

com base no dia anterior a emissão da nota fiscal; 

 

IV. Notas fiscais de serviço só podem ser emitidas e enviadas para a HEINEKEN Brasil 

até o dia 20 de cada mês. Notas emitidas ou enviadas fora deste prazo deverão 

ser canceladas; 

 

V. É obrigatório inserir o número do pedido de compra e respectivo número do item 

do pedido no arquivo XML da Nota Fiscal eletrônica. Válido para notas de 
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materiais e de serviço. Favor mencionar código, item e número do pedido do 

grupo HEINEKEN Brasil no DANFe/Nota Fiscal; 

 

VI. Para empresas emissoras de Nota Fiscal eletrônica é obrigatório o envio do 

arquivo XML para o e-mail: 

NOTAS FISCAIS DE MATERIAIS: nfe2@heineken.com.br 

NOTAS FISCAIS DE SERVIÇOS:  escrituracaoservicos@heineken.com.br 

VII. Não recebemos materiais sem que o arquivo XML tenha sido enviado para o e-

mail indicado acima; 

 

Regras para emissão da Nota Fiscal Eletrônica 
 

1. Os itens da NF deverão ser desmembrados conforme itens do pedido de compra, 

ou seja, para cada item do pedido deverá ser criado um item na nota fiscal, 

independente de se tratar do mesmo material; 

2. Sugerimos que a Nota Fiscal seja faturada no máximo com 25 itens, com isso 

garantimos maior agilidade no atendimento / liberação da entrada; 

 

3. Os arquivos XML deverão conter os campos xPed e nItemPed** devidamente 

preenchido em todos os itens das NF-es, com o número e item do pedido de 

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

 

mailto:nfe2@heineken.com.br
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4. O arquivo XML deverá ser disponibilizado pelo fornecedor antes da circulação da 

mercadoria.  

 

** Os campos xPed e nItemPed são disponíveis para preenchimento no XML, conforme 

print abaixo do Manual de Integração do Contribuinte 4.01: 

 
 

 

5. Modelos de faturamento de Agências (Commerce): 

 

Faturamento de Agências de Publicidade - Notas de repasse 

Para pagamento de veiculação de mídia (OTV, PTV, Digital e OOH), a agência de 

publicidade enviará a HEINEKEN a nota de repasse, ou seja, a fatura do veículo de mídia 

será encaminhada a HEINEKEN por meio da agência de publicidade. Em outras palavras, 

o veículo emitirá a nota contra a HEINEKEN aos cuidados da agência. 

 

Faturamento de Agência Live Marketing - Nota de Prestação de Serviço 

Para os casos de Agência de Live Marketing (Ativação de pontos de venda, eventos etc), 

não está autorizada a emissão de Nota de Repasse. Para estes casos, o faturamento deve 

ser feito pela Agência, através de Nota Fiscal de Prestação de Serviço, respeitando os 

dados contidos no pedido de compras. Não 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 agência, a mesma deve nos 

enviar a NF de Venda do material em questão (emitida pela própria agência), ou o 

fornecedor subcontratado deve ser cadastrado como fornecedor HEINEKEN para 

efetuar a venda direta para nós, recebendo um pedido de compras para efetuar a 

entrega dos itens. 
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ATENÇÃO: Todo CNPJ que emite NF contra qualquer CNPJ do Grupo HEINEKEN no Brasil 

precisa estar cadastrado como fornecedor HEINEKEN. 

 

Requisitos de Entrega 
 

Normas de Segurança 
É recomendado a chegada com 40 minutos de antecedência para se 

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

prestadores de serviço de transporte. Sem esses EPI's não poderão entrar 

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

obrigatórios: 

a. Capacete de Segurança; 

b. Protetor Auricular; 

c. Bota de Segurança; 

d. Colete Refletivo; 

e. Óculos de Segurança; 

f. Luvas de Raspa de Couro (para veículos de carga seca). 
 

 

 

 

Entrega dos materiais 

I. A HEINEKEN NÃO receberá os materiais correspondentes às notas fiscais cujo 

arquivo xml não foi enviado para o e-mail nfe2@heineken.com.br  

 

II. É necessário informar na nota fiscal o peso bruto dos materiais faturados; 

 

III. 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 não 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 necessário; 

 

Triangulação 

 

mailto:atendimentofornecedor@heineken.com.br
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Para os pedidos que envolvem o 
processo de triangulação (apenas 
fornecedores de Commerce), o 
fornecedor deverá seguir as seguintes 
instruções: 

I. Enviar arquivo xml da nota fiscal 

para o e-mail 

nfe2@heineken.com.br  

II. Enviar Danfe da nota fiscal de 

venda e de remessa para o e-

mail triangulacao-

fiscal@heineken.com.br. Este 

envio não pode ser realizado 

como resposta ou 

encaminhamento de um outro 

e-mail, além disso não deverá 

conter outro e-mail no campo 

“Para”, somente em cópia. 

III. Período para recepção dos 

Danfes e execução do processo 

será das 08:00 às 16:00 entre os 

dias 01 e 25 de cada mês. Notas 

fiscais enviadas após este prazo 

NÃO serão executadas e deverão 

ser canceladas; 

IV. Não aceitaremos notas fiscais 

com data retroativa. As notas 

precisam ser emitidas no mesmo 

dia e enviadas no ato do 

faturamento; 

V. Nos últimos cinco dias úteis de 

cada mês a HEINEKEN não 

realiza operações de 

Triangulação pois é o período de 

fechamento mensal. Além disso, 

o processo de triangulação só é 

executado em dias úteis, não 

havendo expedientes em 

feriados e pontes;  

VI. Os materiais NÃO podem ser 

liberados para seguir 

fisicamente sem a emissão das 

notas fiscais que compõem a 

triangulação. Materiais sem as 

notas fiscais serão recusados; 

VII. O operador logístico ou 

destinatário estão autorizados a 

NÃO receber a mercadoria sem a 

respectiva nota fiscal; 

VIII. Sempre que houver necessidade 

de entrega parcial do pedido, as 

notas fiscais deverão ser 

emitidas somente quando o 

material estiver pronto para 

entrega. NÃO aceitaremos notas 

fiscais emitidas um mês antes da 

entrega real, pois esta operação 

caracteriza venda para entrega 

futura; 

IX. Para cada nota fiscal de venda 

será emitida uma nota fiscal de 

remessa. NÃO aceitaremos a 

emissão de uma única nota fiscal  

X. de venda com duas ou mais 

notas de remessa. Ex: Um 

faturamento de mil peças e 

emissão de quatro notas fiscais 

de remessa com 250 peças 

(cada); 

XI. É obrigatório o preenchimento 

da planilha padrão (Anexo XII) de 

triangulação e enviar junto com 

as notas fiscais no e-mail de 

triangulação-

fiscal@heineken.com.br; 

XII. Conforme Manifesto Eletrônico 

não é permitida a circulação de 

mercadorias com notas fiscais 

emitidas a mais de 10 dez dias, 

neste caso orientamos a emitir 

as notas fiscais com dois dias de 

antecedência da saída do 

caminhão; 

https://www.cialdnb.com/pt-br/
mailto:comprasbr@heineken.com.br
mailto:comprasbr@heineken.com.br
mailto:triangulação-fiscal@heineken.com.br
mailto:triangulação-fiscal@heineken.com.br
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XIII. Somente liberar a saída do 

caminhão para entrega no 

destinatário ou operador 

logístico após receber a nota 

fiscal de cobertura emitida pela 

HEINEKEN Brasil CFOP 5/6.949 

Remessa para Distribuição. A 

mercadoria deverá chegar ao 

destinatário ou operador 

logístico com as duas notas 

fiscais do processo de 

triangulação NF-e de Remessa 

por Conta e Ordem CFOP 

5/6.923 (emitida pelo 

fornecedor) e NF-e de Remessa 

para Distribuição CFOP 5/6.949 

(emitida pela HEINEKEN Brasil); 

 

Informações para emissão das notas 

fiscais: 

 

NOTA FISCAL DE VENDA: 

CFOP 5118 ou 6118 

DEVERÁ 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 

ENDEREÇO: DO LOCAL DE ENTREGA – 

BAIRRO: DO LOCAL DE ENTREGA – CIDADE: 

DO LOCAL DE ENTREGA -  CEP: DO LOCAL DE 

ENTREGA 

 

NOTA FISCAL DE SERVIÇO 

CFOP 5923 ou 6923 

LOCAL DE ENREGA: DADOS DO LOCAL DE 

ENTREGA 

CNPJ: DO LOCAL DE ENTEGA – INSC. 

ESTADUAL: DO LOCAL DE ENTREGA 

ENDEREÇO: DO LOCAL DE ENTREGA – 

BAIRRO: DO LOCAL DE ENTREGA – CIDADE: 

DO LOCAL DE ENTREGA -  CEP: DO LOCAL DE 

ENTREGA 

DADOS ADICIONAIS: NF DE VENDA Nº. 

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 obrigatórios HEINEKEN em relação à 

Segurança, Saúde Ocupacional e Meio Ambiente que devem ser atendidos por todos os 

prestadores e serviços e terceiros contratados. Todas as empresas contratadas para 

prestação de serviços que realizam qualquer tipo de atividade em qualquer instalação 

da HEINEKEN declaram-se cientes do conteúdo deste documento e no 

comprometimento em cumpri-los em todas as suas atividades.  

 

REQUISITOS DE SEGURANÇA DA FROTA 
 

O Grupo HEINEKEN no Brasil possui requisitos mínimos de segurança no que tange ao 

fornecimento de serviço de transporte para quaisquer unidades de nossa empresa. 

Todas as empresas que prestam este tipo de serviço para a HEINEKEN declaram-se 

cientes do conteúdo deste Manual, seus respectivos anexos listados abaixo e estão de 

acordo em cumpri-los em todas as suas atividades. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

17 
 

• Anexo VII - Requisitos de Segurança 

• Anexo VIII - Segurança da Frota - HNK CDAS - 28.9 

• Anexo IX - Itens Obrigatórios de Segurança 

• Anexo X - Manual do Parceiro Logístico - TEP 2020 

• Anexo XI - Normas do Transporte Rodoviário - Especificações do Fornecedor 

 

FORMULÁRIO DE PRÉ-QUALIFICAÇÃO 
 

A Heineken preza muito pela segurança de seus colaboradores e trata com o mesmo respeito a 

segurança de seus terceiros. 

Por conta disso, temos um processo de homologação de parceiros que visa garantir que os 

nossos fornecedores estejam trabalhando de acordo com as normas de segurança globais da 

Heineken, ajudando assim a prevenir incidentes e acidentes. Sendo assim, este formulário é 

obrigatório a todos os parceiros que realizem interação física em nossas instalações ou 

instalações sob responsabilidade da Heineken, tais como aquelas que pratiquem serviços 

internos em nossas unidades, montagem em eventos, serviços de transporte de materiais, sejam 

eles produtos acabados ou insumos, transporte de pessoas e transporte de resíduos ou 

elementos perigosos deverão preencher o formulário, mas também deverão garantir que seus 

subcontratados que auxiliarão na prestação destes serviços também preencham o mesmo e 

encaminhem os anexos comprobatórios.  

Por favor, pedimos que se atente no formulário para os documentos que estão sendo solicitados 

como anexo. Sua empresa precisa encaminhar os anexos que comprovem sua capacidade de 

atendimento em algumas das perguntas. 

Se possuir alguma dúvida, por favor, contate o funcionário Heineken que solicitou o serviço. Ele 

será seu contato direto na Heineken para auxiliar no direcionamento de dúvidas. 

 
 

TERMOS E CONDIÇÕES GERAIS DO PEDIDO DE COMPRA 
Este termo é que uma minuta padrão que contém as mesmas cláusulas do pedido de compras. 

A assinatura deste documento, que pode ter até 2 anos de vigência, é mandatória para 

fornecimento de materiais, serviços internos ou externos, que se enquadrem nos valores abaixo: 

• Serviço interno - Até R$ 100.000,00;  

• Serviço externo - De R$ 50.000,01 a R$ 300.000,00; 

• Materiais - De R$ 1.000.000,01 a R$ 1.500.000,00; 

Esse termo substitui o contrato jurídico nas condições acima, desde que a natureza da 

compra/contratação não demande a confecção de um contrato jurídico, conforme descrito na 

política de compras vigente. Em caso de dúvidas, consulte o comprador da sua categoria. 

DÚVIDAS 
Em caso de dúvidas, gentileza enviar e-mail para o comprador responsável pela 

categoria, ele poderá te auxiliar com os esclarecimentos.  
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CONTROLE DE REVISÃO 
 

Data Revisão Alteração 
08/11/2019 01 Criação do documento 

 
21/11/2019 

02 

Revisão geral do documento, inclusão do item Programa de 

Engajamento dos Fornecedores, Despesas do fornecedor, remoção do 

item ECOVADIS e criação do controle de revisão. 

02/12/2010 03 

Alteração do texto referente à política de consequência, condição de 

pagamento oficial da HEINEKEN, Supplier Finance e Termos e condições 

gerais do pedido de compras. 

03/01/2020 04 
Descrição do Formulário de Pré-Qualificação (Saúde, Segurança e Meio 

Ambiente) e inclusão do documento como um dos anexos.  

23/04/2020 05 
Inclusão do item referente a validade do pedido de compras, Inclusão do 

anexo X e alteração do Anexo VIII para a versão bicolunada. 

18/05/2020 06 Inclusão do anexo XI 

25/08/2020 07 

Inclusão do item Informações obrigatórias para envio das 
propostas comerciais e informações sobre emissão de nota de 
débito no item Regras para emissão da nota fiscal eletrônica. 

Remoção do Anexo VI que foi incluído eletronicamente no formulário de 
cadastro. 

16/10/2020 08 

Revisão do documento em relação ao cenário de COVID-19. 
Ajuste de anexos e numerações. Modelo de faturamento para 

agências e inclusão de informações a respeito de emissão de Nota 
de débito. 

22/12/2020 09 
Inclusão do item “Requisitos de segurança da frota”, e dos anexos 

VII, VIII, IX, X e XI.  

06/12/2023 10 

Alteração no portifólio, alteração da avaliação financeira, inclusão 
do item “Avaliação de Documentos de Terceiros”, correções de e-
mails de contato e equipamentos obrigatórios, ajuste no processo 

de triangulação, atualização do caminho para o manual. 

 

MANUAL DO FORNECEDOR 

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

 

 

Acesse ao site 
HEINEKEN (LINK)

Rodapé da página Informações legais

Documentos para 
fornecedores 

HEINEKEN

Clique em: Acesse 
os documentos 

O download 
começará 

automaticamente

 

https://www.heinekenbrasil.com.br/
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ANEXOS  

ANEXO I - Política de Segurança da Informação para Fornecedores 

ANEXO II - Código de fornecedor 

ANEXO III - Código de desenvolvimento (Apenas para fornecedores de TI – Tecnologia 

da Informação) 

ANEXO IV - Manual SHE para Contratadas 

ANEXO V - PCD_Carta de Segurança da Informação para Fornecedores 

ANEXO VI - Termo de Conformidade de Fornecedores - Tratamento de Dados Pessoais 

Anexo VII - Requisitos de Segurança 

Anexo VIII - Fleet Safety - HNK CDAS - 28.9 

Anexo IX - Itens Obrigatórios de Segurança 

Anexo X - Manual do Parceiro Logístico - TEP 2020 

Anexo XI - Normas do Transporte Rodoviário - Especificações do Fornecedor 

Anexo XII – Planilha Triangulação Fornecedores 

 

 


