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1 INTRODUGAO /OBJETIVO

A Schindler, S.A. / KG IBE estabelece critérios para a Selecdo, a Avaliacdo e a Reavaliagcdo dos seus
Fornecedores, conservando registos dos resultados das Avaliagdes e quaisquer acdes necessarias
derivadas das mesmas. Esta instrucéo estabelece o Sistema de Selecdo e Avaliacdo Periddica dos
Fornecedores de Servicos Importantes as Sucursais e de Material NAO PRODUCTIVO e Servigos
geridos pelos Servicos Centrais de Dire¢cao de Compras e para um volume superior a 300.000 Euros
anuais para ESP e 200.000 para POR a cada 2 anos, e anualmente entre 200.000 e 150.000 Euros
para ESP e entre 200.000 e 100.000 para POR.

ATORES

— Comité de Direcéo da KG IBERICA.

— Diregéo de Compras (DC).

— Diregéo de Operag0es / Direcao Regional / Sucursais / Delegagfes / Agéncias.
— Administracédo / Departamento de Pagamentos.

— Centro de Peritos (CdP).

2 CONCEITOS GERAIS

AVALIACAO DE FORNECEDORES: Estimativa da Gestdo de Qualidade de um Fornecedor
realizada depois da Prestacdo dos Servicos.

MATERIAL NAO PRODUTIVO E SERVICOS: Empresas / Pessoas fisicas homologadas que
fornecem materiais ndo produtivos ou prestam servicos indiretamente relacionados com o produto,
gue tenham sido contratados pelo Dep.to de Compras segundo os critérios estabelecidos pela
legislacéo vigente e pela Schindler SA.

SERVICO IMPORTANTE: E todo aquele servigo relacionado com o produto e em que o efeito de
anormalidade comprometa a seguranca das pessoas, a funcionalidade / fiabilidade do Produto, com
risco de graves consequéncias econdmicas, que incumpra Diretivas Europeias / Legislacéo vigente,
ou prejudique gravemente a imagem da Empresa. Sdo exemplo, 0s servicos necessarios para a
Montagem de Equipamentos, as Instalacbes Auxiliares para os processos de Montagem e
Manutencéo, as Empresas de Limpeza dos Escritérios, os Gestores de Residuos, etc.

— INSTALACOES AUXILIARES: Oficinas selecionadas para reparar determinados
componentes e outras selecionadas para a realizacdo de atividades relativas ao produto,
desde que controladas e supervisionadas por uma Sucursal / Agéncia (alvenaria, pintura de
portas, decoracdes de cabina, etc.).

- SUBCONTRATACAO PARA A MONTAGEM: Empresas / Pessoas fisicas selecionadas que
prestam servicos de montagem de instalagbes, contratados segundo 0s critérios
estabelecidos pela Legislacdo Vigente e pela Schindler S.A. / KG.

- GESTORES DE RESIDUOS: Empresas / Pessoas fisicas que se dedicam a Gestdo de
Residuos industriais, selecionadas segundo os critérios estabelecidos pela Legislacdo
Vigente e pela Schindler S.A. / KG no ambito ambiental (incluidos fornecedores que se
dediqguem a manutencao de aparelhos de ar condicionado e de instalacdes de combate a
incéndios).

— FORNECEDORES DE LIMPEZA DOS ESPACOS: Empresas / Pessoas fisicas que se
dedicam a Gestao de Limpeza, selecionadas segundo os critérios estabelecidos pela
Legislacéo Vigente e pela Schindler S.A. / KG.
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3 INSTRUCOES /EXPLICACOES

3.1 Contratacdo de material ndo produtivo e de servicos importantes

O Comité de Direcao da Schindler SA / KG estabelece a politica de Contratacdo de Material ndo
Produtivo e de Servicos (tanto para a Central como para as Sucursais), que obedece e se rege
segundo as direcBes da Empresa de acordo com as funcdes atribuidas a cada uma delas.

3.2 Pesquisa e selecado de fornecedores

3.2.1 Avaliagao das necessidades

A Direcdo de Compras ou Sucursal / Agéncia, através do pessoal encarregado para as diferentes
atividades (O REQUERENTE), deteta a necessidade para um novo Fornecedor de Servicos
Importantes ou de Material Nado Produtivo e define as necessidades e especificagfes técnicas.

3.2.2 Pré-selecao de fornecedores e andlise de ofertas

O Requerente pré-selecionard os fornecedores que possam, a priori, satisfazer as nossas
necessidades. Em seguida, seréo solicitados orcamentos e / ou propostas, que serdo posteriormente
analisadas tendo em conta os critérios Custo, Prazos, Condigfes de Entrega, etc.

3.2.3 Homologacéo de fornecedores

A selecdo do orcamento, e por consequéncia, do Fornecedor, € validada pelo Requerente, o
Comprador e o Diretor de Compras, ficando assim o Fornecedor Homologado.

Adicionalmente esta estabelecido que para a homologac¢do de um Gestor de Residuos (Fornecedor
de Servigos Importantes), uma empresa de manutengcdo de climatizagdo e uma empresa de
manutencdo de instalacdes de combate a incéndios é também necessario que o Requerente
confirme que a dita empresa tenha as autoriza¢cdes administrativas em vigor para lidar com a gestéo
dos residuos para a qual foi contratada, sendo ainda responsavel por garantir que as referidas
autoriza¢des continuam em vigor.

Conjuntamente com a avaliagdo de fornecedores se deve enviar num ficheiro separado com o
conjunto dos gestores de residuos, empresas de manutencdo de climatizacdo e empresas de
manutencéo de instalagdes de combate a incéndios com a sua avaliagcdo, para assim té-la atualizada
anualmente. Sao as Sucursais as responsaveis de ter as Autorizagbes Administrativas atualizadas
correspondentes aos referidos Gestores/Empresas de Manutencao e, té-las a disposicao de quem
necessite.

3.3 Dar alta/ baixa no registo mestre de fornecedores

O Requerente finaliza o Impresso de Requisicéo de Abertura de Novo Fornecedor (Anexo 1) e envia-
o a Direcao de Compras. Desde este departamento, € assinado e enviado via correio eletronico para
o Departamento de Pagamentos que procede ao seu pagamento (FSS- Account payable).

Uma vez dada a alta ao fornecedor por parte do CdP / FSS-AP, é facilitado o cédigo do novo
Fornecedor ao Requerente e a Direcao de Compras, via Lotus Notes.

A Direcdo de Compras manterd o registo de fornecedores autorizados para as Sucursais
(fornecedores de Materiais Nao Produtivos e servicos importantes) atendendo as requisices de alta
e baixa que receba, pertencendo a cada Sucursal a responsabilidade de manter este registo base
atualizado.

Durante o primeiro trimestre do ano, a Dire¢cdo de Compras enviara as DO uma lista dos fornecedores
a avaliar, e outra de fornecedores que estdo autorizados a contratar.
3.4 Assinatura do contrato

A Direcdo de Compras, ou a Sucursal correspondente, negociardo com o fornecedor, caso
necessario, a assinatura do Contrato face ao servi¢o subcontratado.
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3.5 Avaliagcdo permanente

Durante o primeiro trimestre de cada ano, serdo avaliados os fornecedores de acordo com o Anexo
2, fornecido pela Direcdo de Compras.

O alcance da avaliagdo sera realizado da seguinte forma:

e Serd efetuada 2 anos a todos os fornecedores com volume de compras superior a 300.000 euros
por ano para ESPANHA, superior a 200.000 para. Essa relacéo sera enviada aos DO's.

e Sera efetuada anualmente a todos os fornecedores com volume de compras inferior a 300.000
euros e superior a 150.000 euros por ano para ESPANHA, inferior a 200.000 euros e superior a
150.000 euros para PORTUGAL e aos Gestores de Residuos / Manutencéo de Aparelhos de Ar
Condicionado / Manutencao de instalacbes de combate a incéndios referidos na seccao 4.2
anterior. Essa relacao sera enviada aos DO's.

Dispbe-se de uma lista de fornecedores de gestores de residuos, de empresas de Mto de Aparelhos
de Ar Condicionado e de instalagBes de combate a incéndios, que é atualizada todos os anos.

Sao responsaveis por esta avaliagao:

— Para Fornecedores selecionados pela Direcdo de Compras: O Comprador responséavel de
cada categoria;

— Para Fornecedores selecionados pelas Sucursais / Agéncias: O Chefe de Trabalhos e/ou o
Chefe de Instalactes Existentes da DO correspondente;

— Gestores de Residuos de Sucursal / Empresas Manutencgéo de Aparelhos de Ar Condicionado
/ Empresas de Manutencao de Instalag6es de Combate a Incéndios - O Chefe de Admin. de
cada DO (ou pessoa responsavel em que tenha sido delegado pelo Chefe Admin.).

A Avaliacéo de cada Fornecedor realiza-se com base nos seguintes critérios:

— A: Grau de Cumprimento de Qualidade (avaliagdo de 0 a 100): Resultado da Inspec¢éo dos
Servicos Prestados e da posse da Certificacdo ISO 9001 ou semelhante, em funcdo da
seguinte tabela de avaliacdo baseada em ambos parametros:

Avaliagcédo segundo o Resultado das

Inspecdes dos Servicos Prestados
Boa Regular Ma
Certificaco de ISO 9001 100 80 50
Qualidade do Certificacdo Semelhante 95 75 40
Sistema de Gestdo Nenhum Certificado 90 45 10

— B: Nivel de Competitividade dos Precos e Compromisso por parte do Fornecedor (avaliacao
de 0 a 100): Resultantes da avaliacdo dos precos em relacdo ao mercado e ao esfor¢o pela
melhoria continua e a resposta face a problemas.

— C: Grau de Compromisso Ambiental (avaliacdo de 0 a 100): Resultados com base em
compromissos ambientais compreendidos no Certificado ISSO 14001 ou semelhante, de
acordo com a seguinte tabela.

Grau de Compromisso Ambiental Avaliacéo
Certificado ISO 14001, 1ISO50001 o levando em consideragéo questdes de 100
eficiéncia energética

Outra Certificacdo Ambiental ou documentos que comprovem o seu 75
Compromisso Ambiental

N&ao dispbe de Certificacdo Ambiental nem de Documentos que comprovem o 10
seu compromisso ambiental
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D: Grau de compromisso com a Seguranca e Saude (avaliacdo de 0 a 100): Resultados baseados
em Certificados 1ISO 45001, de acordo com a seguinte tabela.

Grado de compromiso Seguridad y Salud Valoracién
Certificado 1ISO45001 100
Otra certificacion 75
No dispone de Certificacién 10

Caso sejam compreendidos os valores de A, B, C e D por cada Fornecedor no Anexo 2 a Diregéo de
Compras calculara o Indice de Qualidade de cada Fornecedor (IQF), segundo a seguinte equacao:

IQF=03A+04B+02C+0,1D

A classificacdo dos Fornecedores € estabelecida pela Direcdo de Compras de acordo com a seguinte
tabela:

Avaliacdo do IQF Classificacéo do Fornecedor
85 <IQF <100 Excelente (E)
60 < IQF < 85 Satisfatoria (S)
IQF < 60 Insatisfatoria (1)

Sera possivel contratar ou continuar a trabalhar com os Fornecedores classificados como
“Excelentes” ou “Satisfatérios”, que para este efeito se consideram com Fornecedores Homologados.

Todos os anos e durante o decurso do més de margo, a Direcdo de Compras comunicara aos
Fornecedores Insatisfatorios os seus valores de IQF, mediante o Anexo 3, aquando do seu primeiro
resultado negativo.

Existird uma proibig&o de dois anos de contratar um Fornecedor Insatisfatorio, a menos que se realize
um Plano de Agéo.

Este plano de ag&o pode consistir na tomada de medidas para a melhoria do Grau de Satisfagéo
com o Fornecedor em causa ou diretamente na procura de um Fornecedor alternativo. Para isso tera
0 apoio da Direcdo de Compras.

Caso depois de um Plano de Acéo insatisfatério com o fornecedor ndo seja possivel alcancar um
Grau de Satisfacéo aceitavel, o mesmo ficara bloqueado e sera dado inicio a uma pesquisa por novo
fornecedor.

Assim, com o intuito de melhorar o controlo e compromissos ambientais de todos os fornecedores,
entendemos que todos aqueles que na sua avaliagdo do ponto C, obtenham classificagéo de 100 ou
75, terdo em sua posse o referido certificado, podendo a todo o0 momento este ser solicitado, pelo
que se aconselha o porte do mesmo.

A partir do Departamento de Compras sera feita a gestao interna dessa informacao, fornecida pelos
fornecedores, para que sempre e com caracter anual coincidindo com as avaliacdes, esteja
atualizado e em vigor.
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3.6 Reavaliagao
Um Fornecedor sera reavaliado por qualquer das seguintes razdes:

— Quando apresente, junto da Direcdo de Compras / Sucursal, um pedido por escrito, em que
demonstre que foram postas em pratica melhorias significativas nos seus processos e
sistemas de trabalho.

— Quando tenha havido mudancas significativas na Organizacédo do Fornecedor.

— Por escolha Schindler, S.A. / KG caso seja classificado como "Insatisfatério”.

4 CONTROLO AMBIENTAL

Em cada avaliacdo os solicitantes (avaliadores) serdo os responsaveis de introduzir e manter numa
pasta da Rede dentro do sistema, o documento fisico (ISO 9001 /1SO 14001 /1SO 50001 / ISO 45001
ou similar) que se acreditou anteriormente na avaliagdo ambiental com pontuagéo de 100 ou 75, para
que se introduza no nosso sistema e esteja sempre em vigor.

A pasta de Rede estara no diretério"V:\DEF\Certificados Ambientales" e terdo acesso somente uma
pessoa por cada DO (Chefe Administrativo ou um responséavel que ele designe) e o pessoal da D.
Compras encarregado de avaliar os seus fornecedores.

5 ANEXOS
Numero Descricao
1 Impresso de Abertura / Modificacdo de Fornecedor
2 Avaliacdo Permanente de Fornecedores de Servicos Importantes nas Sucursais
3 Comunicacao de IQF Insatisfatério a um Fornecedor de Servicos Importantes Anual

6 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Classe de documento Titulo ID de Doc.

Politicas EU R03 Gestédo do Registo Mestre de ~

- Financgas - Controlling / Fornecedores - VMF DP9, Versao KW 2.1
Contas a Pagar - .

- Abastecimento MM Processo de Gestdo de Compras DP12, Versdo KW 2.0
Instr. Trabalho RO3 Financas Criar um Fornecedor Dc13, Versdao KW 2.1
- Controlling / Contas a Requisicdo de Fornecedor Dc23, Versdo KW 2.2

Pagar / Manutencéo Registo y/gjidacdo de uma Requisigéo de

Mestre de Fornecedores Fornecedor Dc24, Versao KW 2.1
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7 REGISTO SEGUIMENTO MODIFICACAO DO DOCUMENTO
Data Autor Versao Descricdo modificacédo Revisto por Aprggrado
16.01.2006 |S. Pedros T S. Pedros
- Mod. 00 Documento inicial
Assinaturas | | | T T e
05.06.2007 |C. Fernandez APC AM-01/07-DC.2: J. M. Quesada |S. Pedros
Homologar e Avaliar como
. Mod. 01
Assinaturas Prov. Serv. Import. a Gest.
Res. e Empresas Limpeza.
26.02.2008 |C. Fernandez Adaptar ao processo operativo|J. M. Quesada |S. Pedros
. Mod. 02| por acordo Dir. Oper., Qual.,
Assinaturas Compras
12.05.2009 |C. Fernandez APC AM -01/08-DC.1: J. M. Quesada |S. Pedros
. Mod. 03| Melhoria Controlo Autor. Adm.
Assinaturas Gest. Residuos
07.06.2012 |C. Fernandez APC AM-01/12-DC.2: M. Guillermo |S. Pedros
_ Mod. 04 concretizar valorizagao
Assinaturas Avaliacdo Critérios A e D
31.03.2016 |C. Fernandez APC ST-01/14-DC.1: Unificar |F. Gan S. Pedroés
) Mod. 05| e Modificar I-DC-01y I-DC-
Assinaturas 045. Harmonizac&o Ibérica
10/11/2022 |C. Fernandez APC AM-01/15-DC.2 Controlo |I. AlImeida S. Pedrés
Mod. 06 Ambiental de Fornecedores /
Assinaturas ' Eliminar I-DC-042 Gestao de
Residuos
02/05/2018 C. Fernandez F. Gan S. Pedrés
- Mod. 07 |[PACANEOR - ER/GA NC 1
Assinaturas
j Maria Jose :
17/08/2020 S. Lopez (|\)/|80d_ Modificar Valores Rivas Jesus Pin
Assinatura
S
30/Q4/2021 S. Lopez Mod. PACAENOR — GA/GE NC 1 M.J. Rivas Jesus Pin
Assinaturas 08
10/11/2022 S. Lépez Mod Incluséo critério avaliacédo de M.J. Rivas Jesus Pin
. ' acordo com Seguranca e
Assinaturas 10

Saude






