Nome do Procedimento:

Manual de Cadastro e Homologagdo do Fornecedor

Numero do Procedimento:

PRC-521

Area/VP Responsavel:

Financas, M&A e RI

Redator:

CAROLINY SCHULTZ; TELMA MENEZES AGRA;

Proprietario do Procedimento (Aprovador):

CINTIA REGINA ROSSI;

Administrador do Procedimento (Revisor):

ISABELLA ESTEVES DE SANTANA;

Data de Vigéncia:

28/06/2023
Data de Validade:

28/06/2024

Classificagao da Informacgao:

Publico




© N

S L A W N R

APRESENTACAO

RESPONSABILIDADE

AREAS ENVOLVIDAS

QUANDO USAR

PRE-REQUISITOS

COMO FAZER

6.1. Pré-Cadastro

6.1.1. E-mail convite

6.2. Acesso a Plataforma

6.3. Cadastro

6.4. Duvidas e Suporte

MATERIAIS COMPLEMENTARES

REFERENCIAS

REVISOES

Classificacdo da Informagéo: PUBLICO

O 0 0 00 N o ud AN AN N W W Ww



MANUAL DE CADASTRO E HOMOLOGAGAO DO FORNECEDOR

1. APRESENTACAO

Este manual tem como objetivo estabelecer, padronizar e orientar os potenciais
fornecedores do Ecossistema Anima sobre os procedimentos necessarios e corretos, para
acessar e participar do processo de pré-cadastro, cadastro e homologacdo, através do
Portal de Fornecedores Anima.

2. RESPONSABILIDADE

Consultoria Contabil: Analisa a situagao financeira dos fornecedores ou potencial, para
averiguar a estabilidade, viabilidade e equilibrio econémico.

Compliance: Realizar a avaliacdo de Integridade de terceiros, previamente a contratacao,
caso o fornecedor apresente algum alerta de risco, segundo critérios estabelecidos na
Norma de Avaliacado de Riscos de Integridade de Fornecedores, devendo aprovar ou rejeitar
a homologacao.

Fornecedor (ou potencial fornecedor): Tem como responsabilidades preencher o
formuldrio do cadastro e fornecer quaisquer informacdes necessdrias para participar do
processo de homologacao.

Gestdo de Fornecedores e Materiais: Area responsavel por toda a gestdo de cadastros,
homologacdo, ativagdo/inativagdo e atualizacdo da base de fornecedores.

Privacidade de Dados (LGPD): Realizar o Assessment (avaliagdo) de Privacidade de
terceiros, previamente a contratagdo, caso o objeto contratual preveja o tratamento de
dados pessoais pelo terceiro. O Assessment de Privacidade é um questiondrio que pretende
avaliar o risco do terceiro no contexto de privacidade e protecdo de dados, bem como o
risco das atividades de tratamento de dados que este realizard em nome da Anima ou em
conjunto com ela.

Seguran¢a da Informagdo: Realizar o Assessment (avaliacdo) sobre a Seguranca da
Informacao dos fornecedores previamente a sua contratacdo, caso o objeto contratual seja
um “Sistema de Informacgdo” (ou ‘software’, ‘aplicacdo’ etc.). A avaliagao é um questionario
gue pretende avaliar o risco do fornecedor quanto aos requisitos minimos de seguranca da
informacao baseado nas diretrizes de confidencialidade, integridade e disponibilidade e nas
boas praticas e controles internos.

Seguranca do Trabalho: Responsavel pela seguranca de todas as pessoas na execugdo das
atividades em nossas unidades. Dessa forma, é imprescindivel que os fornecedores e
demais Prestadores de Servico que atendem as unidades da Anima Educacdo sigam todos
nossos requisitos minimos de salde e seguranca do trabalho para o atendimento de nosso
sistema de gestdo.

3. AREAS ENVOLVIDAS

e Consultoria Contabil;

e Compliance;
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e Gestao de Fornecedores e Materiais;
e Privacidade de Dados (LGPD);

e Seguranca da Informacao;

e Seguranca do Trabalho.

4. QUANDO USAR

Este procedimento devera ser utilizado quando o possivel fornecedor do Ecossistema
Anima identificar a necessidade de acessar e participar do processo de homologacio de
fornecedores.

5. PRE-REQUISITOS

e Empresa ativa na Receita Federal;
e Possuir as devidas documenta¢des comprobatérias das situacdes regulares ou de
isencao da Inscricdao Estadual e Municipal.

6. COMO FAZER

O Ecossistema Anima estd inovando o processo de cadastro e homologacdo de
fornecedores, deixando-o mais simples e transparente. Desta forma, torna-se necessario a
leitura atenta das informagGes deste Procedimento, para que vocé consiga se cadastrar
com sucesso.

6.1.Pré-Cadastro

Para participar do processo de homologacdo, o fornecedor podera realizar um pré-cadastro
no Portal do Fornecedor, facilitando a busca para o educador(a) do Ecossistema Anima
encontra-lo e enviar o e-mail convite para que tenha acesso ao formulario do cadastro do
processo de homologacao.

Inicialmente, acesse o link https://animaeducacao.com.br/fornecedores/ e em seguida,
cligue na opgao “Seja um fornecedor”.

Documentos (teis

Este Portal do Fornecedor foi desenvolvido para facilitar a comunicagéo e o
relacionamento com quem quer ter parceria com a Anima Educagéo. Aqui, vocé
encontra as informagdes e os documentos que precisa para 0s processos.

© Manual para cadastro 6 @ Cadigo de conduta
fomecedor

Seja um fornecedor

Na pdagina seguinte, preencha o formuldrio de pré-cadastro e ao finalizar clique em “Enviar”.
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anima X
PREENCHA SEUS DADOS AQUI:

CNPJICPF

Nome do

Seja um Fornecedor do grupo Anima

Telefone do contato comercial

0 Portal Seja um Fomecedor foi criado para facilitar a comunicagdo entre a Anima Educagdo e seus potencias Fomecedores.

Ao pré-cadastrar sua empresa no Portal, as informacdes ficardo disponiveis em nosso Vendor List para nosso time de Suprimentos consu
Se sua empresa for selecionada, vocé recebera via e-mail convite para participar de cotagdo efou convite para a efetivacdo de cadastro. Ramo
0 pré-cadastro no portal ndo garante convite para processos de compras ou contratacao.

Categoria de Fomecimento

CADASTRE-SE

Subcategoria de Fomecimento

W A — -

6.1.1. E-mail convite

Caso exista uma oportunidade de negdcio relacionada ao seu produto/servico, vocé
receberd um e-mail convite para realizacdo do cadastro definitivo. Vale ressaltar que a
realizacdo do cadastro ndo é garantia de contratacao.

No corpo do e-mail estara descrito:

e Link de acesso a plataforma;
e Login e Senha.

Processo de Homologagéao Anima
1 message

G-Certifica <noreply@gcertifica.com.br> Mon, Oct 31, 2022 at 10:22 AM
To: testeerp? @gmail.com

~

ecossistema

Parabéns! Sua empresa foi convidada para o nosso processo de homologagao.

A Anima com objetivo de tomar o relacionamento com seus atuais e futuros fornecedores mais transparente e de melhorar suas praticas de compliance esta inovando em seu
processo de cadastro e homologagdo, deixando-o mais simples e 5P para todas as que temos o prazer de nos relacionar.

Esse processo é de carater obrigatdrio para iniciar ou i o i de e servigos junto a Anima. Uma de suas etapas é a Homologagio, que
sera através da plataforma do G-Certifica. G-Certifica.

A plataforma G-Certifica agiliza o processo de t trazendo certiddes e dados publicos, facilitando o inicio do entre
compradoras e fornecedoras

p

Voo devera concluir seu cadastro, preenchendo o questionario com as informagdes necessarias de acordo com os passes solicitados. Seu prazo para conclusao é de 05
{cinco) dias Uteis. Caso seu cadastro n&o seja concluido neste periodo, havera o risco do seu cadastro ser bloqueado em nosso sistema
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Link: https://gcertifica.gedanken.com.brfhomologacao-anima-107/193765
Seu login: 37011444000132

Sua senha: 46da%adc33

| Clique aqui para acessar |

Ao acessar a plataforma voca visualizara as etapas do processo de Homologacgao de Fomecedores que deverdo ser respondidas.

Em caso de divida entre em contato através do e-mail suporte@gcertifica.com.br.

Atenciosamente,

ecossistem

anima

6.2.Acesso a Plataforma

Ap6bs clicar no link enviado no e-mail, o usuario sera direcionado para a tela de acesso e
deverd inserir o seu login e senha, conforme descrito no e-mail convite.

Atencgao: Ao copiar e colar o login e a senha, atente-se a n3do inserir espacos em branco,
pois poderdo ocasionar erros de acesso.

(JCERTIFICA

ENTRAR

Deseja se Cadastrar?

Esqueceu a senha?

Se ocorrer problemas com a senha de acesso, clique na opg¢ao “Esqueceu a senha?” e em
seguida, devera informar o e-mail cadastrado e sera enviado uma nova senha de acesso a
plataforma.
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Caso ndo se recorde do e-mail que foi cadastrado inicialmente, vocé poderd abrir um
chamado para a equipe do G-Certifica através do endereco suporte@gcertifica.com.br,
informando o CNPJ da empresa.

6.3.Cadastro

Apds acessar a plataforma, vocé serd direcionado para a pagina principal da JORNADA
ANIMA.

O processo de Jornada Anima s3o etapas que deverdo ser preenchidas e, quando
necessario, o préprio fornecedor devera anexar os documentos.

A cada etapa preenchida e finalizada, os icones ficardo marcados em azul e com o simbolo
de “check”. Porém, enquanto estiveram na cor cinza e com a numeracao, significa que ainda
constam campos obrigatdrios que nao foram preenchidos.

No final do preenchimento de cada etapa:
e A opcdo “Voltar” te direcionara ao questionario anterior.

e A opcao “Salvar”, salva todos os dados ja preenchidos, podendo retornar
posteriormente e finalizar o preenchimento.
e A opcdo “Validar e Proximo”, segue para a etapa seguinte.

VOLTAR SALVAR VALIDAR E PROXIMO

O cadastro sé podera ser enviado para analise interna do Ecossistema Anima quando todos
0s passos estiverem marcados com azul, conforme tela a seguir:

JORNADA ANIMA

ORIEMTACGES INFORMACOES INFORMACOES
GERAIS D0 NEGOCIO

i

Para enviar o cadastro para andlise, cliqgue em “ENCERRAR JORNADA”.
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SALVAR ENCERRAR JORNADA

O retorno contendo a aprovacao ou relatando inconsisténcia no processo de homologacao
sera enviado via e-mail, em até 5 dias Uteis apds a data de envio do cadastro, através do
remetente noreply@gcertifica.com.br. Por isso, fique atento as orientagdes enviadas pela
Anima e lembre-se de verificar também a sua caixa de spam, lixo eletrénico ou até mesmo
outras caixas.

6.4.Duvidas e Suporte

O fornecedor poderad solicitar o suporte sempre que identificar alguma irregularidade ou
dificuldade na utilizagdo da plataforma do G-Certifica, através do icone verde localizado no
canto inferior direito da tela. Ou poderd também entrar em contato através do e-mail:

suporte@gcertifica.com.br.

7. MATERIAIS COMPLEMENTARES
N/A

8. REFERENCIAS

Tipo \ Descri¢ao

Referéncias Externas N/A

Politica N/A

Normas N/A

Procedimentos N/A

Anexos - Cédigo de Conduta e Etica do Fornecedor Anima;
- Assessment de P&PD;
- Portal do Fornecedor.

9. REVISOES

Versao - Data - Nota de Alteracao

V1 - 28/06/2023 - Este manual tem como objetivo estabelecer, padronizar e orientar os
potenciais fornecedores do Ecossistema Anima sobre os procedimentos necessarios e
corretos, para acessar e participar do processo de pré-cadastro, cadastro e homologacao,
através do Portal de Fornecedores Anima.
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