Servilusa

AGENCIAS FUNERARIAS

MANUAL DE PROTOCOLO DE SELECCAO
DE FORNECEDORES

Avaliacao e Refinamento

Revisdo anual: (1) eliminacdo das referéncias a politica de subcontratagdo do GCO néao
02 aplicavel a atividade funeraria, (2) inclusdo da categoria de fornecedores “a pedido do
cliente” e (3) introdugdo de melhorias técnicas na redacgéo.

Criacdo do Manual de Protocolo de Selecdo de Fornecedores, a luz dos procedimentos do
01 GCO.

Para efeitos deste Manual de Protocolo, o Grupo Catalana Occidente é constituido
pelo Grupo Catalana Occidente, S.A. e suas empresas subsididrias e grupos de
interesse econdmico dos quais fazem parte (doravante, indistintamente, “GCO” ou
“Grupo”), e por sua vez,~o Negdécio Funerario do Grupo é composto tanto pelas
empresas que integram o subgrupo comercial constituido pela Asistea Servigos
Integrales, S.L.U. e pelas suas filiais e agrupamentos de interesse econémico de
que fazem parte (doravante, "Asistea"), como pelas empresas que integram o
subgrupo comercial constituido pela Memora Servigos Funerarios, S. L. e as suas
filiais e agrupamentos de interesse econdémico de que fazem parte (doravante,
"Mémora"), designadamente em Portugal a Servilusa — Agéncias Funerarias, S.A. e
as suas participadas (doravante “Servilusa”);agindo todas sob marcas e
denominagdes préprias e, igualmente, sob a marca comum do Negdcio Funerario
do Grupo (doravante, individualmente, a “Entidade” e, coletivamente e doravante,
a “Empresa Funeraria”).
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Este Manual de Protocolo de selecao de fornecedores para o Negécio Funerario
resulta da competéncia das Entidades do Grupo, em razao do seu objeto social ou
da jurisdicdo em que exercem a sua atividade, desenvolverem um Protocolo de
detecao de conflitos de interesses com entidades do setor publico, do Grupo, uma
vez que se entende que o Negoécio Funeral devera ter um Manual de Protocolos
préprio, servindo de enquadramento geral o Manual de Protocolo de Selegao de
Fornecedores do Grupo, e que tem por objetivo estabelecer um protocolo do
Negocio Funeral para a selecio de fornecedores.

Este Manual de Protocolo é aplicavel aos diretores e funcionarios do Negdcio
Funerario, independentemente do seu cargo e nivel hierarquico, bem como a rede
de colaboradores relacionados com o Negdécio Funerario (doravante, os “Sujeitos
Obrigados”)

2.1 Principios Gerais de Contratacao

1. Os contratos basear-se-ao exclusivamente nos critérios comerciais de ambas as
partes, sem qualquer promessa, oferta ou concessao de beneficio ou vantagem de
qualquer natureza injustificada, que possa favorecer qualquer uma das partes ou
um terceiro. Sempre e em qualquer caso, serdo respeitados os principios derivados
do Cédigo de Etica da Empresa Funeréria.

2. O fornecedor deve ter na sua organizacao interna medidas suficientes para
controlar, prevenir e detetar a pratica de qualquer tipo de conduta criminosa.

3. Em geral, serdo escolhidos pelo menos trés fornecedores e, caso, devido ao tipo
de protocolo de selegdo, ndo seja possivel, 0 mesmo devera ser validado pela
Direcao responsavel pelo contrato, e dentro deste, por um nivel superior ao que
corresponderia de acordo com a regulamentacdo de autorizagao de pagamento
estabelecida em cada caso pela Entidade Empresarial Funeraria correspondente.

4. Da mesma forma o disposto neste Manual de Protocolo, se aplicara quando uma
Entidade do Grupo subcontrata fungdes fundamentais ou atividades criticas ou
importantes.
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5. Em geral, e sempre que possivel pelas especificidades do Negécio Funerario, os
contratos nao excederao o periodo de trés anos. Aqueles em que um prazo maior
seja considerado adequado deverdo ter a aprovacao explicita da Direcédo
responsavel pelo contrato, que deixara um registo escrito dos motivos que levaram
a prorrogacao do prazo.

6. O fornecedor deve comprometer-se, tanto durante a vigéncia do contrato como
apds a sua cessacgao, a nao divulgar, transmitir ou revelarinformacgao sobre o Grupo
e/ou a Entidade que o contrata.

7. O fornecedor deve respeitar e comprometer-se a nao violar os direitos de
propriedade intelectual e industrial do Grupo e/ou Entidade que o contrata.

8. Em cumprimento da Lei 92/2017, de 22 de agosto, sobre medidas para prevenir e
combater a fraude, ndo serdo efetuados pagamentos nem serdo aceites cobrancas
em dinheiro de valor igual ou superior a 3.000€, ou qualquer outro valor que venha
a ser estabelecido pelo referido regulamento.

Para estes efeitos, os meios de pagamento definidos na regulamentacdo de
prevencao do branqueamento de capitais e do financiamento do terrorismo sob a
forma de numerario sao:

¢ Papel-nota e moeda metalica, nacional ou estrangeira.

¢ Instrumentos negociaveis ou meios de pagamento ao portador (como, por
exemplo, cheques).

e Cartdes pré-pagos, entendidos como cartdées ndo nominativos que armazenam o
acesso a fundos que podem ser utilizados para efetuar pagamentos, adquirir bens
ou servigos ou obter dinheiro, quando os referidos cartdes ndo estao vinculados a
uma conta bancaria.

e Matérias-primas utilizadas como reservas de valor de alta liquidez.

Sem prejuizo de tudo o que precede, estas disposi¢gdes serdo adaptadas ao
Negocio Funerario em Portugal, de acordo com a regulamentacao aplicavel na sua
jurisdicao.

9. De acordo com o disposto na Lei 183/2000, de 10 de agosto, que estabelece
medidas de combate aos atrasos de pagamento nas operagdes comerciais, ou
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quaisquer regulamentos que complementem, desenvolvam ou substituam para
isso, a Diregao responsavel pelo contrato devera controlar que o fornecedor envie
a fatura no prazo de 10 dias a partir da data de recebimento da mercadoria ou da
prestacdo dos servigcos ou outro prazo que possa ser estabelecido pela referida
regulamentacéo.

Da mesma forma, o prazo de pagamento ao fornecedor ndo podera ultrapassar 60
dias, contados a partir da data de recebimento da mercadoria ou prestagio dos
servicos.

Sem prejuizo de tudo o que precede, estas disposi¢cdes serdao adaptadas ao
Negdcio Funerario em Portugal, de acordo com a regulamentacgéao aplicavel na sua
jurisdicéao

10. O promotor do contrato deve ter realizado uma analise na qual tenha tido em
conta:

¢ [dentificacdo do fornecedor.

e Caracteristicas do fornecimento e servigo objeto do contrato.
¢ Requisitos.

*Critério de selecao.

¢ Documentacéo fornecida.

¢ Avaliacao.

Sera desejavel que o fornecedor cumpra com a Lei geral do trabalho e tenha no seu
quadro de pessoal colaboradores com algum grau de deficiéncia fisica,
contribuindo assim para o cumprimento do Lei n.° 4/2019, de 10 de janeiro, que
aprova os direitos das pessoas com deficiéncia e promove a sua inclusao social
(LGD), procurando que as empresas procedam a contratagao de 2% do total do
quadro de funcionarios, com um grau declarado de deficiéncia.

Sem prejuizo de tudo o que precede, estas disposicdes serao adaptadas ao
Negocio Funerario em Portugal, de acordo com a regulamentagao aplicavel na sua
jurisdicao.

Caso o contrato envolva a utilizagao de servigos TIC com terceiros prestadores de
servigcos TIC em nome das Entidades do Grupo, ter-se-a de analisar se o fornecedor

cumpre as normas de segurancga da informacgao adequadas e que serao incluidas
clausulas contratuais fundamentais inspiradas no Regulamento DORA como
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referéncia para a seguranca da informacao, em particular, sobre os seguintes
elementos: (i) descricdo clara e completa de todas as fungdes e servigos TIC a
prestar pelo fornecedor; (ii) locais onde as funcdes e servigcos TIC contratados ou
externalizados devem ser prestados e onde os dados devem ser tratados, incluindo
o local de armazenamento, € a exigéncia de o fornecedor notificar previamente
quaisquer alteragdes planeadas (iii) as disposicdes em matéria de disponibilidade,
autenticidade, integridade e confidencialidade relativas a protecado dos dados,
incluindo os dados pessoais; iv) as garantias de que os dados pessoais € ndo
pessoais tratados serdo acessiveis e recuperaveis e devolvidos num formato
facilmente acessivel em caso de insolvéncia, cessagdo ou interrupcao das
atividades do fornecedor ou cessacdo das disposi¢cbes contratuais; v) as
descricdes dos niveis de servigo, incluindo as atualizagdes e revisdes; vi) a
obrigacao do fornecedor de prestar assisténcia sem custos adicionais ou com um
custo especificado para o fornecedor; vii) a obrigagdo do fornecedor de prestar
assisténcia sem custos adicionais ou com um custo especificado para o
fornecedor; e (viii) as condicdes de participacdo do prestador em programas de
sensibilizacao para a seguranca das TIC e em atividades de formacao em matéria
de resiliéncia operacional digital.

O promotor podera avaliar a acreditagdo de tais compromissos por parte do
fornecedor através do contributo dos seguintes elementos: adesao a cédigos de
conduta, mecanismos de certificagcdo, garantias contratuais, declaragcdes de
responsabilidade e/ou auditorias independentes, bem como a formalizagdo do
questionario sobre privacidade politica elaborada pelo Grupo, que pode ser
utilizada alternativamente como significa demonstrar o cumprimento das
obrigacoes por parte do prestador responsavel pelo tratamento.

e Capacidade financeira e técnica do fornecedor.

* Reputacéo e posi¢cdo no mercado.

* Normas e licencas permanentes reconhecidas no setor industrial em questéo.
e Estrutura de controle e conformidade regulatéria.

e Compromisso do Fornecedor com a politica ambiental do Negécio Funerario.
e Praticas socialmente responsaveis nas esferas econdmica, social e ambiental.
* Planos/capacidades de continuidade de negdécios do fornecedor.

e Custos.

2.2 Monitoramento de Fornecedores
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Neste contexto, a capacidade do Negdcio Funeral de satisfazer as expectativas dos
seus clientes depende em grande parte da qualidade dos produtos e servicos
prestados pelos seus fornecedores. E por isso que o acompanhamento continuo
dos seus fornecedores é um fator fundamental para verificar se mantém os niveis
de qualidade exigidos.

Sempre que seja detetado um produto ou servico “ndo conforme”, o Departamento
de Compras da Empresa Funeraria registara a ocorréncia e procedera a sua gestao
junto do fornecedor para reparagao, substituicdo ou outra solugcdo adequada ao
caso concreto. O processo de monitorizagcao sera registado e documentado,
deixando a necessaria rastreabilidade e o fornecedor podera ser sujeito a auditorias
por parte da Entidade caso se considere necessario.

Os critérios de monitoramento utilizados para registar incidentes serdao baseados
na qualidade do servico/produto, custo, prazos de entrega, atrasos ou falta de
servigco, meio ambiente e sustentabilidade, seguranga, continuidade, privacidade
de informacdes, corrupgao, lavagem de dinheiro, capital e o resto dos critérios que
foram levados em consideragao para sua selegao.

2.3 Avaliacao de Fornecedores

Anualmente, o Departamento de Compras do Negécio Funeral realizard uma
avaliagdo dos seus fornecedores com base na analise dos incidentes detetados,
bem como na sua capacidade de responder com ag¢des satisfatorias aos mesmos.

Independentemente deste protocolo de avaliagdo, qualquer fornecedor que nao
preste um bom servigo do ponto de vista da qualidade do produto/servico, incorra
em reclamacg¢des ambientais, ou de responsabilidade social, ndo cumpra a
legislacdo vigente ou o contrato ou possa afetar o risco reputacional podera ser
descartado como fornecedor do Negodcio Funerario.

O protocolo de Selecao de Fornecedores é determinado/estruturado com base nos
diferentes tipos de fornecedores de que recorrem os diferentes Departamentos
envolvidos neste protocolo. Para enquadrar os diferentes fornecedores na sua
tipologia, foram criados “Grupos de Fornecedores”. Cada um destes grupos possui
suas particularidades e seu tratamento sera realizado individualmente, por isso
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sera descrito um Subprocesso para cada um deles. Contudo, em qualquer selegao
de fornecedores serao tidos em conta critérios sociais, éticos e ambientais; estes
ultimos de acordo com os principios e critérios refletidos no Cédigo de Etica e na
Politica de Alteragdes Climaticas e Ambiente da Empresa Funeraria, que tém como
enquadramento geral o Cédigo de Etica e a Politica de Alteragcdes Climaticas e
Ambiente da GCO, respetivamente.

A estrutura do fornecedor € a seguinte:

* 3.1 Fornecedores de Beneficios Continuos.

* 3.2 Fornecedor Estratégico.

* 3.3 Prestadores de Servigos Especificos (Servigo de Emergéncia).

* 3.4 Fornecedores que Prestam Obras de Grande Porte (Area Imobiliaria).
* 3.5 Fornecedores de Beneficios Recorrentes.

* 3.6 Fornecedores de Tecnologia GCO e Servigos AlE

* 3.7 Outros Beneficios dos Fornecedores.

e 3.8 Fornecedores supervisionados pelo Departamento Juridico do Grupo ou,
quando aplicavel, da Empresa Contratante

e 3.9 Fornecedores a pedido do Cliente

3.1 Fornecedores de Beneficios Continuos

DEFINICAO: S0 aqueles fornecedores que possuem um relacionamento de longo
prazo ou permanente. Estao incluidos todos aqueles que atuam ao nivel de todas
as Entidades do Grupo

Etapas Actividade
1 Surgem Sao aquelas necessidades que devem ser atendidas por
necessidades. um longo ou permanente periodo de tempo (Seguranca,

Limpeza, Manutencdo de Instalagdes, Manutencéo de
Jardins, Manutencdo Predial Integral, Rede de
Autdbnomos, Empresas de Mdveis, Malas e Encomendas,
Agéncia de Viagens, Arquivo, Papel e Escritério de
Materiais, entre outros).

2 Cubra as | Uma vez detetadas as necessidades, estas deverao ser
necessidades atendidas pelos fornecedores em questao.

3.1 Selecionar Este tipo de Provedor é selecionado com base nas
Fornecedores necessidades a serem atendidas.
(Autéonomos). Antes da formalizagcao do contrato, analisa-se que estao

em dia com os pagamentos a Fazenda e a Seguranca
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Social e que possuem Prevencdo de Riscos Laborais,
devendo entregar a Entidade do Grupo correspondente
toda a documentacao, para além da ja indicada, que, se
aplicavel, podera exigir a regulamentagao em vigor

3.2 Selecione

Fornecedores
(Resto
Fornecedores
Fornecimento
Continuo).

de

A selecao deste tipo de fornecedores é efetuada através
de concurso, exceto no caso de Fornecedores
Estratégicos. (ver secao 3.2)

Em geral, serdo levados em consideragdo todos os
critérios contidos neste Manual e no caso de ofertas
semelhantes, sera selecionado levando em
consideracao:

. Preco

¢ Qualidade do produto ou servigco fornecido e grau de
adaptacao as necessidades da entidade

» Capacidade técnica do fornecedor e servigo pés-venda
. Prazos de entrega

Caso contrario, os motivos que motivaram a selegao
deverao ser explicitamente indicados pelo responsavel
pela decisdo e esta devera ser autorizada pelo superior
hierarquico, a quem compete autoriza-la com base no
seu valor, nos termos do a regulamentacdo sobre
autorizacdo de pagamentos que as Entidades do Grupo
tenham estabelecido em cada caso

de
de

Aprovacéao
selecao
fornecedores.

Aprovacao pela Administracdo responsavel pelo
contrato, de acordo com a regulamentacdo de
autorizacao de pagamentos que as Entidades do Grupo
tenham estabelecido em cada caso

Formalizacéo

E formalizado o contrato que vincula os servigos a prestar

contratual pelo fornecedor pelo tempo nele estipulado.
Os departamentos juridicos de cada Entidade
Contratante sao responsaveis pela revisao e validagao do
contrato.
E assinado pela Area e/ou Geréncia responsavel.
Notificar acdes | Por parte da Area responsavel pela
aos demais | execugdo/coordenacao das agdes a realizar, os restantes
departamentos departamentos da area responsavel sdo notificados do
da area | seu conhecimento e da derivagao das agdes arealizar por
responsavel. cada um deles (se qualquer)
Arquivar Toda a documentagcdo associada ¢é arquivada
documentagao digitalmente no respetivo drive de rede e fisicamente no

arquivo exclusivo do departamento juridico da Entidade
Contratante, que tem a fungao de guarda dos originais.
Da mesma forma, uma copia sera arquivada na Base de
Dados de Contratos da Entidade Contratante. .

Toda estadocumentacao sera conservada de acordocom
os critérios de purificagcao do Grupo ou, quando aplicavel,
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de cada uma das Entidades, tudo de acordo com a
regulamentacido em vigor.

3.2 Fornecedor Estratégico

DEFINICAO: Fornecedor que fornece produtos ou servicos com caracteristicas

especiais dentro do setor (Ciéncia da Computacao), o que dificulta a localizagcao

de um concorrente. Estdo incluidos todos aqueles que atuam ao nivel de todas as

Entidades do Grupo.
Etapas Atividades
1 Surgem Sao aquelas necessidades com caracteristicas especiais

Necessidades

dentro do setor, devido a especializagdo (servigos de
informatica) ou ao tipo de atividade (Fornecimentos
funerarios).

2 Cobrir
Necessidades

Uma vez detetadas as necessidades, estas deverao ser
atendidas pelos fornecedores em questao.

3 Selecionar
Fornecedores
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Serdo estudados dois orgamentos, a menos que pelas
peculiaridades do bem ou servico ndo existam outros
concorrentes no mercado (exemplo: modelos de urnas,
porta-jdias, etc.). Anualmente, os membros do Comité
Gestor participam de feiras especializadas para as quais
atendem uma percentagem significativa de empresas
funerarias, para que se obtenha informagdo sobre o
produto e, se for caso disso, seja elaborado um relatério
comparativo.

Em geral, serdo levados em consideragao todos os critérios
contidos neste Manual e no caso de ofertas semelhantes,
serao selecionadas as mais econémicas daquelas que se
adequam as necessidades. Caso contrario, as razbes que
motivaram a sele¢do deverdo ser explicitamente indicadas
pelo responsavel pela decisao, incluindo, se for caso disso,
a avaliagdo constante do relatorio anterior, e devera ser
autorizada pelo superior hierarquico, cujo responsabilizar-
se por autoriza-lo com base no seu valor, de acordo com a
regulamentacdo de autorizacdo de pagamentos que as
Entidades do Grupo estabelecam em cada caso.

Antes da formalizagao do contrato, analisa-se que estao
em dia com os pagamentos a Fazenda e a Seguranga Social
e que possuem Prevencao de Riscos Laborais, devendo
entregar a Entidade do Grupo correspondente toda a
documentagao, para além da ja indicada, que , se
aplicavel, pode ser exigido pelas regulamentagdes
vigentes.
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4  Aprovacgéo
selecéo
fornecedor

do

Aprovacao pela Administracao responsavel pelo contrato,
de acordo com a regulamentacdo de autorizagcdo de
pagamentos que as Entidades do Grupo tenham
estabelecido em cada caso

5 Formalizagéao
contratual

E formalizado o contrato que vincula os servigos a prestar
pelo fornecedor pelo tempo nele estipulado.

Arevisao e validacao do contrato é da responsabilidade da
Direcao Juridica do Grupo ou, quando aplicavel, da
Entidade do Grupo contratante, sendo este assinado pela
Area e/ou Direcéo responsavel.

6 Arquivar
documentacéo

Toda a documentagao associada é arquivada digitalmente
no respetivo drive de rede e fisicamente no arquivo
exclusivo do departamento juridico da Entidade
Contratante. Da mesma forma, uma cdépia sera arquivada
na Base de Dados de Contratos da entidade contratante.

Toda esta documentagao sera conservada de acordo com
os critérios de purificagao do Grupo ou, quando aplicavel,
de cada uma das Entidades, tudo de acordo com a
regulamentacao em vigor.

3.3 Prestadores Especificos (Servigo de Emergéncia)

DEFINICAO: Sao aqueles fornecedores que possuem relacionamento de curto

prazo ou pontual. Estéo
Entidades do Grupo

incluidos os fornecedores que atuam ao nivel de todas as

Etapas

Atividades

1.-
Necessidades

Surgem

Estas necessidades podem surgir como consequéncia,
por exemplo, de obras de manutencao corretiva, agdes no
territdrio, pequenas obras, entre outras

2.- Cobrir | Uma vez detetadas as necessidades, estas deverdo ser
Necessidades atendidas pelos fornecedores em questao

3.- Selecao de | Sera procurado o fornecedor adequado para a realizagao
fornecedores do trabalho dentro da lista de fornecedores de prestacao
classificados  como | continua

continuos.

4.- Aprovar Projeto e

Uma vez selecionado o fornecedor, é preparada a

Fornecedor. documentacao relevante para cada caso (orgamentos,
contrato, relatério de trabalho, etc.).
5.- Execucdo das|Uma vez disponiveis as autorizagbes devidamente

acOes arealizar

documentadas, sdo realizadas as agdes pertinentes.

PROT 5 Ed.02 02/2025




Servilusa

AGENCIAS FUNERARIAS

Acompanhamento pela Area responsavel pelas acoes
realizadas pelo fornecedor.

6.- Notificar as acdes | Pela Area Responsavel pela execugdo/coordenacéo das
aos demais | acdes a realizar, os restantes departamentos afetados da

departamentos
Area responsavel

da | Entidade Contratante s&o notificados para o seu

conhecimento e a derivacao das acdes a realizar por cada
um deles (se houver).

7.-Arquivar
documentacéao

Toda a documentacao associada € arquivada digitalmente
no respetivo drive de rede e fisicamente no arquivo
exclusivo da Area responsavel, com cépia arquivada na
Base de Dados de Contratos da Entidade Contratante.

Toda esta documentacgéo sera conservada de acordo com
os critérios de purificacdo do Grupo ou, quando aplicavel,
de cada uma das Entidades, tudo de acordo com a
regulamentacido em vigor.

3.4 Fornecedores Prestadores de Grandes Obras (Area Imobiliaria)

DEFINICAO: Sao aqueles fornecedores que se relacionam com alguma Entidade do

Grupo em relacdo a Grandes Obras.

Etapas

Atividade

Surgem
Necessidades

Esta necessidade pode surgir devido a investimentos,
reabilitagcdo, imperativos legais/regulamentares ou outras
causas.

Aprovacao da Direcdo Geral de Negdcio e/ou da Diregéo de
Projetos e Ativos

Anterior
Documentacao
obra

Aprovacdo pelo Departamento responsavel pela
documentacao do Projeto nos termos gerais e contratagao
de técnicos competentes (processo fornecedor, outros
servigos).

Aprovar Projeto de
Trabalho
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Aprovacao pela Diregao Geral e/ou Diregcao de Investimentos,
de acordo com a regulamentacdo sobre autorizagdes de
pagamento que as Entidades do Grupo tenham estabelecido
em cada caso.
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Documentar obra.

Preparacdo exaustiva da documentagcdo de trabalho pelo
Departamento responsavel pela sua coordenacao

Concurso de

Fornecedores

Os fornecedores apresentam suas propostas em relagéo a
obra.

A Area Imobilidria ¢
fornecedores.

responsavel pela triagem de

Em geral, serdo levados em consideragao todos os critérios
contidos neste Manual e no caso de ofertas semelhantes,
serao selecionadas as mais econdémicas daquelas que se
adequam as necessidades. Caso contrario, os motivos que
motivaram a selecédo deverdo ser explicitamente indicados
pelo responsavel pela decisao e esta devera ser autorizada
pelo superior hierarquico, a quem compete autoriza-la com
base no seu valor, nos termos dos regulamentos sobre
autorizagcdo de pagamento que as Entidades do Grupo
estabeleceram em cada caso

Selecionar
fornecedor

Com base nos critérios estipulados na etapa anterior, o
fornecedor é selecionado.

Aprovar
fornecedor

E aprovado pela Direcdo Geral e/ou pela Direcdo de
Investimentos, de acordo com a regulamentacdo de
autorizacdo de pagamentos que as Entidades do Grupo
tenham estabelecido em cada caso

Formalizacéo
Contratual.

O contrato é elaborado com o fornecedor selecionado.

O Departamento Juridico do Grupo ou, quando aplicavel, o
da Entidade Contratante é responsavel pela revisdo e
validacao do contrato.

O contrato é formalizado, assinado pela Direcdo Geral de
Negocio e Direcao Corporativa e/ou Diregao de Investimento
correspondente.

Contratar
Coordenador de
Seguranca (PRL).

Processo de selecao de fornecedores. Outros beneficios.

Notificar agdes as
Areas Imobiliarias

Por parte da Area Responsével pela execugdo/coordenagao
das agOes a realizar, as restantes Areas afetadas da Entidade
Contratante sao notificadas para o seu conhecimento e a
derivagdo das acbes a realizar por cada uma delas (se
houvesse algum)

Arquivar
documentacgao

Toda adocumentagéo associada é arquivada digitalmente na
unidade de rede correspondente e fisicamente no arquivo
exclusivo das areas afetadas da Entidade Contratante, com
coépia arquivada na Base de Dados de Contratos gerida pelo
departamento juridico da Entidade Contratante.

Toda esta documentacéao sera conservada de acordo com os
critérios de purificagdo do Grupo ou, quando aplicavel, de
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cada uma das Entidades, tudo de acordo com a
regulamentacido em vigor.

3.5 Fornecedores de Beneficios Recorrentes

DEFINICAO: S&o aqueles fornecedores que estéo envolvidos em acées especificas
de longo prazo. Por exemplo, aqueles investimentos em escritdrios ou crematérios
que nao sejam grandes obras, bem como investimentos em veiculos. Estao

incluidos todos aqueles que atuam ao nivel de todas as Entidades Empresariais

Funerarias.
Etapas Actividade
1 Surgem Estas necessidades sdo atendidas por determinados

necessidades

fornecedores de forma recorrente ou individualizada.
Estas necessidades podem surgir devido a
investimentos, imperativos legais ou outras causas,
incluindo a renovacao da frota automoével.

2 Selegao
fornecedores
recorrentes

de

A selecdo dos fornecedores é realizada por meio de
concurso, a menos que pelas peculiaridades do servigco
nao existam concorrentes no mercado.

Todos os anos, o0s membros da Comissdo de Gestdo
participam em feiras especializadas frequentadas por
uma percentagem significativa de empresas funerarias,
para que seja obtida informacgéo sobre o produto e, se for
caso disso, elaborado um relatério comparativo.

Em geral, serdo levados em consideracdo todos os
critérios contidos neste Manual e no caso de ofertas
semelhantes, serdo selecionadas as mais econdémicas
daquelas que se adequam as necessidades. Caso
contrario, os motivos que motivaram a seleg¢io deverao
ser explicitamente indicados pelo responsavel pela
decisdo e esta devera ser autorizada pelo superior
hierarquico, a quem compete autoriza-la com base no
seu valor, nos termos do a regulamentacdo sobre
autorizagcdo de pagamentos, que em cada caso as
entidades do Grupo estabeleceram

3  Aprovar
fornecedor
recorrente .
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4  Aprovagao de | O provedor presta seus servicos em todo o pais
selecéo de
fornecedores

5 Monitoramento A Direcao Operacional e Logistica e Diregcao de Projetos e
recorrente de | Ativos monitoriza continuamente as acdes realizadas
fornecedores pelo fornecedor recorrente.

6 Arquivar Toda a documentagcdo associada ¢é arquivada
documentacéo digitalmente no respetivo drive de rede e fisicamente no

arquivo exclusivo da area juridica e/ou financeira. Da
mesma forma, uma copia serd arquivada na Base de
Dados de Contratos da entidade contratante.

Toda estadocumentacéo sera conservada de acordocom
os critérios de purificagdo do Grupo ou, quando aplicavel,
de cada uma das Entidades, tudo de acordo com a
regulamentacido em vigor.

DEFINICAO: S&o aqueles fornecedores que estio envolvidos em agdes especificas
de longo prazo. Por exemplo, aqueles investimentos em escritdrios ou crematérios
que nao sejam grandes obras, bem como investimentos em veiculos. Estao
incluidos todos aqueles que atuam ao nivel de todas as Entidades Empresariais
Funerarias

3.6 Fornecedores de Tecnhologia e Servicos GCO, A.l.E.

DEFINICAO: S&o aqueles fornecedores que possuem um relacionamento diferente
dos acima expostos.

Enquanto a Empresa Funeraria for parceira e, portanto, fizer parte do GCO, este
Manual contém a titulo informativo as disposi¢cdes aplicaveis a selecdo de
fornecedores de GCO Tecnologias e Servigos e AIE.

Etapas Atividade
1 Surgem necessidades | Estas necessidades s&o cobertas por
recorrentes determinados fornecedores de forma recorrente

e individualizada em todo o territdrio portugués
(Sinalizacao, Telecomunicacbes, etc.)

2 Necessidades de | Serao procurados fornecedores adequados e

cobertura qualificados para atender as necessidades
especificas das compras a serem realizadas ou
para executar corretamente o0s servigos
solicitados
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3

Selecao de fornecedores
recorrentes

Em geral, serdo levados em consideragao todos
os critérios contidos neste Manual e no caso de
ofertas semelhantes, serd selecionado levando
em consideracio:

. Preco

¢ Qualidade do produto ou servigo fornecido e
grau de adaptacao as necessidades da entidade

e Capacidade técnica do fornecedor e servigo
pos-venda

o Prazos de entrega

Caso contrario, os motivos que motivaram a
selecdo deverdo ser explicitamente indicados
pelo responsavel pela decisdo e deverdo ser
autorizados pelo superior hierarquico, a quem
compete autoriza-la com base na seguinte
tabela denominada " “O limites para aceitagéao
de orgamentos (OPT) de acordo com o nivel de
responsabilidade.”

Aprovar fornecedores

recorrentes

E aprovado pela Area responsavel pelo contrato,
de acordo com aregulamentacio de autorizagao
de pagamento que as Entidades do Grupo
estabeleceram em cada caso.

Fornecer servico de

provedor recorrente

O provedor presta seus servigos em todo o pais.

Monitoramento
recorrente
fornecedores

de

A Area responsdavel monitora continuamente as
acoOes realizadas pelo fornecedor recorrente.

Arquivar documentacao.

Toda a documentacao associada é arquivada
digitalmente no respetivo drive de rede e
fisicamente no arquivo exclusivo das areas
afetadas da Entidade Contratante, com cépia
arquivada na Base de Dados de Contratos da
Entidade Contratante.

Toda esta documentacao serd conservada de
acordo com os critérios de purificagcdo do Grupo
ou, quando aplicavel, de cada uma das
Entidades, tudo de acordo com a
regulamentacao em vigor.

As solicitagbes serdo feitas ao fornecedor considerado mais adequado e sem limite

econdmico, tendo em conta os critérios de selecao do fornecedor.
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Os limites para aceitacdo de orcamentos (OPT) de acordo com o nivel de

responsabilidade, estabelecidos para GCO Tecnologias e Servigos e AlE, sdo os

seguintes:
Importe Conforme PTTO Aceitacao PTTO
Até 5.000€ Da pessoa que fezo pedido | Gerente ou Diretor de
Departamento
De 5.001€ até | Dapessoaquefezo pedido | Diretor ou Diretor Geral
20.000€ Representante
De 20.001€ até | Dapessoaquefezopedido | Representante do Diretor
50.000€ Geral
De 50.001 até | Diretor Geral Representante | Vice-Diretor Geral
250.000€ Diretor
De 250.001€ até | Diretor Geral Adjunto (ndo | Individualmente
10.000.000€ membro do Comité de | cgo
Gestao
) Diretor geral
Diretor Geral Representante ) )
Diretor geral adjunto
Diretor
Diretor Geral Adjunto
(membro do Comité de
Endereco)
2 cargos conjuntos de:

Diretor Geral Adjunto

De 10.000.001€ a

Diretor Geral Adjunto

Individualmente

Vice-Diretor Geral
Diretor Geral Representante

Diretor

50.000.000€ Subdiretor General CEO
Diretor Apoderado General Diretor geral
Diretor Cobrangas conjuntas 2 de:
Diretor geral adjunto
Diretor Geral Adjunto (com
um membro do Comité de
Gestao)
A partir de | Diretor geral adjunto Individualmente
50.000.001€

CEO
Cobrancgas conjuntas 2 de:
Diretor geral

Diretor geral adjunto
Subdiretor General (com um
membro do Comité de
Direcao)

3.7 Fornecedores Outros Servicos
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DEFINICAO: S&o aqueles fornecedores que possuem um relacionamento diferente

dos acima expostos.

Colaboracao
(Empresas
Avaliadoras).

Etapas Atividade

1 Surgem Surgem necessidades (Comerciais, Imobiliarias,
necessidades Avaliacoes, Técnicas, Artes Graficas, etc.).

2 Aprovacgéo As necessidades sao apresentadas a Administragao
responsavel para aprovacdo de acordo com a
regulamentacado de autorizacdo de pagamentos que as
Entidades do Grupo estabeleceram em cada caso.

3.1 Selecgéo de | Em geral, serdo levados em consideracdo todos os
fornecedores critérios contidos neste Manual e no caso de ofertas
(empresas nao | semelhantes, serdo selecionadas as mais econémicas
avaliadoras). daquelas que se adequam as necessidades. Caso

contrario, deverdo ser esclarecidos os motivos gque
motivaram a selegdo e a mesma devera ser autorizada
pelo superior hierarquico, a quem compete autoriza-la
com base no seu valor, de acordo com o regulamento de
autorizacdo de pagamentos que as Entidades do Grupo
estabeleceram em cada caso

3.2 Selegao de | Aselecao dos fornecedores é feita por meio de concurso.
Fornecedores Em geral, serdo levados em consideracdo todos os
Recorrentes critérios contidos neste Manual e no caso de ofertas
(Empresas semelhantes, serdo selecionadas as mais econdmicas
Avaliadoras) daquelas que se adequam as necessidades. Caso

contrario, os motivos que motivaram a seleg¢io deverao
ser explicitamente indicados pelo responsavel pela
decisdo e esta devera ser autorizada pelo superior
hierarquico, a quem compete autoriza-la com base no
seu valor, nos termos do a regulamentagdo sobre
autorizacado de pagamentos que as Entidades do Grupo
tenham estabelecido em cada caso.

4.1 Formalizacao O contrato sera formalizado, pela Administragao
Contratual responsavel, de acordo com as hormas de autorizagéo de
(empresas nao | pagamentos que, em cada caso, as Entidades do Grupo
Avaliadoras). tenham estabelecido.

4.2 Formalizacdo da | Nenhum contrato sera formalizado, trata-se de uma

colaboracao entre a Empresa Avaliadora e a Entidade.
Deve ser devidamente autorizado pela Administragcao
correspondente.
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3.8 Fornecedores supervisionados pelo Departamento Juridico do GCO, pela
Agéncia Funeraria ou, quando aplicavel, pela Empresa Contratante

Etapas Atividade Areas

Séo aqueles beneficios
geridos diretamente pelas
Direcdes Territoriais, € néo
sujeitos a coordenagado de
outras Areas, que requerem a
supervisdo do Departamento
Juridico do GCO, da Empresa
Funeréaria ou, se for o caso, da
Entidade Contratante.

Territério nacional e
internacional
(Portugal).

Acdes Territoriais

3.9 Fornecedores a pedido do Cliente

DEFINICAO: Fornecedores selecionados/solicitados pelos préprios clientes
aquando da contratacao e concegao do servigco funerario que a familia pretende
receber.

Etapas Atividade

1 Surgem Sao os elementos dos servigcos funerarios que
necessidades o cliente solicita como parte do servico
por solicitacao | funerario completo que esta a contratar. Por
do proprio | exemplo: meios de comunicacdo em que
cliente pretendem publicar um anudncio, etc.

2 Cumprimento Uma vez detetadas as necessidades, devido
das aos pedidos efetuados pelos clientes, estas

necessidades devem ser satisfeitas pelos fornecedores em
questao. A Servilusa deve contactar os
fornecedores indicados pela familia para
poder prestar o servico funerario decidido

pelos clientes.

3 Contacto com o | O contacto com este tipo de fornecedor é feito
fornecedor caso a caso de acordo com a definicdo de
solicitado pela | cada servigo funebre.
familia Excecionalmente, nestas situacdes, poderéo

nao ser tidos em conta todos os critérios de
selecdo de fornecedores constantes do
presente Manual.

4 Formalizagao Geralmente, estes pedidos a fornecedores a
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sempre a rastreabilidade do pedido por
escrito (por exemplo, por correio eletréonico).

Com os fornecedores mais comuns em cada
local, devido a pedidos repetidos das familias,
dados os usos e costumes do local, serdo
celebrados “contratos-quadro” com esses
fornecedores, dentro dos principios gerais
deste Manual e que abrangem os pedidos
especificos que sao efetuados a pedido dos
clientes.

Os servigos juridicos de cada Entidade
Contratante sao responsaveis pela revisdo e
validagdo do contrato-quadro aplicavel em
cada caso concreto. Este é assinado pela Area
e/ou Diregao responsavel.

5 Arquivo da
documentacgao

Toda a documentagao associada é arquivada
digitalmente na unidade de rede
correspondente e fisicamente no arquivo
exclusivo do servigo juridico da entidade
adjudicante, que é responsavel pela guarda
dos originais. E igualmente arquivada uma
copia na base de dados dos contratos da
entidade adjudicante.

Toda esta documentagéao sera conservada de
acordo com os critérios do Grupo ou, se for
caso disso, de cada uma das Entidades, tudo
em conformidade com a regulamentagcao em
vigor.

1.Todos os contratos serdao enviados via e-mail, previamente a assinatura, para os

departamentos juridicos afetos a cada Entidade que contrata. Excetuam-se os

contratos de adeséo bancaria, os quais serao revistos pela Diregao Financeira do

Grupo, ou, quando aplicavel, da Entidade Contratante.

2. O departamento juridico de cada Entidade Contratante:

e Verificar a regularidade juridica das clausulas contratuais.
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¢ \alidar legalmente o contrato.

Os responsaveis pela contratagcido deverao solicitar a validacao juridica e registar o
contrato e a documentacao acessdria na base de dados de contratos da Entidade
Contratante e notificar o Departamento Juridico do Grupo ou, se for o caso, o da
Entidade Contratante de qualquer modificacdo e/ou rescisao contratual, antes de
sua entrada em vigor, para sua nova validagao e, ainda, registra-la na base de dados
de contratos correspondente para fins de atualizacdo, para adequado
monitoramento, juntamente com os controles implementados na aplicagédo de
controle interno, fornecedores.

Neste contexto, incluem-se tanto os contratos especificos assinados com os varios
fornecedores como os “contratos-quadro” assinados com os fornecedores
solicitados pelos clientes mais comuns, tal como descrito na sec¢édo 3.9.

O conteudo do Manual devera ser revisto pela Comissao de Verificagdo de
Conformidade do GCO, sob proposta da func¢ao de verificagdo de conformidade da
Empresa Funeraria, tendo como enquadramento geral o Manual de Protocolo de
Selecao de Fornecedores do Grupo, sempre com periodicidade anual, ndo surja
que aconselhem a realizacao da referida revisdo num prazo mais curto.

No caso de modificagdes técnicas ou menores, serdo aprovadas pelo referido
Comité em virtude das delegacdes dos Orgdos de Administracdo de
Asistea/Memora. Nesse caso, o responsavel pela funcdo de verificagcdo do
cumprimento do Negécio Funerario informard do mesmo os respetivos Orgdos
Administrativos.

As modificagdes mais relevantes deverdo ser aprovadas pelos Orgdos de
Administracdao da Asistea/Memora sob proposta do Comité de Verificagdo da
Conformidade do Grupo, e as demais Entidades Empresariais Funerarias descritas
na secéo “Objetivo e Ambito” deverdo leva-las em consideracéo.
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1 Historico do PSGI

Edicao Avaliacao e Refinamento
12 Revisdo do ponto 4.1 Qualificacdo de fornecedores, 4.3 Avaliacdao de fornecedores de
servigos e 6 Documentos relacionados
11 Revisdo da metodologia de avaliacao de fornecedores.
10 Revisdao da metodologia de avaliacao de formadores.
09 Revisdo do processo de aprovacao do Manual SGI e dos PSGI
08 Revisdo da metodologia de avaliagdao de formadores.

Integracdo dos procedimentos de Avaliagdo de Fornecedores das varias empresas do
grupo num Unico documento, mais facil de consultar e que permite sistematizar a
informagdo. Este procedimento Unico promove a eficiéncia e eficacia na gestdo
07 documental.

Inclusdo da seccdao 1 Historico do documento por forma a evidenciar as alteracGes
efetuadas.

Atualizacdo para o novo acordo ortografico.

2 Objetivo
Estabelecer os critérios de qualificacdo e avaliagdo dos fornecedores.

3 Ambito
Aplicavel a todos os fornecedores que influenciem de forma direta a qualidade dos
NOSSOS Servigos.

4 Modo de proceder
4.1 Qualificacao de fornecedores

A selecao dos fornecedores é feita, de acordo como protocolo “PROT 05 Manual de
Protocolo de Selecdo de Fornecedores”, apés avaliacdo da gama de dispositivos, nome
no mercado, preco e prazo de entrega e se ja sao fornecedores na europa.

Para a qualificagdo dos fornecedores, o grupo Servilusa tem em conta, a informagao
gue possui sobre o fornecedor, através de contactos anteriores das empresas do
grupo, ou por informacgdes recolhidas no mercado.

Os novos fornecedores sao convidados a assinar juntamente com o grupo
Servilusa, um contrato e um Pacto de Sustentabilidade, os fornecedores existentes
mais relevantes para a atividade assinam o Pacto de Sustentabilidade e os Anexos
do Contrato, onde constam as Clausulas do RGPD, Confidencialidade e Qualidade,
Ambiente e Responsabilidade Social.

Os fornecedores do processo de realizacdo do servico funerario poderdao ainda ser
auditados com suporte num check-list, ficando a sua qualificacdo dependente dos
resultados da auditoria e capacidade de resposta do fornecedor.

Elaborado por: (QARS) Verificado por: (DRHDO) Aprovado por: (DGN, DC)
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4.2 Avaliacao de fornecedores de produtos

O grupo Servilusa, quando necessario, recorre a contratacao de produtos e servigos
de consultoria, nomeadamente no ambito da formacdo, higiene e seguranca,
qualidade, ambiente e responsabilidade social, entre outros.

Através de consultas ao mercado ou de referéncias e de experiéncias anteriores, a
selecao tem em conta:

- metodologia de trabalho,

- preco,

- acreditacao (no caso de formagao),

- implementacdo do Sistema de Gestdo Integrado,

- preocupacgdes ambientais, seguranca e saulde no trabalho, sociais e
econdmicas.

Qualquer fornecedor de servigos contratado é considerado aprovado. A sua
desaprovacao podera ter lugar, sempre que perante um pedido de acdo corretiva
do grupo Servilusa o fornecedor ndo apresente uma resposta considerada aceitavel
pela DGN ou DC, respetivamente.

Os fornecedores de produto séo avaliados com base na seguinte metodologia:

Cada fornecimento é avaliado relativamente a quatro parametros:

o Conformidade: é avaliado um conjunto de parametros, aplicaveis consoante
o tipo de fornecimento em questao.

e Cumprimento do prazo de entrega: é avaliado se foi ou ndo cumprido o prazo
de entrega estipulado com o fornecedor.

o Faturacao: é avaliado se sdo respeitados os precos acordados com os
fornecedores

o Atendimento: é avaliada a disponibilidade, simpatia e rapidez de resposta
demonstrada pelo fornecedor nos contactos com ele efetuados.

A avaliacdo de cada fornecimento é feita numa escala de 0 a 100 pontos
distribuidos da seguinte forma pelos diferentes pardmetros de avaliagdo:

e Conformidade: 50 pontos
e Cumprimento do prazo de entrega: 30 pontos
e Faturacao: 10 pontos

e Atendimento: 10 ponto
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Apds a avaliacdo efetuada, cada fornecimento é enquadrado individualmente numa
das seguintes classificagoes:

Classificagao

Definigao

Critério

Fornecimento classe
A

Fornecimento que ou cumpre todos
0s parametros de avaliacao ou nao
cumpre apenas um dos parametros
menos relevantes “faturagao” ou
“atendimento”.

=90 pontos

Fornecimento classe
B

Fornecimento que cumpre os dois
principais parametros de avaliacao
“conformidade” e “cumprimento
prazo de entrega”.

80 pontos < x < 90
pontos

Fornecimento classe

Fornecimento que nao cumpre
simultaneamente os dois principais
parametros de avaliacao

50 pontos < x < 80

C N , v : ontos
conformidade” e “cumprimento P
prazo de entrega”.
. Fornecimento que nao cumpre o
Fornecimento classe o N C .
D principal parametro de avaliacao <50 pontos

“conformidade”.

Decorrente da avaliacao global de todos os fornecimentos prestados a Servilusa,
cada fornecedor é também enquadrado numa das seguintes classificagoes:

Classificacao

Definigao

Critério

Fornecedor classe A

Fornecedor de confianca que
cumpre com elevada regularidade os
requisitos estabelecidos.

=90 pontos

Fornecedor classe B

Fornecedor capaz, contudo,
necessita de empreender algumas
acoes de melhoria.

80 pontos < x < 90
pontos

Fornecedor classe C

Fornecedor com grandes problemas
em cumprir 0s requisitos
estabelecidos e passivel de ser
eliminado da lista de fornecedores
aceites. Necessita por isso, de
empreender acdes corretivas
urgentes.

50 pontos < x < 80
pontos
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Fornecedor sem capacidade para
cumprir os requisitos estabelecidos
e que deve ser eliminado da lista de

fornecedores aceites.

Fornecedor classe D <50 pontos

Os fornecedores que no final do ano estejam classificados como “Fornecedor Classe
A” ou como “Fornecedor Classe B” mantém-se automaticamente na nossa lista de
fornecedores aceites.

Os fornecedores que no final do ano estejam classificados como “Fornecedor Classe
C” podem vir a ser excluidos da nossa lista de fornecedores aceites, caso nao
cumpram com agao corretiva.

Os fornecedores que no final do ano estejam classificados como “Fornecedor Classe

D” sao excluidos da nossa lista de fornecedores aceites.

Independentemente da sua avaliagdao, qualquer fornecedor que nao esteja a prestar
um bom servigo, quer do ponto de vista da qualidade, quer do ponto de vista do
ambiente, da seguranca e saude no trabalho e da responsabilidade social, é de
imediato contactado e chamado a atencdo para resolugao das falhas.

Sé se podem efetuar encomendas a fornecedores com classificagdo de “Fornecedor
Classe D ” com autorizagao formal da DGN ou da DC.

Cada area de processo é responsavel por manter as listas de fornecedores com o
resultado da sua qualificagdo/avaliacao, esta deve ser enviada atualizada sempre
que solicitada pelo Responsavel de Compras e pela QARS.

4.3 Avaliacao de fornecedores de servigos

O Grupo Servilusa, quando necessario, recorre a contratacdo de servicos de
consultoria, nomeadamente no &ambito da formacdo, higiene e seguranca,
qualidade, ambiente e responsabilidade social, entre outros.

Através de consultas ao mercado ou de referéncias e de experiéncias anteriores, a
selecdao tem em conta:

metodologia de trabalho

preco

acreditacao (no caso de formacgao)
implementacao de Sistemas de Gestao
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e preocupacdes ambientais, seguranca e saude no trabalho, sociais e
econdémicas

Qualquer fornecedor de servigos contratado é considerado aprovado. A sua
desaprovacao podera ter lugar, sempre que perante um Pedido de Acdo Corretiva
do Grupo Servilusa o fornecedor ndo apresente uma resposta considerada aceitavel
pela Diregcao Geral, ou perante uma nova selecao de fornecedores.

E da responsabilidade do Corporativo manter a lista de fornecedores de servigos
atualizada.

4.4 Avaliacao de formadores

Apds rececao do questionario de reacao a formacgao, os formadores sao avaliados.

E feita a média da avaliacdo de todos os pardmetros referentes & prestacdo do
formador.

Sempre que este tenha uma avaliagdo média inferior a 3,0, recebe um pedido de
acao corretiva. Se acontecer por duas vezes, o formador é considerado “Nao
aprovado” e nao volta a ser aceite, a ndo ser com autorizagao formal da DC.

5 Registos

QARS312

6 Documentos relacionados

PROT 05 MANUAL DE PROTOCOLO DE SELECGAO DE FORNECEDORES

PSGI.10 Ed.11 10/2024 5/5



