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SOBRE A RAÍZEN

Criada a partir da junção de parte 
dos negócios da Shell e da Cosan, a 
Raízen é hoje uma das maiores em-
presas em faturamento no Brasil. So-
mos a principal fabricante de etanol 
de cana-de-açúcar do País e a maior 
exportadora individual de açúcar de 
cana no mercado internacional, além 

de sermos um dos principais players 
na distribuição e comercialização de 
combustíveis no Brasil.

Com esse objetivo, organiza-
mos nossas crenças em quatro 
comportamentos – simples, dire-
tos e que respeitam nossa história,  
nossa RAIZ:

REALIZAMOS
AGORA OLHANDO
O FUTURO

Vamos além das metas  
de curto prazo, pensando  
lá na frente. Nosso trabalho  
é feito com excelência, ética 
e segurança, 
Raízen como um todo e do 
futuro da sociedade.

AMPLIAMOS 
O MELHOR 
DE CADA UM

Porque cada ponto de  
vista conta. Ao desenvolver  
e reconhecer nossas pessoas, 
fortalecemos um time 
múltiplo e integrado, que 
realiza e faz a diferença.

INCENTIVAMOS
O OLHAR
QUESTIONADOR

Capaz de enxergar possibilidades 
dentro e fora do nosso negócio 
para antecipar e transformar 
desafios do dia a dia em 
oportunidades reais.

ZELAMOS 
POR RELAÇÕES 
PRODUTIVAS

Ouvimos e trocamos  
entre  nós, nossos clientes  
e parceiros para crescermos 
e chegarmos às melhores 
soluções, gerando valor 
ao longo do caminho.
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MENSAGEM AO FORNECEDOR

Com o intuito de criarmos um re-
lacionamento de parceria, a Raízen 
considera que seus fornecedores são 
peças fundamentais para o seu cres-
cimento e sucesso. 

Diante de um mercado cada vez 
mais exigente, torna-se necessá-
rio que nossos parceiros tenham 
procedimentos e políticas claras, 
visando a uma relação comercial 
transparente, com objetivo de cons-
truirmos juntos ações e resultados  
mensuráveis.

Fornecimento com qualidade;

Pontualidade de entrega e serviços 
dentro dos cronogramas acordados;

Custos competitivos;

Inovação em produtos e processos;

Zero acidente, cumprindo 
procedimentos e normas de segurança.

OBJETIVO

O Manual do Fornecedor tem como 
objetivo estabelecer uma comunicação 
efetiva com vocês, nossos fornecedo-
res, esclarecendo os requisitos inter-
nos e expectativas da Raízen, e isso 
possibilitará uma melhoria contínua 
na cadeia de fornecimento.

Vale ressaltar que é voltado aos 
fornecedores de materiais, serviços e 
insumos utilizados em nossos proces-
sos e que impactam na qualidade do 
produto final, saúde, segurança e meio 
ambiente dos funcionários da Raízen 
e seus parceiros. É muito importante 
que o manual seja divulgado a todos 
da sua empresa.

Para alcançarmos a excelência 
operacional, a Raízen espera de seus 
fornecedores:

O fornecedor se responsabiliza a ter o seu 
fornecimento assegurado no que tange às 
diretrizes descritas neste manual. Caso 
contrário,  a empresa deverá ressarcir a 
Raízen de eventuais ônus, de forma a ser 
avaliada pelo negociador responsável em 
um prazo indeterminado.
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DIRETRIZES

RAÍZEN
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CÓDIGO DE CONDUTA

O Código de Conduta estabelece re-
gras, normas e comportamentos neces-
sários para o cumprimento dos Princí-
pios de Negócio Raízen, com destaque 
a padrões de ética e conduta, a fim de 
proporcionar um ambiente de trabalho 
e ações individuais em conformidade 
com seus valores fundamentais: ho-
nestidade, integridade e respeito pelas 
pessoas. Todos os funcionários e ter-
ceirizados da Raízen, bem como pres-
tadores de serviços, fornecedores de 
produtos e parceiros de negócios (ter-
ceiros) devem seguir o Código de Con-
duta. Sociedades não controladas pela 
Raízen devem ser incentivadas a ado-
tar princípios e normas semelhantes.  

Código de Conduta Raízen

Para mais informações referentes ao 
Código da Raízen, consulte o link:

https://www.raizen.com.br/sites/default/files/codigo_de_conduta.pdf
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Suborno e corrupção
O Código de Conduta da Raízen 

orienta funcionários e fornecedores 
de serviços e produtos a adotarem em 
sua rotina de trabalho comportamentos 
e atitudes guiados por valores éticos, 
alinhados aos princípios de negócio da 
companhia.

Destacamos que práticas de su-
borno e corrupção não são toleradas 
pela Raízen em hipótese alguma. Atos 
corruptos são prejudiciais tanto para a 
Raízen quanto para você, fornecedor. 
As consequências, além de financeiras 
e reputacionais, também são crimi-
nais. Violações ao Código de Conduta 
são passíveis de rescisão contratual 
e, inclusive, denúncia às autoridades 
competentes. 

Presentes e hospitalidade
A Raízen reconhece que a prática 

de troca de presentes e hospitalidade 
é comum no âmbito dos negócios. No 
entanto, é proibida a aceitação e oferta 
de presentes e hospitalidade que in-
fluenciem ou que possam influenciar 
a tomada de decisões comerciais ou 
representem algum compromisso com 
a parte que está oferecendo o presente 
ou a hospitalidade. 

Confira o que pode ser aceito:

• �Presente (tanto um como mais itens) 
de valor não superior a R$ 100,00 
(cem reais), incluindo brindes corpo-
rativos que apresentem o logotipo do 
doador (agendas, calendários etc.);

• �Refeições relacionadas a uma ope-
ração de negócio de valor não su-
perior a R$ 200,00 (duzentos reais) 
por pessoa;

• �Convites para eventos ocasionais não 
superiores a R$ 400,00 (quatrocentos 
reais) por pessoa e que não se pro-
longuem por um período superior a 1 
(um) dia. “Ocasional”, nesse caso, sig-
nifica não mais que três vezes por ano 
com o mesmo parceiro de negócio.

Presentes e hospitalidade fora dos 
parâmetros acima não devem ser acei-
tos ou ofertados sem a prévia e expres-
sa autorização de superior imediato e 
da área de Compliance.

É vedada a aceitação ou oferta, com 
ou sem aprovação, de:

1. �Presentes ou hospitalidade ilegais;
2. �Dinheiro ou seus equivalentes;
3. �Serviços pessoais;
4. �Empréstimos;
5. �Presentes ou hospitalidade de na-

tureza inadequada ou em locais 
inadequados;

6. �Eventos ou refeições em que o par-
ceiro de negócio não está presente;

7. �Presentes ou hospitalidade nos pe-
ríodos em que decisões de negócios 
estão sendo feitas.
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SSMA (SAÚDE, SEGURANÇA E MEIO AMBIENTE)

A Raízen tem o compromisso de 
conduzir seus negócios de modo a pro-
teger a saúde e a segurança de seus 
funcionários, contratados, clientes e 
terceiros. Além disso, também se com-
promete a conduzir seus negócios de 
forma compatível com o equilíbrio das 
necessidades ambientais e econômicas 
das comunidades nas quais opera. Esse 
processo exige que as operações da 
Raízen tenham seus riscos mapeados e 
gerenciados de forma estruturada para 
garantia da segurança.

Nessa linha, a Raízen adota o Siste-
ma Integrado de Gestão das Operações 
(SIGO) em todas as linhas de negócio. 
O SIGO é composto de nove elementos 
que contemplam procedimentos e prá-
ticas que norteiam nossas operações.

Na Raízen somos todos responsá-
veis pelo desempenho em SSMA. Por 
isso, espera-se que:

1. �as expectativas do SIGO sejam cum-

pridas em todas as atividades, pla-
nos e processos da Raízen; 

2. �todas as atividades somente se-
jam executadas após a verificação 
e implantação dos requisitos de 
segurança, não sendo admitido o 
descumprimento das normas em 
função de outros parâmetros, in-
clusive de ordem comercial; 

3. �as avaliações de risco e as per-
missões de serviço pertinentes 
sejam feitas antes do início da  
atividade; 

4. �busquem-se continuamente formas 
de reduzir a emissão e os resíduos 
oriundos do nosso processo e asse-
gurem-se as formas de proteger a 
biodiversidade e as áreas legalmen-
te preservadas; 

5. �o respeito aos vizinhos seja levado 
em consideração durante o plane-
jamento de uma atividade ou ela-
boração de um projeto; 

6. �todos os acidentes e quase acidentes 
sejam devidamente comunicados.
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Um ponto de extrema relevância 
do SIGO que é válido reforçar refe-
re-se ao uso de EPIs. O contratado 
nas dependências da Raízen deve 
portar todos os EPIs relativos à sua 
atividade, como uniforme, sapato de 
segurança, capacete, protetor au-
ricular, óculos e luvas, mesmo se 
estiver apenas circulando ou aguar-
dando ordens nas áreas operacionais 
ou em outras que apresentem ris-
cos. A utilização dos equipamentos 
de proteção individual deve atender 
à legislação e às normas próprias da 
Raízen, aplicáveis a cada caso. Em 
todas as instalações da Raízen, estão 
definidos os tipos de EPI necessários 
aos trabalhadores para a realização 
das tarefas relacionadas à operação  
da instalação. 

Em caso de dúvidas, solicite infor-
mação ao supervisor da área corres-

Diretrizes da Raízen

Guia de Saúde, Segurança 
e Meio Ambiente

pondente ou ao responsável por SSMA 
no local. Somente inicie ou prossiga 
as atividades quando não houver dúvi-
das quanto às devidas proteções. Uma 
conduta prudente e segura é condição 
de emprego e prestação de serviços 
para Raízen.

Para saber mais sobre as diretri-
zes da Raízen, acesse o link:

Para saber mais sobre as expec-
tativas de SSMA para a prestação de 
serviços na Raízen, consulte o Guia 
de SSMA para Contratados através 
do link:

https://raizen.com.br/sociedade-e-sustentabilidade/seguranca-na-operacao
https://www.raizen.com.br/sites/default/files/guia_de_ssma_para_contratados.pdf
https://www.raizen.com.br/sites/default/files/guia_de_ssma_para_contratados.pdf
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PUC (Portal Único de Compras)

PUC (Portal Único de Compras)
• �Auxílio no primeiro acesso (redefini-

ção de senha);
• �Localização de Pedidos de Compra 

e Aceite;
• �Preenchimento de cotações;
• �Dúvidas em geral do funcionamento 

do sistema.

CENTRAL DE ATENDIMENTO AO FORNECEDOR

A Central de Atendimento é um ca-
nal de contato exclusivo para suporte 
aos nossos fornecedores e esclareci-
mento de dúvidas referentes aos sis-
temas abaixo: 

Portal de Pagamento
• �Auxílio em pagamentos agendados, 

isto é, que não foram realizados;
• �Auxílio em pagamentos realizados, 

isto é, que já ocorreram;
• �Download do Informe de Rendimento;
• �Abertura de Chamado;
• �Dúvidas relacionadas a impostos.

Portal de Fornecedores
• �Dúvidas de como se tornar um for-

necedor Raízen;
• �Dúvidas no preenchimento do Portal;
• �Informações sobre o status;
• �Alteração de dados bancários e  

cadastrais;
• �Reenvio de nova senha de acesso.

Portal de Pagamento

Portal de Fornecedores

https://puc.minhati.com.br/Externo/Login
https://apps.raizen.com/portaldefornecedoresexterno/pagamento/login.aspx
https://www.raizen.com.br/pt/fornecedores
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FORNECIMENTO

ASSEGURADO
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COMO SE TORNAR UM FORNECEDOR

Para se tornar um fornecedor Raí-
zen, é necessário passar pelo processo 
de qualificação.

Esse processo é realizado no Por-
tal de Fornecedores e a avaliação ca-
dastral (qualificação) é conduzida pelo 
nosso parceiro Credpartner, que busca 
avaliar aspectos trabalhistas, financei-
ros, tributários, previdenciários, sociais 
e ambientais. 

Após esse processo, o cadastro fi-
cará disponível em nossa base de da-
dos. Caso tenhamos interesse e haja 
necessidade, entraremos em contato 
com a sua empresa.

Passo a passo para se 
tornar um fornecedor

Para mais informações, consulte  
o passo a passo através do site da  
Raízen, ou pelo link abaixo:

REQUALIFICAÇÃO DE FORNECEDORES

Periodicamente, a Raízen convoca 
alguns de seus fornecedores para o pro-
cesso de requalificação, cujo objetivo é 
manter os dados cadastrais atualizados 
e realizar nova avaliação dos pontos já 
citados acima, garantindo a sua perma-

nência em nossa base de fornecedores 
qualificados e também na participação 
dos processos de concorrência.

Fique atento aos nossos prazos, a 
qualquer momento sua empresa po-
derá ser convocada.

INFORMAÇÕES IMPORTANTES: Qualquer 
fornecimento e/ou desenvolvimento de 
relação comercial SOMENTE poderá ocor-
rer mediante a formalização do negocia-
dor de Suprimentos. 
Qualquer contato direto com as Unida-
des/Terminais será desconsiderado no 
processo de contratação.

https://www.raizen.com.br/negocios/fornecedores-de-materiais-e-servicos/como-se-tornar-um-fornecedor#fornecedor-pre-cadastro
https://www.raizen.com.br/negocios/fornecedores-de-materiais-e-servicos/como-se-tornar-um-fornecedor#fornecedor-pre-cadastro
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AVALIAÇÃO MENSAL DA SITUAÇÃO CADASTRAL

CONTRATOS

A Raízen monitora a situação ca-
dastral de seus fornecedores peran-
te a Receita Federal do Brasil (Car-
tão CNPJ), a Secretaria da Fazenda 
(Inscrição Estadual) e outros órgãos  
governamentais.

É importante que a sua empresa 

esteja em dia com as obrigações le-
gais, fiscais e trabalhistas a fim de não 
comprometer a inclusão em novos pro-
cessos de concorrência.

Em caso de dúvidas, entre em con-
tato com a equipe de Gestão de Forne-
cedores da Raízen.

O TCG (Termo de Cláusulas e Con-
dições Gerais) atende à prestação de 
serviços e ao fornecimento de produtos 
de Suprimentos em geral. 

Complementarmente ao TCG, se-
guem as contratações que necessitam 
de um contrato específico para sua 
efetivação:

1. �Aeropulverização;
2. �Convênios e parcerias;
3. �Despachante aduaneiro;
4. �Comodato;
5. �Locações;
6. �Agência de publicidade, mídia di-

gital, marketing promocional e  
pricing;

7. �Termo de Confidencialidade (NDA – 
Non Disclosure Agreement);

8. �Transporte: cana, pessoas, rodo-
viário, resíduos (interno ou externo) 
etc.;

9. �Serviços regulados que exigem 
minutas emitidas com assinatura 
física;

10. �Serviços em que o prestador utili-
zará os postos de abastecimento 
das usinas;

11. �Serviços em que o prestador utili-
zará veículos e máquinas agrícolas 
da Raízen;

12. �Contratações em que os fornece-
dores/prestadores exijam a as-
sinatura do modelo de contrato 
próprio ou não aceitem o TCG.

13. �Contratações que envolvam paga-
mento de royalties.

É obrigatória a assinatura digital 
do contrato específico pelo fornecedor 
antes do primeiro pagamento ou antes 
do término do serviço/fornecimento, o 
que acontecer primeiro.

Abaixo, segue o link para acesso 
ao TCG:

TCG (Termo de Cláusulas 
e Condições Gerais)

https://www.raizen.com.br/sites/default/files/tcg-24.06.2015-registrado-01.07.pdf
https://www.raizen.com.br/sites/default/files/tcg-24.06.2015-registrado-01.07.pdf
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PROGRAMA GESTÃO DE TERCEIRIZADOS

Com o objetivo de aprimorar nos-
sos mecanismos de gestão e controle, 
a Raízen implantou o Programa Ges-
tão de Terceirizados. Atualmente, a 
empresa Bernhoeft, uma consultoria 
especializada, é responsável pela ges-
tão e verificação do cumprimento das 
diretrizes deste Programa.

 Esse processo ocorre em diferentes 
etapas que exigem a atenção do forne-
cedor para atuação no tempo solicitado.

Etapas do processo
Etapa 1 – Mobilização de traba-

lhadores: aplicável a todos os for-
necedores com prestação de serviço 
que envolva mão de obra interna na 
Raízen. 

Antes da integração dos colabora-
dores ou na iminência da necessidade 
de novas alocações, o fornecedor deve 
garantir que os cadastros referentes 
aos prestadores de serviços na Raízen 
encontrem-se atualizados. Esse ca-
dastro deve ser iniciado/atualizado no 
Portal de Mobilização, através do link 
Gestão de Terceiros. Posteriormen-
te será requerido o upload de alguns 
documentos obrigatórios, relaciona-
dos a SSMA (Saúde, Segurança e Meio 
Ambiente):

• �Carteira de trabalho/Ficha de  
registro;

• �ASO (Atestado de Saúde Ocupacional);
• �PCMSO (Programa de Controle Mé-

dico de Saúde Ocupacional);
• �Comprovante de EPIs;

• �Evidências de treinamento de capa-
citação e de segurança do trabalho, 
quando aplicável.

Vale lembrar que antes da implan-
tação deste Programa os documentos 
já eram solicitados aos fornecedores, 
porém a entrega era feita na Raízen na 
data da integração/início da prestação 
do serviço.

Atenção!

1. �A ausência desse cadastro ou 
da sua atualização acarretará 
o impedimento da entrada do 
prestador de serviço e, em con-
sequência, o atraso do serviço 
contratado;

2. �O processo acima detalhado 
deverá ser realizado com an-
tecedência à data de início da 
prestação do serviço pelo tra-
balhador, considerando que a 
Bernhoeft possui um prazo de 
três dias úteis para a validação 
dos documentos referentes a 
terceiros, após a entrega pelo 
fornecedor; 

3. �Todos os trabalhadores só serão 
autorizados a entrar nas depen-
dências da Raízen após suas do-
cumentações serem aprovadas 
na etapa de mobilização.
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Etapa 2 – Monitoramento: apli-
cável apenas aos fornecedores pre-
definidos no Programa, com a fina-
lidade de garantir a regularidade 
das obrigações trabalhistas e previ-
denciárias periódicas do fornecedor.  
A célula de Gestão de Risco com Ter-
ceirizados enviará um comunicado 
acerca do início do assessoramento 
do fornecedor eleito e este deverá 
indicar o responsável pela documen-
tação trabalhista de sua empresa.  
A Bernhoeft entrará em contato, libe-

rando login, senha e Manual de Uso 
do Portal, incluindo o procedimento 
para upload das documentações, que 
poderão ser mensais, sob demanda 
ou anual (a relação dos documentos 
e sua periodicidade seguirá descrita 
no comunicado inicial). 

PRAZO DE ENTREGA

O prazo de entrega consiste no 
tempo total empregado para que a 
Raízen receba o material e/ou serviço  
contratado.

Seguem algumas dicas importantes 
para calcular o prazo de entrega na 
resposta de uma solicitação de cotação:

Transporte CIF (Fornecedor Res-
ponsável pelo Transporte): 
Processos internos fornecedor + Dis-
ponibilidade do material/produção + 
Emissão da NF + Transporte até a uni-
dade Raízen = Prazo de entrega

IMPORTANTE: Para casos nos quais você possui o material em estoque, informe 
com, no mínimo, 5 (cinco) dias de lead time para garantir a assertividade de 
entrega, e inclua no campo “Observação” no PUC (Portal Único de Compras) a 
informação que possui o item de imediato. 

Transporte FOB (Raízen respon-
sável pelo Transporte): 
Processos internos fornecedor + Dis-
ponibilidade do material/produção + 
Emissão da NF/Acionamento da trans-
portadora = Prazo de entrega

É importante reforçar que o Portal de 
acesso para inserir documentos da etapa 
de Mobilização é diferente do Portal de 
Monitoramento. Fique atento!
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PUC - PORTAL ÚNICO DE COMPRAS

A Raízen implantou uma nova pla-
taforma para negociação com seus for-
necedores, o Portal Único de Compras 
(PUC), que traz um conceito amigável 
e de fácil entendimento. 

Você conhece os benefícios?
Entre os benefícios para vocês 

fornecedores, destacamos: a tecno-
logia em nuvem, que permite total 
mobilidade ao usuário e acesso às 
informações de qualquer lugar, horá-
rio e dispositivo; a automatização dos 
processos de respostas às cotações e 
recebimento dos pedidos de compra 
em tempo real.

Para melhor entendimento, desen-
volvemos vídeos tutoriais para trei-
namento aos fornecedores quanto à 
utilização da plataforma, os quais estão 
disponíveis na tela inicial do novo Por-
tal. Não deixe de conferir!

 Como acessar a ferramenta?
Acesse o link: https://puc.minhati.

com.br/Externo/Login, e entre com o 
login (CNPJ) e senha disponibilizados.

Como responder uma cotação?
Acesse o PUC e clique na opção 

“Cotações”.
Selecione a cotação desejada e 

preencha os campos obrigatórios: 
validade, aceite das condições de for-
necimento, nome e telefone do contato 
comercial, condição de pagamento, 
incoterm, prazo de entrega, moeda, 
preço unitário, código Finame, ICMS, 
IPI, substituição tributária, UF de fa-
turamento. Caso haja necessidade, 
anexe algum arquivo e, após concluir 
o preenchimento, clique em “Enviar 
resposta”.

Como aceitar um pedido de 
compra?

Acesse o menu “Negociações”, em 
seguida “Pedidos” e selecione o pedido 
de compra desejado.

Clique no “SIM” do Termo de Con-
dições Gerais de Contratação apresen-
tado na tela de pedidos e na sequência 
realize o download do PDF do Pedido 
clicando em “Download Pedido”.

Não se esqueça de conferir as in-
formações do pedido, como descrição 
do serviço/material, impostos e data 
de necessidade (data remessa). 

Atenção: observe os dados de fatura-
mento e os dados de entrega, pois eles 
podem ser em locais diferentes no caso 
de depósito externo.

https://puc.minhati.com.br/Externo/Login
https://puc.minhati.com.br/Externo/Login
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Caso algo esteja errado, recuse o 
pedido e contate o seu negociador.

Lembre-se: em 48 horas, o pedido 
é aceito automaticamente. Por isso, 
fique atento e consulte frequentemente 
suas cotações no Portal.

É importante ressaltar que o sistema 
PUC foi desenvolvido internamente visan-
do atender às especificidades de nossos 
processos. Há previsão de cobrança do 
fornecedor pela utilização do sistema, na 
qual será objeto de comunicação prévia.

ORIENTAÇÕES SOBRE EMISSÃO DO XML

Para automatizar o processo de re-
cebimento das notas fiscais eletrônicas 
na Raízen e realizar todas as validações 
necessárias durante o recebimento, é 
preciso o envio, por e-mail, do arquivo 
XML no momento da emissão de cada 
nota fiscal.

É obrigatório que o arquivo eletrô-
nico XML esteja com os campos xPed 
(número do pedido de compra até 15 
caracteres – campo 128m) e nItemPed 
(número do item do pedido de com-
pra até seis caracteres – campo 128n) 
preenchidos corretamente pelo emis-
sor. Dessa forma, é possível a identi-
ficação automática do item faturado 
pelo destinatário, o que facilita a ras-
treabilidade do material, a agilidade 
no recebimento, a baixa na entrega e, 
ainda, a identificação em caso de troca 
de unidades Raízen. 

O envio desse arquivo deve ser feito 
no momento da emissão de cada nota 
fiscal, conforme abaixo:

Para Raízen Combustíveis S.A,  
Raízen Mime Combustíveis S.A. e  
Petróleo Sabbá S.A., o arquivo XML 
deverá ser encaminhado para: 

tributario-nfe@raizen.com

Para as demais empresas do grupo 
– Raízen Energia, Raízen Araraquara, 
Raízen Caarapó, Raízen Centro Oes-
te, Raízen Tarumã, Raízen Paraguaçu, 
Fundação Raízen, Bioenergia Barra, 
TEAS Terminal Exportador Álcool de 
Santos – deverá ser encaminhado para:

recebimento_nfe@cosan.com.br

Lembre-se: sua nota fiscal deve ser 
um espelho do pedido de compra.

Caso haja alguma divergência, 
o material poderá ser devolvido na 
totalidade e você será penalizado.

Atentar: caso os dados de fatura-
mento e os dados de entrega sejam 
divergentes, deve-se destacar no 
campo “Observação” os dados de 
entrega.

mailto:tributario-nfe%40raizen.com?subject=
mailto:recebimento_nfe%40cosan.com.br?subject=
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EMBALAGENS

Cada volume recebido nas unidades 
Raízen precisa estar devidamente iden-
tificado, conforme mostramos abaixo:

Fique atento:
Materiais frágeis devem ser 
embalados corretamente para não 
gerar risco de avaria e segurança.

Remetente (fornecedor)
No da Nota Fiscal e data de emissão
No do Pedido de Compra da Raízen
Destino/Cidade

TRANSPORTE CIF

TRANSPORTE FOB

Ao chegar à unidade, solicite a lei-
tura digital da sua nota fiscal.

Fique atento ao nosso horário de 
recebimento:

Será necessário agendar a coleta 
da mercadoria junto à transportadora 
descrita no pedido de compra.

De segunda a quinta-feira, das 8 às 16 horas
De sexta-feira, das 8 às 15 horas

Algumas Unidades/Terminais pos-
suem particularidades de janela para o 
recebimento. Consulte os pontos focais 
de cada localidade.

Quando a transportadora/unida-
de Raízen retirar o material em sua 
empresa, solicite a assinatura em um 
controle de saída (canhoto).
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MONITORAMENTO DE

PERFORMANCE
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ACOMPANHAMENTO DAS ENTREGAS (FOLLOW UP)

Possuímos uma equipe especializada 
no acompanhamento das entregas e sua 
empresa será consultada para prover in-
formações necessárias sobre o status de 
entrega dos pedidos em aberto.

Periodicamente, enviamos por e-mail 
um relatório com o detalhamento de todos 
os pedidos pendentes de entrega e em 
atraso. Os seis campos listados abaixo 
devem ser preenchidos na própria plani-
lha e retornados no prazo de até dois dias.

1. �Status Fornecedor (Preencher confor-
me a lista suspensa):

	 - Aguardando coleta: quando já foi 
solicitada a coleta para a transportadora 
(informar o número da NF e a data de 
emissão caso já esteja emitida);
	 - Comprador analisar: quando foi ali-
nhado algo com o comprador e o pedido 
está aguardando o retorno para seguir 
com o processo;
	 - Em faturamento: quando o pedido já 
está em produção, porém ainda não foi 
finalizado (informar em “Obs. Follow UP”  
a data prevista para a entrega);
	 - Entrega futura: quando o pedido está 
para o futuro e deverá ser entregue con-
forme condição comercial acordada;

	 - Faturado: quando o material já está 
pronto e com NF emitida (informar o nú-
mero e data de emissão);
	 - Pedido não recebido: quando você não 
recebeu o pedido informado pela Raízen;
	 - Recusado no PUC: quando você re-
cusou pedido de compra no PUC, porém 
ainda consta em aberto;
	 - Cancelado: quando é informado para o 
comprador o cancelamento do pedido em 
razão de algum alinhamento com a Uni-
dade e ele ainda se encontra em aberto;
	 - Outros: caso nenhum status se en-
quadre na sua situação.
2. �Obs. Follow Up: colocar a situação em 

que se encontra o pedido;
3. �No da NF: se a NF já estiver emitida, 

informar o número;
4. �Data de emissão da NF: se a NF já esti-

ver emitida, informar a data de emissão;
5. �No da coleta: quando já tiver uma soli-

citação de coleta, informar o número.
6. �Data Prevista: Informar a data em que 

o material será disponibilizado para 
fornecimento.

Em caso de dúvidas, contate o nego-
ciador responsável.

RNC (RELATÓRIO DE NÃO CONFORMIDADE)

O Relatório de Não Conformidade (RNC) 
é o canal para registrar e tratar os pro-
blemas decorrentes de um fornecimento 
contratado por Suprimentos, relacionados 
a Qualidade, SSMA e Atrasos de Serviços.

Por meio dessa ferramenta, a Raízen 

monitora a qualidade da entrega dos seus 
fornecedores e mantém um histórico para 
apoiar negociações futuras.

Por isso, caso sua empresa receba 
um RNC, é de extrema importância que:
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Exemplo de problema 
Disco com dimensões divergentes do 

solicitado.
Ação de contenção: solicitado o disco 

para análise e realizada a troca do material.
Análise da causa raiz: operador não 

verificou se a máquina estava parametri-
zada para a fabricação do disco solicitado.

Ação corretiva: realizar checklist de 
parametrização da máquina antes da  
fabricação.

Abaixo, segue uma ilustração de como 
o Relatório de Não Conformidade deve 
ser preenchido:

• �analisem a não conformidade de acordo 
com o prazo estabelecido;

• �se necessário, solicitem o material e/
ou agendem uma visita na Unidade res-
ponsável para verificar e acompanhar 
o problema reportado;

• �realizem um plano de ação para evitar 
novas ocorrências.

O Relatório de Não Conformidade possui 
três campos obrigatórios para preenchi-
mento do fornecedor. Abaixo, a descrição 
de cada campo:

Ação de contenção: é necessário in-
formar qual ação sua empresa tomou de 
imediato após ser informada da não con-
formidade, visando evitar danos maiores.

Análise da causa raiz: é preciso que se 
descreva a principal causa (ou causas) que 
originou o problema.

Ação corretiva: é necessário que se des-
crevam quais ações foram ou serão toma-
das para eliminar a causa dessa não confor- 
midade, evitando que ela volte a ocorrer.

IQF (ÍNDICE DE QUALIDADE DO FORNECEDOR)

O IQF é uma ferramenta de Suprimen-
tos, utilizada para monitorar e avaliar o 
desempenho de nossos fornecedores 
de materiais, insumos e equipamentos.  
A metodologia é baseada nos seguintes 
critérios:

IQF = IP – INC

Índice de Pontualidade (IP)
Consiste na consolidação mensal dos 

pedidos a serem entregues pelo fornecedor.

Por isso, atente para o tipo de frete 
do seu material/equipamento e para os 
prazos alinhados:
• �FOB (Raízen responsável pelo trans-

porte) – Data-limite para o material ser 
despachado/faturado.
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• �CIF (Fornecedor responsável pelo trans-
porte) – Data-limite para o material ser 
entregue em nossa unidade. 

Importante reforçar que, caso sua em-
presa seja contatada por alguma unidade 
para postergação da data de entrega (em 
desacordo com o pedido de compra), é 
imprescindível que você comunique ime-
diatamente à equipe de Suprimentos. Vale 
evidenciar que entregas realizadas após 
a data determinada nos pedidos poderão 
trazer ônus à sua empresa sob pena de 
aplicação das multas cabíveis. 

Índice de Não Conformidade (INC)
Esse índice considera a quantidade 

e a criticidade do Relatório de Não Con-
formidade (RNC). Abaixo, a criticidade e  
sua pontuação.

ALTA    – 3 pontos
MÉDIA – 2 pontos
BAIXA  – 1 ponto

A soma da pontuação de todos os 
RNCs abertos durante o mês serão des-
contados do Índice de Pontualidade do 
respectivo mês.

Pela pontuação do IQF, o fornecedor 
é classificado:

Vale ressaltar que o fornecedor clas-
sificado como “ALERTA” por três meses 
consecutivos deverá apresentar um plano 
de ação para a Raízen.

Bom
95≤IQF≤98

Fornecimento 
assegurado

Atenção
90≤IQF≤94

Fornecimento 
regular

Fornecimento 
excelente

Excelente
IQF≥99

Alerta
IQF≤89

Fornecimento 
em alerta

IDF (ÍNDICE DE DESEMPENHO DO FORNECEDOR)

O IDF é uma ferramenta de Suprimen-
tos, utilizada no monitoramento e avalia-
ção do desempenho dos fornecedores de 
serviços. Tem como objetivo a melhoria 
contínua e a mitigação das práticas ir-
regulares, conforme os quesitos abaixo:
• Aderência ao escopo contratado;
• Atendimento ao prazo;
• Cumprimento das normas de SSMA;
• Qualidade nos serviços prestados.

Pela pontuação do IDF, o fornecedor 
é classificado em:

Excelente – IDF ≥ 99 pontos;

Bom – 90 pontos ≤ IDF ≤ 98 pontos;

Atenção – 80 pontos ≤ IDF ≤ 89 pontos;

Alerta – IDF ≤ 79 pontos.
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GESTÃO DE

PERFORMANCE
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GESTÃO DE CONSEQUÊNCIAS 
PELO ATRASO NAS ENTREGAS

Identificado e confirmado o atra-
so pelo fornecedor, a Raízen realizará 

Monitoramento 
mensal  

dos atrasos

1o mês Alerta
Aplicação de 

multas

3o mês
Monitoramento 

das ações

2o mês  
consecutivo Alerta

Reunião para 
plano de ação

4o mês  
houve melhora

Continuar o 
monitoramento

4o mês não 
houve melhora
Ação interna 

Raízen

As multas serão aplicadas confor-
me estabelecido na cláusula 9.2 do 
TCG (Termo de cláusulas e condições 

Por isso, caso não seja possível en-
tregar seu pedido de compra dentro 

9.2. Na hipótese de atraso na conclusão e entrega do FORNECIMENTO 
ou na hipótese de inobservância ou cumprimento inadequado de 
quaisquer de suas obrigações, a CONTRATADA pagará à CONTRATANTE 
uma multa diária, de caráter meramente moratório, no valor 
equivalente a 1% (um por cento) do preço total do FORNECIMENTO, 
até o limite de 10% (dez por cento) desse valor. O valor multa será 
atualizado monetariamente com base na variação do IGP-M/FGV (ou 
do índice que venha a substituí-lo) e acrescido de juros moratórios de 
1% ao mês, calculados pro rata die desde a data do seu fato gerador 
até a data do seu efetivo pagamento.

um plano de consequência, conforme 
abaixo:

do prazo acordado, comunique o com-
prador responsável antecipadamente.

gerais para fornecimento de bens e 
serviços), descrita abaixo:
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GESTÃO DE CONSEQUÊNCIAS 
PELA BAIXA PERFORMANCE

Fornecedores que apresentam bai-
xo desempenho relacionado a RNC, IQF 
e IDF podem sofrer consequências no 
fornecimento, conforme itens abaixo:

• �Visita in loco no fornecedor para audi-
toria da efetividade do plano de ação;

• �Notificação jurídica;

• �Ruptura de contrato;
• �Bloqueio por baixa performance.

Diante disso, torna-se essencial que 
cada fornecedor acompanhe sua perfor-
mance, com o estabelecimento de ações 
assertivas, visando a uma comunicação 
clara e objetiva com Suprimentos.

PROGRAMA DE RECONHECIMENTO

Em linha com os objetivos corpora-
tivos de Suprimentos, periodicamente, 
a Raízen poderá promover o Programa 
de Reconhecimento de Fornecedores, 
visando reconhecer os fornecedores 
que tiveram durante a safra participa-
ção relevante, com geração de valor no 
fornecimento, de forma a fortalecer o 
espírito de colaboração e parceria com 
a Raízen. 

É esperado de nossos fornecedo-
res um alto desempenho no que tange 
aos níveis de entrega desta parceria: 
pontualidade, qualidade, inovação e 
sustentabilidade.

Fiquem atentos, os critérios de ava-
liação dos fornecedores elegíveis no 
programa serão divulgados previamen-
te pela área de Gestão de Fornecedores 
de Suprimentos da Raízen.
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INFORMAÇÕES

ADICIONAIS
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CANAL DE ÉTICA

A Raízen encoraja a realização de de-
núncias de violações das diretrizes e 
princípios éticos estabelecidos em seu 
Código de Conduta, por meio do seu 
Canal de Ética.

As denúncias recebidas são analisadas 
por um comitê e o anonimato e a con-
fidencialidade são garantidos a todos 
os denunciantes. 

Atendimento telefônico: 0800-7-724936

(19) 3403-5001 

(81) 2126-1432

(81) 2126-1432 ou (81) 2126-1400

E-mail: canaldeetica@raizen.com

E-mail: tf.csc@minhati.com.br

E-mail: gestaodeterceiros@bernhoeft.com.br 

E-mail: gestao.terceirizados@raizen.com 

EM CASO DE DÚVIDAS, SEGUEM OS 
PRINCIPAIS CONTATOS DE SUPORTE:

• �Central de Atendimento ao Fornecedor

• �Programa Gestão de Terceirizados
   - Mobilização

   - Monitoramento

• �Entrar em contato com o negociador 
responsável pela sua contratação 
na Raízen.

mailto:canaldeetica%40raizen.com?subject=
mailto:tf.csc%40minhati.com.br?subject=
mailto:gestaodeterceiros%40bernhoeft.com.br?subject=
mailto:gestao.terceirizados%40raizen.com?subject=



