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1. FINALIDADE

Esta norma tem como finalidade estabelecer critérios para que o Fornecedor da
SANASA obtenha acesso aos servicos disponiveis no portal da SANASA.
(www.sanasa.com.br).

2. AMBITO DE APLICAGAO

E aplicada a todos os Fornecedores da SANASA e aos Setores de Banco de Precos e
Cadastro de Fornecedores-ACB, Negociagcdo e Fiscalizagdo de Contratos-ACC e
Tesouraria-FFT.

3. CONCEITOS BASICOS
a) Fornecedor

E a Pessoa fisica ou juridica fornecedora de materiais, equipamentos, bens ou
prestadora de servigcos, cadastrada no Setor de Banco de Precos e Cadastro de
Fornecedores da SANASA.

b) Autorizagao de Fornecimento

E o documento emitido pela SANASA que estabelece obrigacdes e condigdes entre
a SANASA e o Fornecedor na aquisicdo de materiais/equipamentos ou prestacao
de servigos.

c) Certificado de Registro Cadastral (CRC)

E o conjunto de informagdes que identifica os fornecedores inscritos na SANASA para
fornecimento de materiais e/ou prestacdo de servicos, quando apresentados os
documentos detalhados no Manual do Fornecedor, devidamente validados e aprovados
pelo setor de Banco de Precos e Cadastro de Fornecedores e pela area técnica
responsavel.
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d) Extrato de Contrato

E o documento emitido pela SANASA que resume as condicdes contratuais
referentes ao fornecimento de materiais e/ou prestagédo de servigos.

4. SENHA DE CONTROLE DE ACESSO

A senha de controle de acesso permitira ao fornecedor acessar os servigos disponiveis
no portal da Sanasa, tais como:

e Consulta e Emissao do Certificado de Registro Cadastral (CRC);
e Recebimento e Consulta de: Autorizagdo de Fornecimento (ADF), Extrato de
Contrato e Ordem de Fornecimento (OF).

Essas informacbes poderdao ser de interesse de um ou mais setores da empresa
fornecedora, no entanto o controle da validade com alteracbes da senha devera ser
administrado por apenas um funcionario.

Para obtencédo da senha é necessaria gerar o “Requerimento de Acesso aos Servigos
Disponiveis ao Fornecedor”, conforme item 6 dessa norma.

5. ASSINATURA ELETRONICA

A assinatura eletrbnica € a senha fornecida pela SANASA ao Fornecedor, que permitira
ter acesso a consulta de pagamentos.

Para obter informagdes sobre a consulta de pagamentos € necessario acessar o portal
da SANASA:

1- www.sanasa.com.br,

2- Compras, Licitagoes e Fornecedores
3- Fornecedores

4- Consulta de Pagamentos

Para fazer uso da Assinatura Eletrbnica é pré-requisito que o fornecedor possua
também a Senha de Controle de Acesso (item 4 desta norma).

Para obtengdo da assinatura eletrbnica € necessario a geragdo do formulario
“‘Requerimento de Acesso aos Servigcos Disponiveis ao Fornecedor, conforme item 6.

Impressao nao controlada


http://www.sanasa.com.br/

ISO 9001

Paginagéo: 3 / 6

Y SANASA SAN.A.IN.NA 35 bala & Emissio 05.02.2014

CAMPINAS Revisao: ()2

Data da Aprovagéo: 24 07.2023

Controle de Acesso aos Servigos Disponiveis ao Fornecedor no
Portal da Sanasa na INTERNET

Dir. Administrativa

6. NORMAS QUE DEVERAO SER CONSULTADAS ANTES DE GERAR O
REQUERIMENTO DE ACESSO AOS SERVICOS DISPIVEIS AO FORNECEDOR

O fornecedor, antes de preencher o requerimento devera estar ciente das normas
referentes aos servigos disponiveis no Portal da SANASA e, para consulta-las, devera
acessar o site:
e www.sanasa.com.br na opcao
e Compras, Licitacbes e Fornecedores
e Legislacdo e Normas

v" Manual do Fornecedor,

v Consulta de Pagamento,

v Recebimento e consulta de Autorizacdo de Fornecimento

7. PROCEDIMENTOS PARA SOLICITAGAO DO REQUERIMENTO DE ACESSO

Acessar o site:
e WwWw.Ssanasa.com.br

e Compras, Licitagcdes e Fornecedores
e Fornecedores;
e Requerimento de Acesso

a) Informar CNPJ/CPF da empresa, preencher os servigos aos quais a empresa esta
interessada em ter acesso e clicar no botdo Gerar Formulario

b) Serdo apresentadas as informagdes cadastrais da empresa, que deverdo ser
conferidas, alteradas e complementadas, se necessario;

c) Preencher os dados do Autorizado e Autorizante, seguindo as instru¢des contidas
no formulario de Requerimento, que devera ser transmitido para o e-mail
cadastramento@sanasa.com.br.

d) No caso da assinatura eletrbnica devera ser anexado ao formulario o contrato
social da empresa ou a procuragdo para que seja conferido os poderes do
autorizante.
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8. ENTREGA DA SENHA DE CONTROLE E ASSINATURA ELETRONICA

a) Apds o recebimento, analise e liberagdo do requerimento pelo Setor de Banco de
Precos e Cadastro de Fornecedores, a senha e a assinatura eletrénica serao
transmitidas para os e-mails preenchidos no campo autorizado.

b) O Autorizante devera centralizar a responsabilidade da divulgacdo e da validade
da Senha de Controle de Acesso em um setor especifico da empresa.

c) O Autorizante podera determinar outro setor da empresa para ter acesso
exclusivo a consulta de pagamentos através da Assinatura Eletronica. Portanto,
no Requerimento devera ser preenchido os e-mails dos setores para os quais
serao enviados esses numeros, separadamente.

d) No primeiro acesso ao sistema o Fornecedor devera:

d.1) trocar a Senha de Controle a cada 90 dias e esta devera ser composta por 06
digitos.

d.2) trocar a Assinatura Eletrénica uma unica vez e esta devera ser composta por
06 digitos obrigatoriamente alfanuméricos (letra e numero).

e) Caso o Fornecedor ndo possua endereco de e-mail, ndo sera possivel ter acesso a
consultas no portal da SANASA através da internet. Neste caso, as informagdes
referentes aos servigcos serdo fornecidas pessoalmente, com o comparecimento do
Fornecedor no enderego da SANASA (conforme item 10 desta norma).

9. O QUE FAZER NO CASO DE EXTRAVIO DA SENHA DE CONTROLE DE
ACESSO E ASSINATURA ELETRONICA.

Nesse caso o fornecedor devera digitar o CNPJ da empresa e clicar em “nova senha”
e automaticamente a SANASA enviara novamente o numero ao e-mail cadastrado pelo
autorizado, ou seja, sempre que revalidar a senha a SANASA utilizara o mesmo
numero.

10.0 QUE FAZER NO CASO DE ALTERAGAO DO E-MAIL

Nesse caso devera ser preenchido novo Requerimento, seguindo os passos do item 6,
nao sendo necessario o reenvio da documentacao constante desta norma.
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11.ATENDIMENTO

11.1. SETOR DE BANCO DE PRECOS E CADASTRO DE FORNECEDORES
Av. Saudade, 500 — Piso 1 — ASA2 — Ponte Preta - Campinas-SP.
e Fones: (19) 3735.5019, 3735.5019 e 3735.5178

e E-mails: tatiane.paiva@sanasa.com.br
Alexandre.pierro@sanasa.com.br
cadastramento@sanasa.com.br

11.2. SETOR DE TESOURARIA

e Av. Saudade, 500 — Piso 1 — ASA2 — Ponte Preta - Campinas-SP.
e Fones: (19) 3735.5143, 3735.5175 e 3735.5052.
o E-mails: tania.silva@sanasa.com.br
valeria.silva@sanasa.com.br
luciana.alves@sanasa.com.br

12. CONSIDERAGOES GERAIS

a) O Fornecedor que fizer uso da Senha de Controle e Assinatura Eletrénica tem plena
ciéncia de que esses numeros dao acesso a informagdes especificas da empresa,
portanto € de sua inteira responsabilidade sua utilizagao e divulgagdo. A SANASA nao
respondera pelo seu uso indevido;

b) A SANASA somente divulgara a Senha de Controle e a Assinatura Eletrénica aos
funcionarios autorizados no Requerimento;

c) Somente o funcionario autorizado devera revalidar a Senha de Controle,
responsabilizando-se por sua divulgacéo;

d) A SANASA podera a qualquer tempo, sem aviso prévio, no caso de uso ou acesso
indevido, suspender ou cancelar o servi¢o disponibilizado.

e) Os fornecedores convocados a comparecerem ao Setor de Negociacao e Fiscalizagao
de Contratos, para assinatura de um Instrumento Contratual, que para tanto
comprovarao os poderes através de Procuragao ou Contrato Social, juntamente com o
contrato assinado deverao solicitar a Senha e a Assinatura Eletrbnica de acesso ao
Portal da SANASA.
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13. REFERENCIAS

Esta norma interage com os seguintes documentos;

e SAN.P.IN.PR 01 — Informagdo Documentada (Documentos Internos);
e SAN.P.IN.PR 02 — Controle da Informacédo Documentada Retida (Registros).

Esta Norma substitui a SAN.F.IN.NF 52 devido a alteragdo de Diretoria de aprovacéao, ou

seja, da Diretoria Financeira e de Relagdes com

Administrativa.

Investidores para a Diretoria

14. ANEXOS
ANEXO | - HISTORICO DE ALTERAGCOES
DATA REV. PAG. DESCRIGAO NOME/SETOR
08/04/2019 01 Todas | Revisada na integra Simone Cracco-ACB
21/07/2023 02 Todas | Revisada na Integra Simone Cracco-ACB
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