Novartis Requisition-to-Pay
Onboarding Package
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- Temos o prazer de recebé-lo como nosso novo
parceiro no grupo Novartis (Novartis, Sandoz e Alcon).
Esta carta destina-se a ajuda-lo a compreender as
nossas politicas e procedimentos para garantir que o
pagamento da fatura seja realizado no tempo acordado
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Visao Geral da Requisicao de Pagamento

Nosso Processo de Requisicao

O processo de Requisigao de Pagamento comega com a
criacdo de um Pedido de compras (PO) e termina com o
pagamento da fatura. A adesdo aos procedimentos
facilitara que o pagamento da fatura ocorra no prazo
acordado e assegurara a conformidade com os requisitos
financeiros e Sarbanes-Oxley.

Como a Novartis opera o seu Processo de
Requisicdo para Pagamento?

A Requisi¢cao para Pagamento € um processo operado em
Sao Paulo (SP) e Cambé (PR), que gerencia as faturas de
fornecedores e suporta os processos de Requisicao para

Pagamento de ponta a ponta.

Processo de Requisicdo de Pagamento mais detalhado de

ponta-a-ponta

ORDEM DE COMPRA

FORMA DE ENTREGA
PARA BENS

FATURAMENTO E
ENTREGA DE NOTAS
FISCAIS DE SERVICOS

STATUS DO

PAGAMENTO

Uma ordem de compra (OC) é um documento
emitido pela Novartis para Fornecedor, indicando
quantidades e pregos acordados para produtos ou
servigos. A OC é gerada automaticamente apds o
carrinho de compras ser totalmente aprovado
internamente pela &rea requisitante e é enviada
para o fornecedor através do e-mail informado no
seu cadastro. Uma OC é um compromisso da
Novartis de pagar um fornecedor mediante os
termos acordados mencionados na confirmagao do
pedido/e ou contrato assinado e uma vez que a
entrega dos bens / servigos tenha sido confirmada /
reaistada no sistema interno da Novartis.

Os Materiais deverao ser entregues de
Segunda a Sexta das 08:00 as 16:00hr para os
sites abaixo:

Cambé, Butata, Embu, Goiénia, Santo Amaro e
Tabo&o da Serra.

As notas fiscais devem ser emitidas somente
apos a prestagao do servigo e de acordo com o
OC ou contrato e deverdo ser encaminhadas
para os seguintes e-mails em até 48 horas ap6s
a emissao:

Sandoz: recebimento.nfe@sandoz.com

Novartis: recebimentonfe.brsa@novartis.com

Alcon: recebimentonfe.alcon@novartis.com
Alcon Butanta:
recebimentonfs.alconbutanta@novartis.com

As faturas sdo pagas dentro das condigbes de
pagamentos acordadas no Pedido de Compra e séao
calculadas a partir da data de emissao do documento.
Para garantir o pagamento dentro do prazo acordado
€ importante seguir as instruces deste manual.



Requisitos para pagamento de faturas e recibos

Para garantir o processamento e
pagamento em tempo habil das
faturas, inclua os seguintes dados
em sua fatura/recibo:

Para caso de reembolso, a fatura deve
conter a descricao dos gastos, além da
documentagao suporte comprovando o
valor da fatura.

Tipo de documento

InformacGes do Prestador
de Servico

Informagdes do Tomador
de Servigo

FATURA / NOTA FISCAL
Home:
CPFICHRJ: N
Enderego:
Municipio/UF: Data emissao: 1810712017
Insc. MunicipalllNS§: Data vencimento:
TOMADOR DE SERVICOS
Novartis Biociéncias S.A. CNPJ: 56.994.502/10001-30
Avenida Professor Vicente Rao, 90 - Brooklin Paulista - 04 Insc. Municipal; 1.038.809-5
Municipio/UF: Sao Paulo/SP Insc. Estadual: 100054421114
N2 DO PEDIDO
ltem Descrigdo Valor

1

2

3
IMPQOSTOS

INSS (R$) IRRF (RS) CLSS(R$) COFINS (R$) PISIPASEP (RS)

Total

Nimero da ordem de
compra

Detalhes dos itens das
linhas da PO

Caso seja uma NF informar
os impostos retidos

Valor total do documento




Devolucao de uma fatura

As faturas podem ser enviadas de volta por varias
razdes. As razdes mais comuns s&o as seguintes:

® A falta do nimero e linha do pedido de
compra no corpo do documento.

® PO referenciado na fatura estiver fechado.
® Endereco do site Novartis estiver incorreto
(Ex: Pedido de compras aberto para Santo
Amaro e NF emitida para Cambé).

Todas as razdes potenciais para um retorno estéao
anexadas a este documento — list of invoice rejection
reasons.

Tipo de documentos nao aceitaveis:

® Cotacgoes
® Estimativas
® Proforma invoices

Todas faturas sdo revistas pela nossa equipe de
processamento, afim de verificar a conformidade com
os procedimentos internos da Novartis e com base
nessa revisao, a fatura pode ser rejeitada pelas razbes
referidas anteriormente.

Uma notificagao é enviada ao fornecedor via correio ou
e-mail informando que a fatura foi rejeitada devido a um
dos motivos referenciados anteriormente e é solcitado
a corregao da fatura e reenvio para processamento e
pagamento de acordo com a data de vencimento
acordada.

A maioria das causas de rejeicdo pode ser evitada
seguindo todas as instrugdes mencionadas neste
documento e na ordem de compra.



Comunicacao enviada para vocé

Para informa-lo sobre quais faturas foram recebidas e
processadas, enviaremos uma lista de itens em aberto e um
aviso de remessa para pagamento a cada semana. Esta
informagcao n&o se aplica para documentos emitidos para
Sandoz e Alcon.

Iltens em aberto

Esta é a lista de todos os documentos que foram registrados
nos sistemas de contabilidade da Novartis, mas que nao
estdo incluidos na execugcdo do pagamento devido a
possiveis razoes:

® Bloqueado para pagamento — a fatura € langada, mas
aguarda confirmagao de servigos/ entrada de
mercadorias. Consulte seu contato da Novartis
diretamente para obter mais detalhes.

® Bloqueio manual — o documento nao pode ser pago,
consulte seu contato da Novartis diretamente para obter
mais detalhes.

® Postagem pendente — documento recebido mas ainda nao foi
postado.

® Em branco — documento postado e pagamento programado
para a data do vencimento.

A remessa de pagamento inclui a lista de todas as faturas
que foram incluidas no ultimo pagamento. Nos fornecemos
com:

® Um numero de fatura
® O valor
® A data de pagamento




Mantendo atualizado

Para que possamos enviar ordens de compra para o
endereco correto e para garantir o pagamento em tempo
habil de suas faturas, as seguintes informagdes devem ser
atualizadas regularmente:

e CNPJ

® Endereco

® Dados de contrato (numero de telefone, endereco de e-mail)
® Dados bancarios para pagamento

Caso alguma das informacbes acima seja alterada, por
favor, informe o seu requisitante imediatamente.

Caso néao seja realizado, podera resultar no pagamento
atrasado da sua fatura.




Antecipacdo de pagamento Macro Fluxo:

A Novartis ofere a todos os seus Fornecedores a Novartis .,_0,% FORNECEDOR
ferramenta Risco Sacado, trata-se de um produto para a

antecipacao de recebiveis.

Quais sao seus beneficios?

T

BANCO A @

® Eficiéncia em custo financeiro, no adiantamento de recursos;
® Nao consome limite de crédito junto ao banco;

W

® Recursos podem ser creditados no banco de sua escolha, na
data de contratagdo da operagéo;

® N3o ha necessidade de ser correntista do banco utilizado 1. Novartis adquire mercadorias e servigos para pagamento
pela Novartis para esta operagéo; a-praz{)'

® Fechamento de operagoes de forma rapida e segura, via

online ou mesa de atendimento. . . .
2. Confirmado o recebimento das mercadorias/sernvicos,

a Novartis envia arquivo ao BANCO contendo os

pagamentos confirmados e passiveis de antecipacao
Como participar deste produto?

3. FORNECEDOR acessa o site do BANCO, consulta as
Entrar em contato com o solicitante do servico/material e~ Notas fiscais disponiveis e fecha a operacéo

solicitar a liberagao por parte da area de Compras Novartis.
4. Nas datas de vencimento dos recebiveis, a Novartis

liquida as operacodes.



Boleto Bancario

Os pagamentos sdo realizados via crédito em conta
corrente, DOC e TED. N&o sao realizados pagamentos via
boleto bancario.

Apontamentos Financeiros,
Cartorios e Protestos

Recomendamos que n&o negocie suas obrigagdes com
Bancos e também com empresas de Factoring.

A Novartis participa de Licitacbes e Processos de
Compras, portanto, negociacdes com empresas terceiras
podem acarretar apontamentos ou protestos.
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Pagamento Semanal

A partir do més de Julho/2018, a Novartis realizara seuspagamentos em datas especificas de acordo com o calendario de
pagamentos da companhia abaixo:

Calendario Pagamento Semanal:

@ Janeiro 2018 @ Fevereiro 2018 @ Margo 2018 @ Abril 2018
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Canais de contato

Para consultas ou duvidas, por favor, entre em contato com o requisitante do produto ou servico ou comprador.




