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v" COMPRAS

E o setor responsavel pela obtencéo do material no mercado fornecedor, interno ou externo,
através da mais correta traducao das necessidades em termos de fornecedor / requisitante.
E a unidade organizacional que, agindo em nome das atividades requisitantes, compra o

material certo, ao preco certo, na hora certa, na quantidade certa e da fonte certa.

v" FORNECEDORES

Fornecedor é toda pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, nacional ou estrangeira,
bem como os entes despersonalizados, que desenvolvem atividade de producéo,
montagem, criagdo, construcdo, transformacdo, importacdo, exportacdo, distribuicdo ou

comercializacdo de produtos ou prestagcao de servigos.

v" QUALIFICACAO

Ato ou efeito de qualificar; avaliar; classificar.
v' FORNECEDORES CRITICOS

Fornecedores que podem afetar a qualidade (impacta diretamente no atendimento e na
satisfacdo do cliente) ou a seguranca do produto final (tem potencial para conduzir dano
aos clientes, ao patriménio e que possa colocar em risco a continuidade operacional) da

Cooperativa.
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Objetivos

SELECIONAR E QUALIFICAR FORNECEDORES CRITICOS.

e Definir os fornecedores criticos da organizacdo e enviar solicitacdo dos documentos
para qualificacao.
e Organizar os documentos por fornecedor atentando para a validade dos documentos

apresentados.
AVALIAR DESEMPENHO DOS FORNECEDORES.

COMUNICAR DESEMPENHO AOS FORNECEDORES.

Abrangéncia

Todos os setores que possuem fornecedores criticos.

Diretrizes

DESCRICAO

Cada Setor da cooperativa que possui fornecedores externos, juntamente com o Setor de
Contratos, no caso Assessoria Juridica, realiza a selecdo, avaliacdo/qualificacdo e reavaliacdo
com base na sua capacidade em fornecer produtos e servicos em conformidade com os requisitos
legais, de cliente e da organizacdo. O controle aplicado ao fornecedor deve depender do efeito do
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produto adquirido na execucao dos processos da Organizagdo. Portanto, devem ser considerados

na selecéo, os fornecedores de produtos e servicos criticos.
SELECAO E QUALIFICACAO DE FORNECEDORES

A cooperativa seleciona fornecedores para servigos/produtos com base na capacidade destes em
atender os requisitos estabelecidos. Os critérios para selecdo do fornecedor devem ser definidos

pelo Coordenador responsavel pelo produto/servico.

O Coordenador deve definir quais dos itens sdo aplicaveis ao seu fornecedor, incluir critérios

especificos e elaborar o formulario Anexo | - Qualificacdo de Fornecedores.

CRITERIOS DE SELECAO DE FORNECEDORES

A selecao de novos fornecedores devera ser realizada pelo setor responsavel pela qualificacdo da

categoria de servigos.

Quando necessario, serdao selecionados novos fornecedores externos, de acordo com o0s
seguintes critérios: Preco, condicfes de pagamento, qualidade, desempenho na realizacdo do
servico, flexibilidade, habilidade técnica, capacidade produtiva, confiabilidade, pds-venda,

localizac&o, aspectos relativos a seguranca e meio-ambiente.

Para verificar estes critérios devera ser preenchido o Anexo Il - Formulério de Selecdo de

Fornecedores, seguindo-se 0s passos abaixo:

- Realizar uma pesquisa no mercado e relacionar os fornecedores disponiveis;

- Entrar em contato e solicitar proposta de fornecimento incluindo preco, condi¢cdes de pagamento,
prazo de entrega e pelo menos trés hospitais ou outros clientes de referéncia, informando nome

para contato, e-mail e telefone;

- Verificar junto ao fornecedor se ele tem servigo de atendimento ao cliente.
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- Entrar em contato com os clientes informados como referéncia e checar os quesitos qualidade,

desempenho na realizacdo do servico, flexibilidade, habilidade técnica, capacidade produtiva,

confiabilidade, pés-venda e localizac&o.

Apos avaliar todos os quesitos acima para os fornecedores pesquisados selecionar o fornecedor
gue melhor preencher os critérios avaliados. Esta avaliacao sera realizada pela GPCO — Geréncia

de Processos de Compras.

CADASTRO E QUALIFICACAO DE FORNECEDOR

Solicitar a documentacao do fornecedor, conforme relacdo a seguir para realizar o cadastro do

fornecedor.

CRITERIOS DE QUALIFICACAO

Contrato Social

Ultima alteraco contratual (se houver)

Comprovante de Inscricdo CNPJ

Comprovante de Inscricdo Estadual ou Comprovante de Inscricdo Municipal

Alvara de Localizagéo e Funcionamento

O setor responséavel pela qualificacdo deverd enviar o Anexo lll - Registro de Qualificacdo ao

Fornecedor, por e-mail ou correios, informando o motivo do preenchimento do formulério para

gue o mesmo preencha todos os campos relacionados aos dados do fornecedor.
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Solicitar cOpia dos documentos descritos nos critérios de qualificacdo (Prazo para envio da

documentacéo: 10 dias).

Apb6s receber o formulario preenchido e a cépia dos documentos, conferir se foi preenchido
corretamente e se os documentos estdo legiveis e dentro do periodo de validade; Para os
documentos que tém data de validade, preencher o campo Data de Validade, no formulario
Registro de Qualificacdo de Fornecedores; caso o documento ndo tenha data de validade,

preencher como N/A (n&o se aplica).

Ao qualificar um fornecedor, o setor responsavel pela qualificagdo devera encaminhar a Geréncia
de Logistica, os documentos em meio fisico e eletronico. A Geréncia de Logistica ird inserir o

novo fornecedor no Anexo IV - Lista de Fornecedores Qualificados.

Quando o fornecedor apresentar algum protocolo de documentos, a qualificacdo deste sera com
restricbes. O protocolo tem validade de 1 ano e sempre que esta vencer, o fornecedor devera

apresentar o documento ou um protocolo novo.

Cabe ao responsavel pela qualificacdo solicitar a documentacdo necessaria para atendimento do
requisito. Este fornecedor tera uma observacdo na lista de fornecedores qualificados, coluna de

“status da qualificagao”, para identificar que ele esta qualificado com restricéo.

Todos os registros e documentos do fornecedor devem ser arquivados na pasta especifica
deste na pasta Documentos: 2016-Programa Qualifica — Politica e Anexos. Documentos que

chegarem em meio fisico deveréo ser digitalizados para arquivamento.
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MANUTENCAO DOS REGISTROS DE FORNECEDORES.

Para fornecedor ¢é mantida uma pasta em meio eletrdbnico G: Ndcleos

Unimed/Compras/Fornecedores contendo os registros e comprovacgdes aplicaveis.

O setor responsavel pela qualificacdo e avaliacdo de desempenho do fornecedor devera
manter controle sobre as datas de validade de documentos (através da lista de fornecedores
qualificados e do formulério de qualificacdo de cada fornecedor) e solicitar os documentos de

atualizacdo em cada periodo de reavaliacao.

Validade de documentos

DOCUMENTO VALIDADE FONTE BIBLIOGRAFICA
Alvara de localizacéo e lanoe?2 sileg.sga.df.gov.br/legislacao/Distrital/De
funcionamento. anos para cretos/Decretos%202009/dec_30632_09
guem néo .htm
tem carta
habite-se.
Alvara sanitario. 1 ano. www.pbh.gov.br/smsa/consultapublica/s

ubsecao.php?titulo=5&capitulo=7&secao
=3&subsecao=3&titulodescricao=&capit
ulodescricao=&secaodescricao=DOS%2
OPROCESSOS%20EM%20ESP%C9CI

E
Autorizacao de funcionamento 1 ano. /www.pbh.gov.br/smsa/consultapublica/s
da ANVISA. ubsecao.php?titulo=5&capitulo=7&secao

=3&subsecao=3&titulodescricao=&capit
ulodescricao=&secaodescricao=D0S%?2
OPROCESSOS%20EM%20ESP%C9CI

E
Certificado de responsabilidade | 1 ano. www.conrerp2.org.br/questionario_respo
técnica. nsabilidade_tecnica.doc

Tabela 1 — Validade de documentos de qualificagcdo de fornecedores
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LISTA DE FORNECEDOR QUALIFICADO - LFQ

A lista de fornecedores qualificados € atualizada apés inclusdo ou exclusdo de

fornecedores e preenchida pela Geréncia de Logistica. A lista ficara disponivel para

visualizagdo na pasta G: Nucleos Unimed/Compras/ Fornecedores e seré arquivada

por categoria (medicamentos, materiais médicos, géneros alimenticios, servigos,

etc.)

A lista de fornecedor é atualizada apds inclusdo ou exclusdo de fornecedores e preenchida

pela Geréncia de Logistica. A lista ficara disponivel para visualizagdo na Pasta ARQUIVO “G” —
ARQUIVOS DIVERSOS - PROGRAMA QUALIFICA — POLITICA ENTREGUES e sera

arquivada por categoria (medicamentos, materiais médicos, géneros alimenticios, servicos,

etc.)
Emissdo em STATUS DA DATA DA DATA DA VENC. | VENC.
FORNECEDOR QUALIFICAGAC QUALIFICACAO |REAVALIACAO DO DA RT

ALVARA
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Os contratos de fornecedores serdo arquivados e controlados pela Geréncia de

Logistica.

AVALIACAO DO SERVICO RECEBIDO

A avaliacdo do servico ocorrera de acordo com o formulario Anexo V - Avaliacdo de Servicos

Terceirizados disponivel em Documentos — 2016 — Programa Qualifica — Politica e Anexos.

O formuléario deve ser preenchido e enviado pela Geréncia de Logistica que deve salva-lo na
pasta especifica do fornecedor de acordo com a data de avaliacao.

O resultado desta avaliagédo sera utilizado para a avaliacdo de desempenho do fornecedor.

RELATOS DE NAO CONFORMIDADE (RNC’S)

Serdo consideradas ndo conformidades dos fornecedores de servicos as condutas em
desacordo com o contrato (no caso de fornecedores que tém contrato) e com os critérios de

avaliacao de servigos terceirizados.

Quando ocorrerem ndo conformidades, o gestor responsavel pelo recebimento e avaliacdo do

servico devera preencher o formulario préprio Anexo VI - Relato de Nao Conformidades —

Fornecedores e enviar para a geréncia de suprimentos que encaminhard a RNC para o
fornecedor e arquivar4 na pasta especifica do fornecedor disponivel na rede. Quando o
fornecedor responder a RNC, a Geréncia de Suprimentos encaminhard a resposta para o

gestor responsavel e também arquivara na pasta especifica do fornecedor.

AVALIACAO DE DESEMPENHO DE FORNECEDORES - REAVALIACAO DA
QUALIFICACAO
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O processo de avaliagcdo de desempenho tem a finalidade de mensurar o nivel de atendimento

e manutencao da qualificacéo.

Todos os fornecedores qualificados inicialmente séo reavaliados periodicamente para fins de
manutencgdo da Qualificagéo.

- A avaliacéo é realizada no formulario de Anexo | — Qualificacdo de Fornecedor, disponivel

em: G: Nucleos Unimed/Compras/Fornecedor, preenchendo os campos especificos de acordo
com o desempenho alcancado pelo fornecedor no periodo avaliado de acordo com resultado
alcancado pelo fornecedor, mantendo os critérios que se aplicam ao fornecedor e retirando os

critérios que ndo se aplicam ao fornecedor.

- A base para a decisdo é a manutencdo dos mesmos quesitos da qualificacao inicial mais o
resultado das avaliacdes de entrega dos produtos.

- Para realizar a avaliacdo, 0 gestor responsavel deve acessar a pasta do fornecedor,
disponivel em: Documentos — 2016 — Programa Qualifica — Politica e Anexos e avaliar toda a
documentacdo do fornecedor, observando se estd dentro do periodo de validade. Caso haja
algum documento com validade vencida, enviar e-mail para o fornecedor solicitando o envio de
documentacdo dentro do prazo de validade, no prazo maximo de 5 dias. Aguardar envio da

documentacéao e atualizar o formulario “Registro de Qualificagdo de Fornecedor”.

CRITERIOS PARA O FORNECEDOR PERMANECER QUALIFICADO

O fornecedor permanecera qualificado quando apresentar todos os documentos obrigatorios

dentro do prazo de validade (quando aplicavel) e quando obtiver pontuacéo final > 60%.
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A pontuacdo final sera obtida a partir da soma do resultado da Avaliacdo de Servicos

Terceirizados e das RNC’s enviadas para o fornecedor:

e Cada RNC enviada para o fornecedor e que este respondeu tem o valor de -1%.

e Cada RNC enviada para o fornecedor e que este ndo respondeu tem o valor de -2%.

Ex: se o fornecedor obteve pontuacdo de 80% na avaliacdo de servicos terceirizados e
teve 1 RNC respondida (-1%) e duas RNC’s nao respondidas (-2%) a pontuacéo final dele
serd = 80% -1% + [2 X (- 2%)] =75%.

CRITERIOS PARA QUE O FORNECEDOR SEJA DESQUALIFICADO

O fornecedor sera desqualificado caso deixe de apresentar algum dos documentos obrigatorios
dentro do prazo de validade ou quando obtiver pontuacéao final menor que 60% de acordo com

a Avaliacao de Servigos Terceirizados e com as RNC’s recebidas.

O fornecedor também pode ser desqualificado caso deixe de tomar as acdes eficazes para a
solucdo das nédo conformidades relatadas: As acOes tomadas pelos fornecedores para
solucionar as nao conformidades relatadas serdo consideradas eficazes quando este
responder as RNC’s recebidas e quando nao houver reincidéncia por mais de duas vezes da

mesma nao conformidade dentro do mesmo semestre, apoés ela ter sido relatada ao fornecedor.
A desqualificacdo somente pode ocorrer apés avaliacdo e autorizagdo da Diretoria.

O fornecedor desqualificado em uma avaliacdo de desempenho poderd passar por um novo
processo de avaliacdo e qualificacdo, no qual o fornecedor apresente evidéncias de que foram
tomadas ac¢Oes para solucionar todas as nao conformidades que levaram a sua desqualificacéo.

Este novo processo de qualificacdo somente podera ocorrer apos 3 meses da desqualificacéao.
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TEXTO PADRAO PARA FORNECEDORES QUALIFICADOS

avaliado.

(quando aplicavel).

foram preenchidos os seguintes requisitos:

terceirizados realizada e o numero de RNC’s recebidas.

Parabéns! O fornecedor permanece qualificado ao ser avaliado de acordo com os
critérios especificos, durante 0 XX semestre de XXXX. Para manter a qualificacao

1 Apresentou todos os documentos obrigatorios e dentro do prazo de validade

1 Nao recebeu nenhum relato de ndo conformidade (RNC) no periodo

[ Respondeu aos Relatos de Nao Conformidade (RNC) recebidos no periodo

avaliado e realizou acdes eficazes para solucionar as ndo conformidades.

71 Obteve pontuacdo média > 60% de acordo com a avaliacdo de servi¢os

Com a qualificacdo, o fornecedor mantém a parceria e € imprescindivel que a

acOes de melhoria sejam continuas para manutencao desta parceria.
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TEXTO PADRAO PARA FORNECEDORES DESQUALIFICADOS

O fornecedor sera desqualificado devido & ocorréncia dos seguintes fatores:

1 Deixou de apresentar documento obrigatério dentro do prazo de validade:

1 Nao respondeu e/ou nao realizou acgbes eficazes para solucionar os Relatos de

N&o Conformidade (RNC) recebidos no periodo avaliado.

1 Obteve pontuacdo média < 60 % de acordo com a avaliacdo de servicos

terceirizados realizada e o niumero de RNC'’s recebidas

Para a manutencdo da parceria é imprescindivel que melhorias no processo de
fornecimento ocorram e que haja um novo processo de qualificagcdo, no qual o
fornecedor apresente evidéncias de que foram tomadas acdes para solucionar todas
as ndo conformidades que levaram a sua desqualificacdo. Este novo processo de

qualificagcdo somente podera ocorrer apds 3 meses da desqualificacéo.
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- Todos os registros dos fornecedores qualificados serdo arquivados dentro da pasta
“Gestao de Fornecedores”, na pasta de “Fornecedores qualificados” e todos os registros dos

fornecedores desqualificados serdo arquivados na pasta “Gestao de fornecedores”, na pasta

“Fornecedores desqualificados”.

COMUNICADO DE DESEMPENHO DE FORNECEDOR

- A Geréncia de Processos devera enviar ao fornecedor através de e-mail (como arquivo

anexo), sendo que no corpo do e-mail deve ser colocado o texto padrédo para envio desta

analise critica:

Prezado ....... (Fornecedor)

gestao dos fornecedores.

A UNIMED RIO BRANCO busca o certificado 1SO 9001 : 2015 e busca constantemente a

melhoria da qualidade dos servigos prestados. Um dos pilares da ISO 9001 é a efetiva
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Visando garantir a seguranca e a qualidade dos produtos e servicos adquiridos trabalha
somente com fornecedores qualificados e realiza avaliacdes periédicas do desempenho
desses fornecedores.
O resultado da avaliagdo desta empresa no XX semestre do ano de XXXX é apresentado

no documento em anexo.

Estamos a disposicéo para quaisquer esclarecimentos.
Gerente de Logistica

(68) 2106-4575 / (68) 99936-5378

maricleide.silva@unimedrb.com.br

AVALIACAO DO SISTEMA DA QUALIDADE

Quando o fornecedor for certificado na Norma ISO 9001, ou outra norma reconhecida no
mercado, ele sera automaticamente aprovado no sistema da qualidade. A Organizacdo devera

solicitar copia atualizada do Certificado de Certificacao.

Caso o fornecedor ndo seja certificado, a avaliacdo do sistema da qualidade sera feita através
de auditoria relativa aos requisitos da Norma ISO 9001, de requisitos legais ou da combinagé&o
destes, sempre que aplicavel. A execucdo das auditorias e a notificacdo ao fornecedor devem
ser realizadas conforme os procedimentos Auditoria Interna e Controle de Produto N&o

Conforme.

Cabe a Geréncia de Processos de Compras definir quais fornecedores serédo auditados. Esta
definicdo deve ser estabelecida em funcdo da complexidade e da influéncia dos

produtos/servicos sobre os processos da Organizacao.
O resultado da qualificacdo do fornecedor tera as seguintes classificacoes:

Aprovado — quando o fornecedor atender todas as exigéncias contidas no formulario de

selecéo de fornecedores.

Com restricdo — quando o fornecedor apresentar alguma documentacéo legal desatualizada.
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Reprovado — quando o fornecedor deixar de apresentar alguma documentacéo legal.

Para o fornecedor que for selecionado com restricdo, o Coordenador deve notifica-lo,
concedendo prazo de até 90 (noventa) dias para regularizacdo da restricdo e emitir novo

formulario Qualificacdo de Fornecedores (Anexo I).

Para o fornecedor reprovado, sera concedido prazo para regularizacdo, conforme a importancia
do servigo/produto prestado por ele, ndo podendo ser superior a 90 dias. Quando o fornecedor

regularizar a situacdo, a Geréncia deve emitir novo formulario Anexo | - Qualificacdo de

Fornecedores. Caso contrario, a Geréncia devera comunicar ao seu superior hierarquico e

tomar as devidas providéncias.

Fornecedores reprovados na avaliacdo do sistema da qualidade somente poder&o ser aceitos

nas seguintes condicdes:

e Ser fornecedor exclusivo;

e Mediante autorizacdo documentada da Diretoria.
AVALIACAO DO FORNECIMENTO

A cada entrega o setor que esta recebendo o produto deve avaliar o fornecedor e registrar a
avaliacdo, de acordo com os critérios estabelecidos previamente no formulario Anexo | -

Avaliacdo do Fornecedor.

Os registros de Avaliacdo de Fornecedor devem ser mantidos na pasta do fornecedor,
impressos ou eletronicamente e servem como fonte de consulta para a reavaliacdo da

qualificagéo.

Os servigcos serdo avaliados através de auditorias. O monitoramento da prestacado do servigo
deve ser realizado constantemente. Quando for identificada ndo conformidade com relacéo as
clausulas contratuais, a Geréncia devera adotar as medidas previstas no Sistema de Gestao da

Qualidade da Organizacéo, podendo ser:

e Emissao de relato de ndo conformidade;
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e Realizacdo de auditoria extraordinaria;

e Solicitagcdo de reunido com o fornecedor para ajuste de conduta e repactuacao

das clausulas contratuais.
MONITORAMENTO DA QUALIFICAQAO DE FORNECEDOR CRITICO

Os fornecedores qualificados devem ser controlados através dos critérios para qualificacéo,

definidos no formulario Anexo IV - Lista de Fornecedores Qualificados. Neste formulario,

deve constar a data de validade dos documentos obrigatorios, possibilitando que o responséavel
pelo monitoramento da qualificacdo do fornecedor atualize a documentagao. A atualizacdo da
situacdo da pode ser feita com consulta a internet, referente a regularidade com os tributos
municipal, estadual e federal. Para a documentacdo ndo disponivel na internet, solicitar ao

fornecedor a atualizac&o, 30 dias antes do vencimento.
CONTRATO

Todas as contratacdes e relagdes com fornecedores de servicos sao formalizadas em contrato,
no qual prevé claramente as responsabilidades das partes envolvidas, as atividades que serdao
realizadas e forma de qualificacdo e avaliacdo do desempenho. Todos os contratos possuem
clausula que garanta o sigilo e confidencialidade das informacfes acessadas a partir das

atividades desempenhadas, inclusive nos casos de rescisdo contratual.

ANEXOS
e Anexo | Qualificacao de fornecedores
e Anexo Seleg¢éo de fornecedores
e Anexo lll Registro da qualificagdo ao fornecedor
e Anexo IV Lista de fornecedores qualificados

e AnexoV Avaliacao de servigos terceirizados

e Anexo VI Relato de Nao conformidade
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CONTIGENCIAS

Quando o fornecedor apresentar algum protocolo de documentos, a qualificagdo deste sera

com restricdes. O protocolo tem validade de 1 ano e sempre que esta vencer, o fornecedor

deverd apresentar o documento ou um protocolo novo.

Cabe ao responsavel pela qualificagdo solicitar a documentagdo necessaria para atendimento
do requisito. Este fornecedor tera uma observacao na lista de fornecedores qualificados, coluna

de “status da qualificagédo”, para identificar que ele esta qualificado com restrigao.

Caso néo se encontre um fornecedor qualificado que possa fornecer um servi¢o de urgéncia, a
compra poderd ser realizada em fornecedores ndo qualificados, ndo sendo habitual. Apés a
compra, sera verificada a viabilidade da qualificacdo do fornecedor. Caso haja duas compras

do mesmo fornecedor

Documentos de Referéncia para Atendimento as Diretrizes

Relacionar procedimentos que descrevam as rotinas para todas as diretrizes

Exemplo: PS — Gestdo de Fornecedores

Indicadores - Efetividade

Percentual de Fornecedores Qualificados

ITEM OBSOLETO ATUALIZACAO

Revisdo: 01 - Reviséo no cabegalho Reviséo: 01 - Incluido data da Elaboracéo e
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