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Siglas e Definicoes

POL-PQF - Politica de Qualificagao de Fornecedores

Objetivos

A Politica de Qualificacdo dos Fornecedores tem por objetivo estabelecer critérios para qualificar

os fornecedores buscando a melhoria continua nas compras realizadas, nao incidindo em falhas ao

escolher os fornecedores que se tornarao parceiros da Unimed Jaboticabal, buscando sempre a

exceléncia e transparéncia nas compras realizadas definindo os fornecedores criticos da Unimed

Jaboticabal atraves de processos de avaliacao de desempenho.

Abrangéncia

A Politica de Qualificacdo de Fornecedores se aplica a todos os Departamentos e Recursos

Proprios da Operadora bem como Fornecedores.
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Diretrizes

Diretriz Gerais

Trataremos a Politica de Qualificagdo de Fornecedores em: Selecao e Qualificacdo dos Fornecedores,
Cadastro e Qualificacao dos Fornecedores, Avaliacao dos Fornecedores, Avaliacido dos Prestadores de

Servicos, Da Nao conformidade, Conduta dos Fornecedores e Prestadores de Servico.

Selecao e Qualificacao, Cadastro e Qualificacdo, Qualificacdo e Conduta dos Fornecedores e

Prestadores de Servicos.

1 - Sele¢do e Qualificagcdo dos Fornecedores

Os fornecedores que ja atendem a Unimed Jaboticabal serao qualificados e registrados

na matriz de fornecedores.

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

qualificacao da categoria de servicos correspondente definida na matriz de gestio de

fornecedores e quando necessarios serao selecionados novos fornecedores de acordo com os

critérios definidos para avaliagao dos fornecedores. Apés avaliar os critérios para os novos

fornecedores devera ser selecionado o que melhor atender os critérios avaliados. Esta avaliacéo

sera realizada pelo gestor do setor que recebera o produto/servico juntamente com a geréncia

de suprimentos. Se necessario, serdo consultadas também as demais geréncias.

2 - Cadastro e Qualificacdo dos Fornecedores

O cadastro do fornecedor e entrega dos documentos necessarios para cadastramento ja sera

considerado como um dos fatores a qualificar o fornecedor que fara parte da matriz de fornecedores.

A inscricao no Cadastro de Fornecedores para atendimento sera realizada pela area de compras
mediante apresentacdo dos documentos listados abaixo que podera ser entregue pessoalmente ou

enviado para o e-mail suprimentos@unimedjaboticabal.coop.br, sao eles:
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Controle de Pragas

CRITERIOS DE QUALIFICACAO

Documentos Obrigatérios

Contrato Social

Ultima alteracao contratual (se houver)

Comprovante de Inscricao CNPJ

Comprovante de Inscricao Estadual ou Comprovante de Inscricdo Municipal

Alvara de Localizacao e Funcionamento

Alvara Sanitario

Autorizacao do érgao publico competente

Registro do responsavel técnico no respectivo conselho

Documentos Desejaveis

Sistema de Gestao da Qualidade implantado.

Servico de Calibragao

CRITERIOS DE QUALIFICACAO

Documentos Obrigatoérios

Contrato Social

Ultima alteracao contratual (se houver)

Comprovante de Inscricao CNPJ

Comprovante de Inscricao Estadual ou Comprovante de Inscricdo Municipal

Alvara de Localizacao e Funcionamento

Credenciamento no INMETRO / Rede Brasileira de Calibracédo

Documentos Desejaveis

Sistema de Gestao da Qualidade implantado
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Servico de Manutencdao Fisica e Predial

CRITERIOS DE QUALIFICACAO
Documentos Obrigatorios

Contrato Social

Ultima alteracao contratual (se houver)

Comprovante de Inscricao CNPJ

Comprovante de Inscricao Estadual ou Comprovante de Inscricao Municipal
Alvara de Localizagao e Funcionamento

Responsavel técnico registrado no respectivo conselho

Possui certificacao I1SO

Outros Fornecedores

CRITERIOS DE QUALIFICACAO
Documentos Obrigatérios

Contrato Social

Ultima alteracao contratual (se houver)

Comprovante de Inscricao CNPJ

Comprovante de Inscricdo Estadual ou Comprovante de Inscricao Municipal
Alvara de Localizacao e Funcionamento

Todos os registros e documentos do fornecedor devem ser arquivados na pasta compartilhada
em rede, de Processos da Qualidade, especificamente na pasta de Gestao de Fornecedores e no cadastro
de fornecedores do sistema UNIMEDJAB. Os documentos que chegarem em meio fisico deverao ser
escaneados para arquivamento.

3 - Avaliacao dos Fornecedores

A avaliacao de fornecedores € uma das ferramentas da gestao da cadeia de suprimentos que
possibilita 0 acompanhamento do indice de desempenho dos fornecedores qualificados e fidelizados.
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Para monitorar o desempenho dos fornecedores, registraremos sistematicamente a qualidade

dos produtos entregues, dos servicos prestados de assisténcia técnica e garantia, bem como qualquer

falha no servico de entrega e nas comunicagdes com a Unimed Jaboticabal, possibilitando informar aos

fornecedores um “feedback” sobre a qualidade de seus produtos e/ou servicos afim de que os mesmos

possam tomar medidas preventivas e/ou corretivas nos sentido de implantar melhorias e fortalecer sua

posicao como fornecedores fidelizados da Unimed Jaboticabal.

Os fornecedores serdo avaliados em 06(seis) itens e pesos, que totalizando 100 pontos, sao eles:

Cordialidade no Atendimento: buscar em nossos fornecedores atendimento agil e eficiente,
incluindo o “pés-venda”; com peso 15 (Quinze)

Nota Fiscal e Boleto entregues no prazo: avaliar se as notas e boletos estdo sendo entregues
dentro do prazo evitando que os produtos fiquem parados sem possibilidade de entrada e
entrega, evitando contatos para trocas de vencimento de boletos, agilizando as provisdes de
pagamento; com peso 15 (Quinze)

Pontualidade e Agilidade - Avaliar se os produtos estao sendo entregues dentro do prazo
previsto e combinado; com peso 20 (Vinte)

Qualidade na entrega dos produtos - avaliar se os produtos foram entregues sem nenhuma
quebra ou avaria, ou seja, sem restricdes para uso ou entrega; com peso 20 (Vinte)

Valor da nota fiscal de acordo com o pedido - avaliar se a nota fiscal emitida esta de acordo
com o pedido gerado apds finalizacao da compra; com peso 10 (Dez)

Avaliacdo administrativa - apresentacdo de documentos legalizados e atualizados; com peso
20 (Vinte).

Os fornecedores considerados criticos serao avaliados em 7 itens e pesos, sdo eles:

1.

Cordialidade no Atendimento: buscar em nossos fornecedores atendimento 4agil e eficiente,
incluindo o “p6s-venda”; com peso 15 (Quinze)

Nota Fiscal e Boleto entregues no prazo: avaliar se as notas e boletos estao sendo entregues
dentro do prazo evitando que os produtos fiquem parados sem possibilidade de entrada e
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entrega, evitando contatos para trocas de vencimento de boletos, agilizando as provisdes de
pagamento; com peso 10 (Dez)

3. Pontualidade e Agilidade - Avaliar se os produtos estao sendo entregues dentro do prazo previsto
e combinado; com peso 15 (Quinze)

4. Qualidade na entrega dos produtos - avaliar se os produtos foram entregues sem nenhuma
quebra ou avaria, ou seja, sem restricdes para uso ou entrega; com peso 15 (Quinze)

5. Valor da nota fiscal de acordo com o pedido - avaliar se a nota fiscal emitida esta de acordo
com o pedido gerado apos finalizacao da compra; com peso 10 (Dez)

6. Avaliacdo administrativa - apresentacdo de documentos legalizados e atualizados; com peso 15
(Quinze)

7. Avaliagdo “in loco “- Serao agendadas visitas com equipe de compras e coordenador das areas

cujo fornecedor atua; com peso 20 (Vinte).

3 - Avaliacao dos Prestadores de Servigos

Serao considerados prestadores de servicos aqueles que exercerem atividades de forma continuada.
Para contratacao deste servico é necessario a elaboracao de um contrato de prestacao de servicos entre
fornecedor e a contratante, que devera ser submetido a analise juridica e serao avaliados em 7 (sete)
itens e pesos, sao eles:

1. Cordialidade no Atendimento: buscar em nossos fornecedores atendimento agil e
eficiente, incluindo o “pés-venda”; com peso 10 (Dez)

2. Nota Fiscal e Boleto entregues no prazo: avaliar se as notas e boletos estao sendo
entregues dentro do prazo evitando que os produtos fiquem parados sem possibilidade
de entrada e entrega, evitando contatos para trocas de vencimento de boletos,
agilizando as provisoes de pagamento; com peso 10 (Dez)

3. Pontualidade e Agilidade - Avaliar se os produtos estao sendo entregues dentro do prazo
previsto e combinado; com peso 15 (Quinze)
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4.

Qualidade na entrega dos produtos - avaliar se os produtos foram entregues sem
nenhuma quebra ou avaria, ou seja, sem restricdes para uso ou entrega; com peso 15
(Quinze)

Valor da nota fiscal de acordo com o pedido - avaliar se a nota fiscal emitida esta de

acordo com o pedido gerado apo6s finalizacdo da compra; com peso 10 (Dez)

. Avaliacdo administrativa - apresentacao de documentos legalizados e atualizados; com

peso 20 (Vinte)
Capacidade técnica em executar os servigos - avaliar se os técnicos estao aptos e
possuem conhecimento técnico ao executar o servico solicitado; com peso de 20 (Vinte).

Quando o prestador de servico for considerado critico sera avaliado com 8 (oito) itens e com os seguintes

pesos.

1.

Cordialidade no Atendimento: buscar em nossos fornecedores atendimento agil e
eficiente, incluindo o “pos-venda”; com peso 10 (Dez)

Nota Fiscal e Boleto entregues no prazo: avaliar se as notas e boletos estdao sendo
entregues dentro do prazo evitando que os produtos fiquem parados sem possibilidade
de entrada e entrega, evitando contatos para trocas de vencimento de boletos,
agilizando as provisdes de pagamento; com peso 10 (Dez)

Pontualidade e Agilidade - Avaliar se os produtos estdo sendo entregues dentro do prazo
previsto e combinado; com peso 10 (Dez)

. Qualidade na entrega dos produtos - avaliar se os produtos foram entregues sem

nenhuma quebra ou avaria, ou seja, sem restricdes para uso ou entrega; com peso 10
(Dez)

. Valor da nota fiscal de acordo com o pedido - avaliar se a nota fiscal emitida esta de

acordo com o pedido gerado apos finalizagao da compra; com peso 10 (Dez)
Avaliacdo administrativa - apresentacao de documentos legalizados e atualizados; com
peso 15 (Quinze)
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7. Capacidade técnica em executar os servigos - avaliar se os técnicos estao aptos e
possuem conhecimento técnico ao executar o servico solicitado; com peso de 15
(Quinze).

8. Avaliacdo “in loco “- Serao agendadas visitas com equipe de compras e coordenadores

das areas cujo fornecedor atua; com peso 20 (Vinte)

4 - Da Nao conformidade

Os fornecedores qualificados deverao atender aos critérios de qualidade estabelecidos, sob pena de
aplicacao das penalidades abaixo relacionadas, podendo ser aplicadas isolada ou cumulativamente,

conforme o caso e necessidades da empresa.

» Notificacdo de adverténcia da “Nao-Conformidade”;

e Suspensao temporaria de participacao em cotacdes de precos pelo prazo de 03 (trés) meses a 01
(um) ano;

e Exclusao permanente do cadastro de fornecedores qualificados;

» O fornecedor sera formalmente notificado da aplicacao da penalidade, através de carta ou e-
mail, devendo apresentar pedido de reconsideracao, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contados
da data do recebimento da notificacao. A reincidéncia de notificacdo implicara na suspensao
automatica do fornecedor pelo prazo de 06 (seis) meses a 02 (dois) anos, de acordo com o caso

e da avaliacao técnica e administrativa.

5 - Conduta dos Fornecedores e Prestadores de Servico

A Unimed Jaboticabal busca exceléncia dos servicos prestados, através de uma conduta ética e
responsavel em todas as atividades desenvolvidas. Esperamos o mesmo compromisso dos fornecedores
e prestadores de servicos. Por esse motivo, estabelecemos principios de conduta do fornecedor os quais
partilhamos e esperamos que sejam cumpridos em todas as atividades relacionadas direta ou

indiretamente a cooperativa, como demonstracdo do interesse na manutencdo da parceria. O
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desenvolvimento do relacionamento com fornecedores prima pela realizacao de atividades em conjunto,
potencializando as competéncias complementares e os beneficios para as partes envolvidas.

As principais Condutas dos Fornecedores sao:

» Ciéncia de que o Setor de Suprimentos é a area competente e autorizada oficialmente para negociar
todo e qualquer tipo de compra ou contratacao de equipamentos, materiais e servicos, salvo em
situacbes emergenciais e/ou fora do horario comercial. As referidas negociacées serdo
validadas/autorizadas pela Gestao Financeira;

» Saber que os colaboradores do Setor de Suprimento sao os responsaveis por atender e proporcionar
toda a informacao ao fornecedor durante e apos a assinatura do pedido ou contrato, assim como dar
orientacdes a respeito do processo de pagamento;

« Nao alterar qualquer condicao no Pedido de Compra ou contrato por solicitacdo de outra pessoa que

nao o responsavel em Suprimentos;

« O Unico documento para formalizar uma negociacéo e seu respectivo pagamento é o Pedido/Contrato
devidamente autorizado pela Diretoria Responsavel, enviado pelo Setor de Suprimentos - qualquer
entrega de equipamentos, materiais e servicos, que nao respeite essa recomendacdo nao sera
reconhecida;

 Conhecer as legislaces aplicaveis a sua empresa ou ramo de atividade e atendé-las, incluindo as
relacionadas com a fabricacéo, preco, venda, distribuicao, rotulagem, importacao e exportacao de
produtos, bem como os relacionados aos servicos prestados;

* Manter regular e fornecer quando solicitado, toda documentacao exigida;

« Fornecer informagdes imediatas na confirmacao do pedido sobre quaisquer mudancas;
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« Nao efetuar faturamentos sem estar de posse do nimero do Pedido de Compra e o mesmo devera
constar na nota fiscal;

« Atender a Cooperativa em suas necessidades de volumes e data acertadas em pedido de compra,

respeitando as condi¢cdes comerciais;

» Comprometer-se com a responsabilidade social e meio ambiente, evitando o desperdicio e a utilizacdo
de substancias perigosas, de modo a minimizar quaisquer impactos adversos no ambiente:

» Manter sempre um funcionario capacitado para dar suporte e orientacdes a operacido comercial e

técnica;

» Responder prontamente as solicitacdes dos colaboradores da Cooperativa quanto a entrega de
materiais e/ou servicos;

« Retornar propostas ou contratos dentro do prazo estabelecido;

» Manter devidamente atualizado seu cadastro junto a Cooperativa;

» Manter sigilo e confidencialidade sobre todas as informacdes técnicas ou nado, pertinentes ao
fornecimento, de propriedade da Cooperativa;

Os conflitos de interesse devem ser notificados pelo fornecedor a Unimed Jaboticabal através do e-
mail surprimentos@unimedjaboticabal.coop.br, informando situagdes nas quais os interesses
particulares de colaboradores interfiram inadequadamente na relacdo de ambas as instituicoes. Este e-
mail tambem pode ser utilizado para deniincias relativo as questdes éticas nos relacionamentos com
fornecedores e parceiros bem como o e-mail ouvidoria@unimedjaboticabal.coop.br;

Este manual estara disponivel no sitio da Unimed Jaboticabal www.unimedjaboticabal.coop.br.
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