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INTRODUCAO

A Unimed Maringd reconhece que os fornecedores
desempenham um papel fundamental em nossa gestdo
e valoriza sua contribuicdo para o funcionamento e
crescimento da cooperativa.

Por meio da eficaz administracdo de suprimentos,
asseguramos 0S recursos necessarios para sustentar nosso
compromisso com clientes, colaboradores e cooperados.
Isso reflete nosso compromisso com a valorizacdo dos
fornecedores e a busca pela melhoria continua.
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11 Planejamento Estratégico

O Planejamento Estratégico da Unimed Regional Maringa
orienta todas as a¢des da cooperativa, garantindo que suas
decisGes estejam alinhadas as crencas, ao propdsito, ao
compromisso e aos valores que sustentam o Jeito de Cuidar.

Osfornecedores sdo parte fundamental desse processo, pois
suas entregas e comportamentos contribuem diretamente
para a concretizacdo dos objetivos estratégicos e para o
fortalecimento do ecossistema de salde da Unimed.

O Planejamento Estratégico da Unimed Regional Maringa
é guiado por principios que refletem sua identidade
organizacional:

- Crengas:

A vida é o bem maior do ser humano.

A vida boa deve ser possivel para todos.
Salde é condicdo essencial para uma vida boa.
A vida sé acontece na cooperacdo, na natureza e em
sociedade.
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- Propésito:

Superar as necessidades de nossos clientes,

valorizando o trabalho médico, proporcionando
qualidade de vida e cuidado integral a salde.

- Compromisso:
Ser reconhecida até 2029 como um ecossistema
de exceléncia em salde.

«Valores:

Entendemos que nossos clientes, colaboradores

e cooperados sdo a razdo da nossa existéncia.

Valorizamos as pessoas respeitando  suas
diversidades. Trazemos em nosso DNA credibilidade,
exceléncia e atitude inovadora. Esse é o nosso Jeito de Cuidar.

A participacdao dos fornecedores deve estar em harmonia
com essas diretrizes, contribuindo com praticas éticas,
sustentdveis e inovadoras, que agreguem valor a rede
cooperativista e assegurem a qualidade dos servicos
prestados.




OBJETIVOS

Este manual tem o intuito de definir o funcionamento e

0S requisitos necessarios para ser um fornecedor Unimed

Maringa:

Cumprir a legislagdo, normas e compromissos
assumidos;

Visar @ melhoria continua e 3 exceléncia nos
servicos prestados;

Prezar pela salde e seguranca no ambiente
de trabalho;

Motivar e capacitar colaboradores almejando
a eficacia;

Manter relacdes éticas e transparentes;
Uso consciente e sustentdvel dos recursos;
Cumprir com as obrigacdes tributdrias;

Cumprir com as obrigac6es da Lei de Protecao
de Dados.




SUPRIMENTOS

A area de Suprimentos, ao adquirir produtos e servicos,
procura estabelecer parcerias com fornecedores que
oferecam qualidade, pontualidade, baixo risco e a melhor
relacdo custo x beneficio. A aquisicdo de mercadorias,
servicos e produtos acorre por meio de ordens de compra
e/ou contratos.

Para manter relacbes comerciais satisfatdrias, destacamos
alguns pontos essenciais.

« Fornecer as informacdes e os documentos necessarios;

« Cumprir a legislacdo vigente aplicavel em cada ramo de
atividade;

« A drea de Suprimentos é a responsavel por gerar as
ordens de compra e pela negociacdao de contratos
referentes aos servicos e insumos de suporte 3
cooperativag;

« Outros setores da Unimed Maringd poderao negociar
contratos a partir de suas necessidades, devendo seguir
as politicas de compras da cooperativa;




Informar o nimero da ordem de compra na nota fiscal
gerada;

Prezar pelo cumprimento das negocia¢des acordadas;

Manter a confidencialidade tanto do fornecimento
quanto das transacoes;

Promover o comprometimento a responsabilidade

social e ao meio ambiente.




3.1 Compras de servigos

A drea de Suprimentos realiza as negociacdes de
contratacoes de servicos, por meio de ordem de compra ou
contrato assinado entre as partes.

ATENCAO: Somente apés a conclusio do

processo de emissdao da ordem de compras e/
ou assinatura do contrato pelas duas partes, e
autorizagdo do SESMET, quando necessario, o
fornecedor estard apto a realizar os servicos.
O fornecedor deve ficar atento a lista de
documentos e processos para prestadores de
servico.

11
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3.2 Compras de materiais

A drea de Suprimentos também é responsavel pelas
aquisicdes de materiais, insumos e medicamentos da
Unimed Maringd. A formalizacdo da aquisicdo podera ser
feita por ordem de compra ou assinatura de contrato de
fornecimento.

A cooperativa utiliza, para fins de cotacdo, o portal
“GTPLAN”, sendo GRATUITO o cadastro de fornecedores
pelo site https://www.gtplan.net/. A documentacao
exigida para cotagdes € solicitada pelo portal seguindo os
dispostos neste MANUAL. Sempre que houver uma cotagdo
disponivel, um aviso de cotagao € enviado via e-mail, e o
fornecedor convidado responde as cotacdes e viabiliza
suas negociacdes de forma online.

Algumas particularidades do processo de compra:

a) Os materiais e servicos devem obedecer aos
padrbes exigidos pelas normas técnicas;

b) Flexibilidade mediante a alteracdo de pedidos,
quantidades e prazos de entrega dos produtos;
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Responder as cotacbes dentro do prazo;

Permitir visitas técnicas da cooperativa para
avaliacdo das formas de producdo, comercializagao
e estocagem dos materiais;

Responsabilizar-se pelo produto e eventuais
desvios de qualidade, mesmo quando estes ndo
tenham sido observados no recebimento da
mercadoria;

Entregar os pedidos de acordo com as
especificacbes estabelecidas nas ordens de
compra ou no contrato;

Aceitar, receber e tratar as notificacbes corretivas
sobre qualquer procedimento, prontificando-se a
resolvé-las com agilidade e eficdcia.

N
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3.3 Contratos

A contratacdo formal de servigos e/ou produtos é efetuada
ap6s a conclusdo das negociagodes:

e A base documental € solicitada antes, durante e,
em casos especificos, depois do fechamento do
contrato;

« O contrato é acordado entre as partes, e o
responsdvel de contratos segue as cldusulas de
acordo com as condicdes pré-definidas;

« Os contratos serdo elaborados e encaminhados
para assinatura somente apds todos os processos
e levantados todos os documentos estabelecidos;

« Os contratos sdo assinados de forma eletronica
por meio da plataforma https://app.docusign.com/,
nos moldes do art. 10 da MP 2.200/0; ao final
da assinatura serd enviado cépia automatica do
documento por e-mail;

« Conforme regime estabelecido pelo estatuto
social, todos os contratos firmados entre a Unimed

15
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Regional Maringa e seus parceiros devem ser
assinados por dois diretores da cooperativa para
serem considerados validos;

« Contratos de terceirizacdo de mao de obra sé
poderdo seriniciados apds integracdo do SESMT, e
serao acompanhados por eles durante a execugao
dos servicos, para integracdo acontecer serdo
exigidos todos os documentos que comprovem
a legalidade legislativa, uso de equipamentos de
protecao, treinamentos.

16




PLANEJAMENTO 4
ELOGISTICA =

Todooplanejamento,incluindoagestaode estoque naunidade
(considerando a rotagdo de estoque, tratamento de itens
obsoletos, movimentacdo e padrées de niveis de trabalho),
sera estabelecido de acordo com a demanda de consumo de
materiais, insumos e medicamentos. As condicdes e regras
para entrega de mercadorias sao as seguintes:

« O faturamento deverad estar de acordo com o CNPJ
e local de entrega autorizado no corpo da ordem
de compra enviada pela Unimed Maring3;

« A validade e as especificagbes do produto deverdo
estar de acordo com as condi¢bes pré-acordadas
junto a Unimed Maring3;

« Materiais importados devem ter etiqueta contendo
informagBes em portugués, conforme a legislacdo
vigente;

« Terceirizados e prestadores de servicos deverdo
ter atencdo as normas e regulamentos internos
de seguranca, durante sua permanéncia nas
dependéncias da cooperativa;

17



A transportadora deverd enviar funcionarios
em nuUmero suficiente para realizar a descarga
dos materiais, assim como o peso maximo das
embalagens dos produtos n3ao deverdao exceder as
regulamentacdes vigentes;

Os veiculos utilizados para entrega deverao estar
em perfeito estado de conservacdo, limpos e com

a documentacdo atualizada.
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4.1 Normas para entregas de produtos '

Matriz - CIASU
Avenida Bento Munhoz da Rocha Neto n? 750
Maringa - PR. CEP 87030-010

Almoxarifado
De segunda a sexta-feira, das 8h as 17h30.
Sdbado, das 8h as 11h.

Central de Abastecimento Farmacéutico
De segunda a sexta-feira, das 08h as 17h.

Hospital Geral Unimed Maringa
Av. Carlos Borges, n? 887. Maring3, PR
CEP 87.060-000

Almoxarifado e Central de Abastecimento Farmacéutico
De segunda a sexta-feira, das 8h as 11h30 e das 13h as
17h30. Sabado, das 8h as 11h00.

Recebimento do Laboratério

De segunda a sexta-feira, das 8h as 17h. Sdbado, das 8h as 10h30.
Av. Bento Munhoz da Rocha Netto, 700.

19
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de notas fiscais:

A nota fiscal deverda ser gerada conforme os
dados da ordem de comprg;

Em caso de pagamento via depdsito bancario, o
fornecedor deverd informar os dados no campo
“Dados adicionais” da nota fiscal;

O arquivo XML da nota fiscal deverd ser enviado
para o endereco de e-mail nfefornecedores@
unimedmaringa.com.br, n3o substituindo a
entrega fisica da DANFE no recebimento de
materiais;

Notas fiscais de servico deverdo ser emitidas e
entregues até o 209 (vigésimo) dia do més para
o devido recolhimento dos impostos.




4.3 Regras e condigdes para
recebimento de mercadorias

As mercadorias deverdo estar acompanhadas de
nota fiscal e boleto;

As mercadorias deverdo ser entregues conforme
hordrio especificado neste manual no item 4.1;

Aentrega deverd seguir as especificagdes da ordem
de compra: quantidade, prazo de pagamento,
validade etc.

A entrega sera acompanhada por um colaborador
da Unimed Maring3;

O fornecedor deverd enviar funciondrios em
ndmero suficiente para atender as demandas da
entrega, e o peso das caixas dos materiais deverd
respeitar a legislacao vigente;

Os veiculos utilizados no transporte de produtos
devem estar limpos, em bom estado de
conservacao e com a documentacao atualizada;

N
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Produtos que estiverem acondicionados fora
dos padrdes de boas prdticas de estocagem, ndo
seguirem as recomendacbes do fabricante ou
estiverem com a temperatura fora do ideal n3o
serdo recebidos;

Serd realizada inspecdo visual para verificar a
integridade do produto, observando aspectos
fisicos, como vazamento, violacdo do lacre das
embalagens, rotulagem, quantidade, apresentacdo,
concentragao, lote, laboratdrio e validade (que deve
ser de no minimo um ano ou estar de acordo com
o prazo minimo especificado na ordem de compra);

Para garantir a estabilidade da temperatura
para produtos termoldbeis durante o periodo de
transporte e recebimento, a temperatura deve ser
mantida entre 2°C e 8°C, em recipiente limpo e
organizado. Na conferéncia, serdo observados se
esses produtos estdo acondicionados em caixas
térmicas (isopor) e na faixa de temperatura indicada
utilizando termémetros.




GESTAO ESTRATEGICA

DE FORNECEDORES D

Na gestdo estratégica de fornecedores prezamos pela
transparéncia nas transagdes, com atencdo ao cumprimento
das exigéncias legais, almejando a melhoria continua.

A Unimed Maringa acompanha a situacdo comercial,
competitividade, pontualidade nas entregas, confiabilidade,
qualidade, responsabilidade social e ambiental dos
fornecedores, além da conformidade nos servicos fornecidos.

Os fornecedores classificados como criticos - que incluem os
responsdveis pelo fornecimento de medicamentos termolabeis
de curva A, servicos de alimentagao, processamento de roupas/
enxoval, engenharia clinica, gestao de residuos, processamento
de produtos para a salde, andlises clinicas, limpeza e desinfeccdo
de superficies, manutencdo predial, gestdao documental, guarda
de documentos, seguranga patrimonial, além do transporte
de material biolégico - devem ser submetidos a um processo
sistematico de avaliagdo de desempenho, que contempla visitas
técnicas, inspecdes de recebimento, avaliagdes dinamicas mensais
e anuais dos servicos prestados.

A cooperativa também poderd observar, junto aos fornecedores,
0 uso sustentavel dos recursos naturais e acdes de prevencao e
controle em relagdo aos impactos ambientais.

23
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' 5.1 Cadastro de novos fornecedores

A cooperativa inclui no sistema novos fornecedores
que atendam aos requisitos, como também exclui os
fornecedores que ndo atendem as exigéncias de avaliacdo
existentes. A participagdodaempresanos processos sedapor
desempenho no mercado e/ou ao longo do relacionamento
comercial. O cadastro no sistema da Unimed Maringa ndo
garante que a empresa participard das concorréncias das

cotacgoes.
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5.2 Documentagao

Para garantir a regularidade fiscal, trabalhista, financeira e

ambiental, a Unimed Maringd consultard érgdos publicos e

solicitard a documentacdo que cada drea de atuagao exige.

Para os fornecedores que firmarem contratos com
a Unimed Maringd, uma série de documentos serd
solicitada no ato da contratacdo - documentos
aplicdveis a cada caso;

No caso de distribuidor de materiais e medicamentos,
a empresa deve enviar também as cartas de
autorizacao de comercializagao emitidas pelos
fabricantes dos produtos;

A Unimed Maringd somente adquire insumos
hospitalares devidamente registrados no Ministério
da Saldde. No caso de fornecimento de produtos
isentos de registro no Ministério da Salde, é
necessaria uma copia do documento de isencdo;

No caso de registros provisérios, sao necessarios
documentos que comprovem arenovagao de registro;

25
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Paraofornecimentode medicamentos,éobrigatdria
a apresentacao do Certificado de Responsabilidade
Técnica (documento Unico) emitido pelo Conselho
Regional de Farmdcia ou do protocolo de assungao
dessa responsabilidade técnicg;

Todos os fornecedores de servicos e produtos
que apresentarem impactos na gestdo de
salde ocupacional, seguranca no trabalho e
meio ambiente, como servicos de alimentagao,
gerenciamento de residuos e produtos quimicos,
deverdo atender aos requisitos estabelecidos pelos
especialistas das areas, por meio do fornecimento
antecipado de informacdes e documentos;

As informagdes e documentos exigidos deverdo
ser incluidos no cadastro dos respectivos
fornecedores, e devem ser enviados para o e-mail
contratos@unimedmaringa.com.br;

A Unimed Maringd poderd solicitar documentos
complementares;
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Os documentos devem ser atualizados
periodicamente no sistema e ou e-mail pelo
fornecedor. A auséncia de documentos podera
acarretar a rescisao do contrato ou a suspensao
dos pagamentos;

Para os contratos de terceirizacao de mdo de
obra é obrigatdria a comprovacdo do envio das
informagdes para o governo referentes a folha de
pagamento e a apresentacdo das cépias das guias
recolhidas de INSS e FGTS, sob pena de suspensao
do pagamento das notas fiscais seguintes.

Para os fornecedores de servicos terceirizados que
prestarem servicos alocados nas dependéncias
da Unimed diariamente, por mais de seis horas
seguidas, a cooperativa utilizard como critério de
contratacdo relatdrio de Due Diligence.

Departamento de Pessoal - Funciondrios Alocados
« Cépia do RPA - Recibo de Pagamento de Auténomo
« Cépia do Livro ou Ficha de Registro do Empregado
- Certidso Negativa de Débitos Previdencidrios (INSS)
« Certificado de Regularidade do FGTS
- Cpia do Comprovante de Pagamento do INSS (envio mensal)
- Cépia do Comprovante de Pagamento do FGTS (envio mensal)
- Cépia do Comprovante de Pagamento do SEFIP (envio mensal)
« Treinamentos

27




Rouparia e Funcionais Materiais Médicos e Medicamentos

« Cartdo CNPJ « Cartao CNPJ

- Contrato Social, Estatuto ou Ata da Empresa « Contrato Social, Estatuto ou Ata da Empresa

« Certiddo Negativa de Débitos Previdencidrios (INSS) efou « Certiddo Negativa de Débitos Previdencidrios (INSS) efou
Certiddo Negativa Federal Certiddo Negativa Federal

« Certiddo Negativa de Débitos Estaduais « Certidao Negativa de Débitos Estaduais

« Certid3o Negativa de Débitos Municipais « Certidao Negativa de Débitos Municipais

« Certiddo de Responsabilidade Técnica « Anotagdo de Responsabilidade Técnica

« Certificado de Boas Préticas de Fabricagdo « Certificado de Boas Praticas de Fabricagao

« Alvaré de Licenga Para Localizag&o e Funcionamento - Autorizagdo para Distribui¢do de Medicamento Comum (Fabr.)

« Alvard de Licensa Sanitdria - Autorizagdo para Distribui¢do de Medicamento Especial (Fabr.)

« Programa de Gerenciamento de Residuo Sélidos - Autorizago de Funcionamento Emitido pela ANVISA

« Licenga Ambiental, Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros « Alvard de Licenga Para Localizagdo e Funcionamento

« Laudo de Anélise Bacterioldgica da Agua « Alvard de Licensa Sanitaria

« Certificado de Manutencao Preventiva de Equipamentos « Programa de Gerenciamento de Residuo Sélidos

« Ficha Técnica de Produtos « Certificado de Manutengdo Preventiva de Equipamentos

Produtos - Servigos

« Cartdo CNPJ

« Contrato Social, Estatuto ou Ata da Empresa

- Certidao Negativa de Débitos Previdencidrios e/ou Certiddo
Negativa Federal

« Certiddo Negativa de Débitos Estaduais

« Certidao Negativa de Débitos Municipais

« Certiddo de Responsabilidade Técnica

Seguranga do Trabalho e CIPA - Obras e Reformas
- Cépia do Programa de Controle e Medicina do Trabalho - PCMSO
- Cépia do Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR
« Laudo Técnico das Condigbes do Ambiente de Trabalho - LTCAT
- Relagdo dos Funciondrios que Prestardo Servigo
« Descrigdo dos Servigos
- Cépia do Atestado de Satde Ocupacional - ASO
- Cépia do Atestado de Vacina
- Cépia das Ordens de Servico
« Relagdo de EPC - Equipamento de Protecdo Coletiva
- Cépia das Fichas de EPI - Equipamento de Protecdo Individual
« Certificado NR-10 - Seguranga nos Servicos de Eletricidade
« Certificado NR-18 - CondigGes e Meio Ambiente de Trabalho
- Certificado NR-32 - Seguranga e Saudde no Trabalho em

« Alvard de Licenga para Localizagdo e Funcionamento
« Programa de Gerenciamento de Residuos Sélidos

Géneros Alimenticios

« Cartao CNPJ

- Contrato Social, Estatuto ou Ata da Empresa

- Certidso Negativa de Débitos Previdencidriios (INSS) e/ou
Certidao Negativa Federal

« Certiddo Negativa de Débitos Estaduais

« Certiddo Negativa de Débitos Municipais

« Certiddo de Responsabilidade Técnica

- Certiddo de Boas Préticas de Fabricagdo

- Alvard de Licenca para Localizagdo e Funcionamento

« Alvard de Licenga Sanitdria

« Programa de Gerenciamento de Residuos Sélidos

« Laudo de Anélise Bacterioldgica da Agua

Servigos de salide
« Certificado NR-35 - Trabalho em Altura
« Certificado NR-33 - Trabalho em Lugares Confinados
« Certificado de Treinamento Especifico para Atividade Laborada
« Integragdo de Seguranga do Trabalho Unimed Maringa
- P.G.R da Obra (com cada etapa da obra)
« CNO (Certidao Nacional de Obras)
« Comunicagdo Prévia de Obras em sistema da SIT
« L.I.P (Laudo de Insalubridade e Periculosidade)
« Livro ou Ficha de Registro
« Carteira de Trabalho ou Contrato de Trabalho
« Certificado NR-06 — Uso EPI
« Certificado NR-12 — Seguranga do Trabalho em Mdaquinas e

Fornecedor MEI -
~ Equipamentos
+ Cartdo CNP)J « Certificado NR-23 — Protegdo Contra Incéndios
« Ficha MEI
* RG Engenharia Clinica
. CPF

- Cartdo CNPJ

« Contrato Social, Estatuto ou Ata da Empresa
« Certidao Negativa de Débitos Previdencidrios
- efou Certiddo Negativa Federal

« Certificado NR-06 - Uso EPI
« Certificado NR 10 - Servigo em Altura
« Certificado RN 35 - Trabalho em Altura

. LI:CA‘;O « Certiddo Negativa de Débitos Estaduais
. ng’\ « Certiddo Negativa de Débitos Municipais

« Certificado de Regularidade do FGTS

« Anotagdo de Responsabilidade Técnica
« CREA

« Destinagdo Final de Residuos

- Carta de Exclusividade

« Evento S-2240

28




5.3 Avalia¢ao do fornecedor
aspectos gerais

AavaliacdodefornecedoresdaUnimed Maringdébaseadaem

padrbes técnicos de qualidade, conformidade de requisitos

legais e sanitdrios, além de normas regulamentadoras

de saldde e seguranca do trabalhador e respeito ao meio

ambiente. S3o aspectos abordados na avaliacdo:

Situagao financeira-fiscal: por meio da consulta regular
aos érgdos oficiais e de prote¢do ao crédito prezando a
seguranca das relacdes, quando necessario;

Visitas Técnicas: para verificar o cumprimento das normas
sanitdrias e de seguranga, as condi¢des de trabalho e o
processo produtivo de cada atividade;

Avaliagdo Mensal: sera feita andlise mensal e periédica do
fornecedor em relacdo a qualidade técnica do produto/
servico, condicao, desempenho e funcionamento;

Avaliagao Anual: Serd feita com base na nota da Visita
Técnica, Avaliacdes Mensais e Nao Conformidades (cada
conformidade ndo respondida reduz a nota final do
fornecedor);

Avaliacbes de Inspecdo: Realizados no recebimento dos
produtos.

Duo Dilligence: serd feita com base na classificacdo de
risco do fornecedor.

29
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5.4 Diretivas de qualidade

5.4.1 Qualidade de materiais médicos e medicamentos

Caso seja apurada ndo conformidade no momento do
recebimento, na separagdo para uso ou durante a utilizagao
dos materiais, a Central de Abastecimento Farmacéutica
informard o comprador, que entrard em contato com o
fornecedor e abrird um chamado para retirada, andlise da
ocorréncia, envio de laudo, substituicao e ou envio de plano
de acdo. O chamado aberto sé serd fechado quando o ciclo
for encerrado.

5.4.2 Qualidade de materiais funcionais e alimentos

No momento da entrega do produto, serdo verificados:
embalagem, data de fabricacdo, lote e prazo de validade,
temperatura (caso aplicdvel), condicdes de higiene do
motorista, do entregador e do caminhdo e, caso seja
comprovada nao conformidade, o material serad recusado.
Se no momento da utilizagao do material for identificada a
ndo conformidade, o comprador entrard em contato com o
fornecedor para recolhimento e substituicao/ressarcimento
do produto.




5.4.3 Qualidade na prestacao de servicos

O servico prestado serd avaliado regularmente com o
objetivo de mediraqualidade e eficiéncia. Em caso de desvio
da qualidade a drea abrird uma Ndo Conformidade para o
fornecedor, que serd comunicada pela drea de Suprimentos,
o fornecedor serd comunicado, devendo encontrar a causa
raiz, e elaborar um plano de acao para melhoria do processo.
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5.5 Visita técnica

Para qualificagdo de fornecedores Criticos, conforme tabela
01 e efetivo acompanhamento durante o relacionamento
comercial, serd obrigatdria a visita técnica para validar as
condi¢des de fornecimento dos materiais, medicamento e
dos servicos prestados a cooperativa.

A visita serd feita por uma equipe técnica especializada e
apta a atestar as condicbes da empresa. A visita consiste
na observagdo das instalacdes (higiene e organizagao,
conformidades ocupacionais e ambientais), existéncia de
certificados de qualidade/gestao ambiental; funciondrios
uniformizados e utilizacdo de Equipamentos de Protecdo
Individual (EPIs); rotinas bem definidas e cumpridas;
condi¢Oestécnicas paraatenderas solicitagdes, entre outros
pontos determinantes para o cadastro ou continuidade de
relacionamento com o fornecedor.

O fornecedor serd classificado, conforme critérios
estabelecidos na tabela 02, de acordo com o padrdo de
conformidade avaliado na visita técnica.




TABELA 01 - Fornecedores criticos sujeitos a visita técnica

Grupos

Medicamentos Fornecedores
termolébeis curva A

Servigo de alimentacdo

Processamento de Roupa e
Enxoval

Servigo de
Engenharia Clinica

Andlises Clinicas

Processamento de
Produtos para Satde

Limpeza e Desinfecgdo
de Superficies

Gest&o de Residuos

Transporte de
Material Biolégico

Manutengdo Predial

Gestdo Documental e
Guarda de Documentos

Seguranga Patrimonial

Grupo de avaliagdo de
fornecedores

Farmacéutico e profissional da

area de Suprimentos

Nutricionista da
drea de Suprimentos

Controle de
Infecgdo Hospitalar

Profissional de Engenharia

Clinica e/ou Controle de
Infecgdo Hospitalar

Laboratério

Controle de
Infecgdo Hospitalar

Facilities

Controle de
Infecgdo Hospitalar

Biomédico e profissional
da drea de suprimentos

Area de
Manutengdo Predial

Arquivo

Facilities

Periodicidade
de visita

Periodicidade conforme
pontuagdo atingida
Periodicidade conforme
pontuagdo atingida

Periodicidade conforme
pontuagdo atingida

Periodicidade conforme
pontuagdo atingida

Periodicidade conforme
pontuagdo atingida

Periodicidade conforme
pontuagdo atingida
Periodicidade conforme
pontuagdo atingida
Periodicidade conforme
pontuagdo atingida
Periodicidade conforme
pontuagdo atingida
Periodicidade conforme
pontuagdo atingida
Periodicidade conforme
pontuagdo atingida

Periodicidade conforme
pontuagdo atingida

TABELA 02 - Classificacdo do fornecedor apds visita técnica

Classificagao Nota
Bom 100-80
Regular 79-60

Ruim <60

Para credenciado

24 meses

12 meses

A qualquer tempo

Para ndo credenciado

Homologado

Homologado / pontos de
melhoria evidenciados

N&o homologado / pontos
de melhoria evidenciados
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FATURAMENTO, PRAZOE
FORMA DE PAGAMENTO

6.1 Envio de fatura

Para emissdo e envio das notas, pontuamos condi¢des
importantes:

Gerar a nota apds o recebimento da ordem de compra;

« Conferir os valores e adescricdo dos itens antes de emitir
a nota;

 Informar o ndmero da ordem de compra na nota fiscal,

« Enviar o arquivo XML para o e-mail nfefornecedores@
unimedmaringa.com.br;

« Encaminhar o produto ao local mencionado na ordem de
compra;

« Destacar no corpo da nota os devidos impostos relativos
a cada localidade;

« Respeitar os locais e prazos de faturamento conforme
acordados.
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6.2 Recebimentos de fatura

« Notasdeservicos:seraoaceitas comemissdoentre
osdias1e 20 de cada més paraorecolhimento dos
impostos e lancamento no més de competéncia.

« Notas de produtos: serao aceitas com emissao
entre os dias 1 e 25 de cada més.

6.3 Forma e prazo de pagamento

A Unimed Maringd efetua os pagamentos por meio de
boletos bancdrios ou depdsito em conta corrente (neste
caso, os dados devem constar na nota fiscal emitida).

O prazo minimo para pagamento é de 30 dias a partir da
data de recebimento da mercadoria/servico. As condicbes
de pagamento s3o acordadas em negociacdo e formalizadas
pela ordem de compra e/ou contrato.
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ATENDIMENTO E CONDUTA

Para manter relacbes éticas e profissionais, a Unimed

Maringd norteia-se pelas seguintes premissas:

A escolha e a contratacao de fornecedores sdo
baseadas em critérios técnicos e éticos:

Para garantir a seguranca da informacdo, as
reunides e visitas a cooperativa devem ser
agendadas com antecedéncia para confeccdao do
cartdo de acesso e reserva da sala de reunides;

Ndo sdo aceitos brindes e gratificacbes em
espécie com intuito de influenciar qualquer tipo
de transacdo;

Compete ao colaborador renunciar e denunciar
qualquer acao que desabone os principios da
honestidade.
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' 7.1 Parceiros de negdcios

Caros(a) parceiros de negdécios,

Prezando pela nossa respeitosa relagao de parceria,
enfatizamos que a Unimed Regional Maringd Cooperativa
de Trabalho Médico, de acordo com seus procedimentos
de Gestdao e Governanga e, considerando que suas
relagdes comerciais e negociacdes estao pautadas pela
Lei 12.846/2013 e pelo seu Cédigo de Conduta, conforme
descrito a seguir:

a) Ndo serdo aceitos brindes que ndo fagam remissdo a marca
de uma ou mais empresas e que sejam comercializdveis.
Exemplos que podem ser aceitos: agendas, calenddrios,
cadernos, canetas, bloco de anotacdes, canecas e copos.

b) Qualquer tentativa de recebimento ou oferecimento de
favorecimentos devem ser levados ao conhecimento do
superior imediato ou ao Comité de Conduta e Etica.

) E proibido receber ou fornecer brindes e presentes que
influenciem decisdes e gerem favorecimentos indevidos.
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d) E proibido receber ou oferecer brindes, presentes ou
favorecimentos que sejam transformados em vantagem
pessoal.

e) Descontos em servicos devem ser revertidos a Unimed
Regional Maringd e ndo incorporados pelo recebedor.

f) Convite ou inscricdo para participagdo de conferéncias,
seminarios, palestras ou eventos de interesse da Unimed
Regional Maringd devem ser comunicados ao superior
imediato, para que dé o tratamento e a destinacdo conforme
politica aprovada.

g) Nado é permitido o oferecimento ou recebimento de
qualquer tipo de hospitalidade.

Vimos pela presente, solicitar que o contido no referido
Cédigo de Conduta acima, seja observado em todas as
relagbes de negdcios com a cooperativa e em qualquer
esfera de sua gestdo, estando a drea de Compliance a
disposicdo para esclarecer quaisquer dudvidas.




RESPONSABILIDAD
SOCIAL

8.1 Diretrizes

Prevalecer o interesse institucional sobre os
interesses particulares;

Valorizar a dignidade, o decoro e a eficacia na
contratacao servicos e na compra de produtos;

Zelar pelos beneficios gerados pelas relacbes
comerciais transparentes e sustentdveis a partir de
interesses comuns;

Cumpriras obrigacdes trabalhistas e previdenciarias
firmadas em convencdes e acordos coletivos no
relacionamento com colaboradores terceiros e
fiscais;

Ndo utilizar trabalho escravo, forcado ou
involuntario, tampouco empregar mao de obra
infantil, salvo na condicdo de aprendiz e desde que
o jovem tenha 14 anos ou mais;
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N3o admitir discriminacdo por questbes de cor,
raga, estado civil, condicdo fisica e cognitiva, idade,
religido, sexo, classe social ou qualquer outra, bem
como respeitar e valorizar a diversidade, garantindo
tratamento imparcial, repudiando preconceitos e
discriminagdes de género, orientacdo sexual, etnia,
raca, credo ou qualquer outrg;

Eliminar todas as formas de ameaca, coercdo e
violéncia fisica, verbal ou psicolégica, tornando
clara a proibicdo de assédio moral e sexual;

Permitir efetivamente o exercicio do direito
de livre associacdo profissional ou sindical dos
trabalhadores;

Garantir a saldde e a seguranca de colaboradores
terceiros por meio da prevencdo e da minimizagao
dos riscos do ambiente de trabalho;

Observar e cumprir a legislacao ambiental vigente;
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Adotar praticas de responsabilidade
socioambiental,

Atender a legislacdo aplicavel, bem como o Cédigo
de Conduta Institucional e outros requisitos
subscritos pela organizacdo;

Comprometer-se com a melhoria continua do
sistema de gestdo.

8.2 Gestao de terceiros

A Unimed Regional Maringd mantém relacdes
comerciais transparentes e sustentdveis somente
com fornecedores e prestadores de servico que
priorizam o interesse institucional em detrimento
de interesses particulares e que valorizam a
dignidade, ndo utilizando de trabalho escravo,
forcado ou involuntario, e emprego de mao de obra
infantil, salvo na condi¢do de aprendiz, conforme
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estabelecidoem lei. Que ndo pratiquediscriminagao
por questdes de cor, raca, estado civil, condicdo
fisica e cognitiva, idade, religido, sexo, classe
social ou qualquer outra espécie de preconceito.
Que cumpram com as obrigagdes trabalhistas
e previdencidrias no relacionamento com seus
colaboradores. Além de eliminar todas as formas
de ameaga, coer¢do e violéncia fisica, verbal ou
psicoldgica, tornando clara a proibicao de assédio
moral e sexual, garantindo a salde e a segurancga
de seus colaboradores, por meio da prevencao e da
minimizagao dos riscos do ambiente de trabalho.

E obrigatério que o fornecedor/prestador de
servico cumpra com a LGPD (Lei Geral de Protecdo
de Dados), legislacdo ambiental e fiscal vigente.
Observe o Cdédigo de Conduta e o Manual do
Fornecedor Unimed Regional Maringd sob pena de
impedimento de novas compras deste fornecedor/
prestador.
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Antes de qualquer negociacdo de produtos e/ou
servicos, obrigatoriamente deverd ser realizada a
homologagdo do fornecedor, independentemente
do valor da compra.

MAN-SUP-001 Manual do Fornecedor; POL-
SUP-001 Politica de Avaliacdo de Fornecedores;
POL-SUP-002 Terceirizacdo de Servigos; RQ
23.94 Mapa de Cotacdo; e POL-SUP-004 Politica
de Compras, estdo disponiveis na aba Gestdo da
Qualidade do sistema Tasy.

A POL-GRC-001 Politica de Conflito de Interessee o
Cddigo de Conduta estdo disponiveis na aba Gestao
da Qualidade do Sistema Tasy e no site https://
www.contatoseguro.com.br/pt/unimedmaringa.
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SPONSABILIDADE
AMBIENTAL

Ofornecedor deverdidentificar, controlar e fornecer, sempre
e quando solicitado, garantias do controle dos aspectos
ambientais associados as suas atividades, produtos ou
servicos, principalmente os seguintes:

e Emissdes atmosféricas;
« Langamentos de efluentes;
« Geragao de residuos;

« Uso de recursos naturais ou outros aspectos
ambientais especificos.




SAUDE E SEGURANCA
DO TRABALHO

Os fornecedores escolhidos para realizar trabalhos na
Unimed Maringa devem estar em conformidade com todas
as leis vigentes, requisitos regulatoérios e cumprir todos os
requisitos de salde e seguranca do trabalho da cooperativa.

E de responsabilidade de cada fornecedor e de seus
funciondrios a adocdo das normas estabelecidas abaixo e os
resultados de sua aplicacdo trarao melhorias para a salde e
seguranga, com a consequente melhoria da seguranca dos
pacientes.

O atendimento aos requisitos de salde e seguranca
serd uma condicao indispensdvel para a contratagao do
fornecedor. Deve ser observado o uso de EPI a todos os
trabalhos realizados dentro e fora da cooperativa. Caso o
EPI seja necessario e o colaborador da empresa terceirizada
ndo esteja fazendo uso, a atividade serd imediatamente
suspensa pelo SESMT, até a apresentacdo e utilizagao dos
EPI’s necessarios para o trabalho.

E indispensavel que esteja em conformidade com todas as
leis e regulamentos de salde e seguranca aplicaveis.
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A Unimed Maringa exige que os fornecedores estejam em
conformidade com as leis, regulamentagdes e diretivas
municipais, estaduais e federais. Isso inclui identificacdo e
mitigacdo de perigos, equipamento de protecao pessoal,
segurancga elétrica, seguranca de radiacdo, exposicdo a
patégenos transmitidos pelo sangue, gestdo de residuos,
manipulacdo de produtos quimicos, exposicdao a ruidos,
adogdo de praticas de trabalho seguro, obtencdo de todas
as permissdes e licencas necessdrias e fornecimento de
todas as notificacbes e relatérios exigidos. A cooperativa
também exige que o fornecedor disponibilize treinamentos
e atualizacBes relacionadas a salde e 3 seguranca para seus
funciondrios e mantenha registros desses treinamentos.




IMPORTANTE: Para assegurar o cumprimento das
normas de seguranga, a Unimed Maringd solicita
aos prestadores de servigo a apresentacao de
uma relacao de documentos a serem entregues
na Seguranga do Trabalho. A liberacdo de entrada
do prestador de servico esta condicionada a
apresentacdo da documentacdo exigida e a
participacdo da Integragao.
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SEGURANCA
PATRIMONIAL

Acesso e circulagao nas instalacoes

A Unimed Maringd mantém controle de acesso por meio
de um cadastro e identificagao. S3o obrigatérios o porte do
crachd dentro da cooperativa e a apresentacao desse cracha
sempre que for solicitado. Esse material de identificacao
deve estar a altura do peito, em local visivel.

Para servicos esporadicos efou de curta duracdo, deverd
ser informado o responsdvel pelo contrato, com no minimo
24 horas de antecedéncia do inicio da prestacao do servico
para que os colaboradores terceiros sejam identificados e
seus cartdes de acesso sejam confeccionados.

Para servicos de longa duracdo, deverd ser informada
ao responsavel pelo contrato a lista com o nome dos
colaboradores para emissao dos crachds de acesso com no
minimo 5 dias antes do inicio da prestacao de servico.

Caso haja troca de funciondrios durante a prestacdo de
servico, o responsavel pelo contrato deverd ser
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informado prontamente para que o crachd seja substituido
com as informagdes do novo colaborador da empresa
contratada.

Os fornecedores devem retirar o cartdo de identificacdo
no acesso 01 (Entrada principal do controle de acesso)
e informar drea responsavel pela prestacdo do servico.
Fornecedores que estiverem com escadas, aparelhos e/ou
equipamentos em geral devem ser encaminhados para o
Acesso 2 ou 3A. E de responsabilidade do setor solicitante
receber e acompanhar os fornecedores pela estrutura. A
saida dos fornecedores ao término do servico, deve ser pela
a mesma entrada a qual teve acesso a cooperativa.

5

Fé e Satide

Cliente Fornecedor Visitante Cooperado

VOLUNTARIO
Capelania hospitalar
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SEGURANCA DA
INFORMACAO

Informacdo confidencial é qualquer dado relevante que
ndo seja de dominio publico, que o fornecedor sabe que é
sigilosa ou esteja protegida legalmente.

S3ao consideradas informacbes confidenciais da Unimed
Maringd, entre outras, as relativas a pacientes, outros
fornecedores, parceiros, planos de atividades, servicos,
dados técnicos, especificacbes, documentacdo, praticas
e procedimentos, contratos, apresentacoes, know-how e
informacdes sobre mercados, analises competitivas, bases
de dados, aplicativos e invencoes.

O fornecedor deverd cumprir a Politica de Seguranca da
Informacdo, bem como assinar os termos relacionados.

O descumprimento da Politica de Seguranca da Informacdo,
quebra de confidencialidade ou o uso impréprio de
informacgao confidencial é inaceitdvel e sujeito a rescisao e
penalidades legais.

E vedado ao fornecedor utilizar informaces sobre
atividades, assuntos da Unimed Maringd ou de pacientes
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para favorecer a si proprio ou terceiros.

Nenhum fornecedor estd autorizado a divulgar, publicar ou
revelar segredos administrativos, financeiros, comerciais,
cientificos e tecnoldgicos, informacbes sobre clientes ou
quaisquer tipos de informacdo confidencial a qualquer
pessoa fora da cooperativa.

Nenhum fornecedor poderd utilizar informagdes sobre
negdcios e assuntos da Unimed Maringd ou de seus clientes
para influenciar decisdes para favorecer a si ou terceiros.
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GESTAO DE RISCOS

A gestdo de riscos na Unimed Regional Maringd é um
processo essencial para garantir a continuidade e a
seguranca das operagoes.

Os fornecedores desempenham um papel fundamental
nesse processo, pois suas atividades podem impactar
diretamente a qualidade dos servicos, a eficiéncia
operacional e a reputacdao da empresa. Por isso, € essencial
que também adotem boas praticas de gestdo de riscos em
suas atividades.

A gestdo de riscos envolve as seguintes etapas:

Identificagdo: reconhecimento dos riscos potenciais
relacionados as atividades e servicos.

Andlise e Avaliagdo: verificacdo das causas, impactos e
probabilidades de ocorréncia desses riscos.

Resposta aos Riscos: definicdo e aplicacao de medicas para
mitigar ou eliminar os riscos identificados.
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Controle e Monitoramento: acompanhamento continuo
para garantir que os riscos estejam sendo gerenciados
adequadamente.

Em caso de duvidas, a drea de Gestdo de Riscos estd
disponivel para fornecer os esclarecimentos necessarios
através do e-mail grc@unimedmaringa.com.br.
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EXPEDIENTE

Geréncia Administrativa Financeira

Coordenagao de Suprimentos
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__________________________________________________________________>€_______

Maringd

DECLARAGAO

Declaro ter recebido um exemplar do Manual do
fornecedor da Unimed Maring3, ciente de que o mesmo faz
parte do contrato de trabalho, e propondo-me a cumprir
rigorosamente os preceitos normativos nele enunciados.
Também declaro ter recebido um exemplar do Cédigo
de conduta da Unimed Maringad e qualquer divergéncia
deste, tenho ciéncia do canal de dentncia da cooperativa,
disponivel no site https://www.contatoseguro.com.br/pt/
unimedmaringa

Maring3, de de

Empresa:

Recebido por:

Assinatura
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