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HISTÓRICO

A Unimed Santa Maria/RS Cooperativa Médica de Assistência à Saúde Ltda. foi 
fundada em 13 de julho de 1972. É constituída por 11 regionais que atuam 
em municípios do estado do Rio Grande do Sul.
Dados da Unimed Santa Maria /RS:

28 MUNICÍPIOS COBERTOS
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MEDICINA PREVENTIVA

MEDICINA OCUPACIONAL

ATENDIMENTO DOMICILIAR

SEDE ADMINISTRATIVA

SOS

REGIONAIS DE ATENDIMENTO

HOSPITAL PRÓPRIO COM PA



APRESENTAÇÃO

Este manual é dirigido a você,

fornecedor
da Unimed Santa Maria/RS,
com a finalidade de orientar em relação a como podemos 
trabalhar em parceria. A partir do conhecimento do conteúdo, 
você ficará informado sobre as diretrizes da Cooperativa para o 
fornecimento de produtos e serviços que são utilizados por 
nossa empresa.

Estamos vivendo a era da competitividade e da qualidade 
intrínseca, o mercado e os consumidores estão cada vez mais 
exigentes, preço e qualidade não são mais diferenciais, são 
requisitos básicos. A legitimidade socioambiental tornou-se 
fundamental para a sobrevivência das empresas. 

Frente a esse cenário, a Unimed Santa Maria/RS busca, cada 
vez mais, a melhoria contínua dos seus serviços, processos e  
gestão do seu negócio, que prevê uma política de 
responsabilidade social, comprometida com a 
sustentabilidade das partes interessadas. 

A Unimed Santa Maria/RS, dentro de sua política de 
qualificação de fornecedores, desenvolve parcerias e ações 
conjuntas entre suas diversas áreas operacionais e  
fornecedores, levando mais eficiência para os processos da 
cooperativa.
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1. ESTRUTURA
Alto custo

OPME

Prestadores
Assistenciais

Material, 
Medicamento

e Nutrição

Insumos
e contratos

terceirizados

NÚCLEO DE
RELACIONAMENTO

COM PARCEIROS
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O Núcleo de Relacionamento com Parceiros 
da Unimed Santa Maria/RS está dividido na 
sede administrativa e no Hospital Geral 
Unimed. Os locais de entrega das compras 
realizadas estão especificados na sequência:

Central de Recebimento

Rua dos Andradas,  1077, Centro
CEP: 97010-030
Telefone: (55) 3028.7403

Nutrição
Rua Barão do Triunfo, 862, Centro
CEP: 97010-070
Telefone: (55) 3028.7485

CME
Diretamente na Central de OPME

Rua dos Andradas, 1077, 
Centro CEP: 97010-030
Telefone: (55) 3220.0530

DADOS ESTRUTURA UNIMED
Para facilitar seu trabalho, comunicamos os 
dados de cadastro que deverão ser faturadas 
todas as compras realizadas pela Unimed 
Santa Maria. O endereço de entrega será 
diferente do endereço de nossa sede. 

UNIMED SANTA MARIA/RS 
Razão Social: Unimed Santa Maria – 
Cooperativa de Assistência à Saúde Ltda. 
CNPJ: 87.497.368/0001-95
Inscrição Estadual: Isento
Endereço: Rua Gaspar Martins, 1482 
Bairro: Nossa Sra Medianeira
Cidade: Santa Maria/RS
CEP: 97.060-260
HOSPITAL GERAL UNIMED
Razão Social: Unimed Santa Maria – 
Cooperativa de Assistência à Saúde Ltda. 
CNPJ: 87.497.368.0003-57
Endereço: Rua Venâncio Aires, 1078
Bairro: Centro
Cidade: Santa Maria/RS
CEP: 97010-000

Contatos

Compras Gerais: (55) 3028.6551

Compras de Material Hospitalar, 
Medicamentos e Nutrição: (55) 3028.7417

Farmácia: (55) 3028.7405

Central de Recebimento: (55) 3028.7403 

Nutrição: (55) 3028.7485

Central de OPME: (55) 3220.0530



MANUAL DO FORNECEDOR 05

2. CÓDIGO DE CONDUTA
PARA FORNECEDORES
O Código de Conduta da Unimed Santa Maria serve como norteador das condutas profissionais e 
pessoais a serem seguidas por todos os seus públicos, que devem zelar pelo seu cumprimento.

Acesse o Código de Conduta da Unimed Santa Maria em www.unimedsm.com.br

3. UNIMED
SANTA MARIA/RS
Missão
Promover o cuidado centrado no cliente, 
oferecendo produtos e serviços de qualidade à 
maior parcela da população, gerando a 
satisfação de todos os envolvidos.

Visão
Ser modelo de excelência em assistência à 
saúde, com sustentabilidade.

Valores
CLIENTE:
Promover o cuidado centrado e resolutivo 
para sua satisfação.

ESPÍRITO COOPERATIVISTA: 
Unir para fortalecer.

ÉTICA E TRANSPARÊNCIA:
norteador de conduta em todas as ações.

MELHORIA CONTÍNUA:
Íntegrar processos para satisfação de todas 
as partes interessadas.

EDUCAÇÃO CONTINUADA:
Investir no conhecimento das pessoas.

RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL: 
Comprometer-se com a comunidade.

Objetivos
COOPERADOS:
Proporcionar trabalho médico com 
remuneração digna, crescimento profissional 
e integração, comprometendo a todos com os 
resultados.

COLABORADORES:
Promover seu comprometimento, assegurar 
um clima organizacional saudável, valorizar 
e estimular seu crescimento profissional, com 
remuneração digna.

USUÁRIOS:
Superar suas expectativas,
comprometendo-os com suas obrigações.

FORNECEDORES:
Promover parcerias sólidas e confiáveis de 
mútuos benefícios.

COMUNIDADE:
Integrar-se, desenvolvendo ações de saúde 
preventivas, educativas e sociais.
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4. HOSPITAL UNIMED
SANTA MARIA/RS

Missão
Promover o cuidado centrado no paciente, oferecendo assistência à saúde com foco no desfecho 
clínico, acolhimento e segurança, satisfazendo todos os envolvidos.

Visão
Ser a primeira escolha do cliente nos serviços de referência, oferecendo saúde baseada em valor.

Valores

CLIENTE:
Promover o cuidado centrado e resolutivo para sua satisfação.

ESPÍRITO COOPERATIVISTA: 
Unir para fortalecer.

ÉTICA E TRANSPARÊNCIA:
norteador de conduta em todas as ações.

MELHORIA CONTÍNUA:
Íntegrar processos para satisfação de todas as partes interessadas.

EDUCAÇÃO CONTINUADA:
Investir no conhecimento das pessoas.

RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL: Comprometer-se com a comunidade.

5. NÚCLEO DE RELACIONAMENTO
COM PARCEIROS

Missão
Auxiliar a cooperativa a maximizar sua rentabilidade, mantendo a qualidade dos serviços 
credenciados e o atendimento aos usuários, bem como dispor de insumos de qualidade a preços 
competitivos, para suprir as necessidades dos diversos setores da Cooperativa.

Visão
Ser ator participativo na redução dos custos da Cooperativa, permitindo destinação de maior parcela 
de receitas aos cooperados, pela sua produção médica, além de desenvolver projetos visando à 
melhoria contínua dos processos da Unimed Santa Maria/RS.
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6. CADASTRO DE
FORNECEDORES

Para estabelecer, com transparência e 
imparcialidade, parcerias com fornecedores e 
prestadores de serviços, a Unimed Santa 
Maria/RS solicita: 

Qualidade na entrega dos produtos e na 
prestação de serviços; 
Responsabilidade com o perfil da 
cooperativa e seus princípios; 
 Comunicação por parte dos fornecedores no 
caso de modificação dos dados cadastrais; 
Observância das normas e rotinas internas; 
Cumprimento das exigências e normas de 
segurança do trabalhador; 
Observância das normas referentes à 
separação de resíduos; 
Seriedade e competência; 
Assiduidade/pontualidade; 
Honestidade; 
Ética; 
Cordialidade; 
Responsabilidade socioambiental;
Cumprimento da legislação vigente 
pertinente a sua atividade.

A Unimed Santa Maria/RS possui alguns 
critérios para seleção de seus fornecedores: 

Possuir CNPJ; 
Possuir Nota Fiscal; 
Prazo de entrega adequado; 
Condições de pagamento adequadas; 
Preço compatível ao mercado. 

OBSERVAÇÃO: Poderá ser solicitado 
documentação complementar. 

Para os fornecedores críticos serão ainda 
exigidas as seguintes documentações: 

FORNECEDOR CRÍTICO: 
Aquele que impacta diretamente o bom 
andamento dos processos internos e externos, 
priorizando a manutenção das rotinas e a 
segurança do beneficiário.

Serviço de Recolhimento dos Resíduos 
Contrato; 
Cartão do CNPJ; 
Licença ambiental; 
Licença de transporte; 
Licença para Incineração (quando aplicável); 
Responsável Técnico; 
Alvará de localização.
Visita técnica
PPCI

Serviço de Controle de Pragas 
 Contrato; 
 Cartão do CNPJ; 
 Alvará da Vigilância Sanitária; 
 Autorização de Funcionamento da 
Secretaria do Meio Ambiente; 
Certificado de Regularidade do Responsável 
Técnico. 
Alvará de localização.
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6. CADASTRO DE
FORNECEDORES

Serviço de Lavanderia 

 Contrato; 
 Contrato social; 
 Cartão do CNPJ; 
 Alvará da Vigilância Sanitária; 
 Alvará de localização; 
 Controle de pragas; 
 Autorização de Funcionamento da 
Secretaria do Meio Ambiente; 
 Certificado de Regularidade do Responsável 
Técnico. 

Serviço de assistência e internação domiciliar 

Contrato; 
Contrato social; 
Cartão do CNPJ; 
Alvará da Vigilância Sanitária; 
Alvará de localização; 
Certificado de Regularidade do Responsável 
Técnico. 
Programa de Prevenção de Riscos 
Ambientais (PPRA). 
Programa de Controle Médico de Saúde 
Ocupacional (PCMSO). 
Atestado de Saúde Ocupacional dos 
colaboradores da empresa que atuam nas 
dependências da Unimed (ASO). 
Apresentar fichas de entrega e comprovação 
de treinamento para uso de Equipamentos de 
Proteção Individual para os funcionários que 
atuam nas dependências da Unimed (EPIs). 
Certidão de débitos relativos a créditos 
tributários federais e à dívida ativa da União; 
Certidão negativa de débitos trabalhistas 
(CNDT); 
Guias de recolhimento de FGTS e INSS; 

Serviço de arquivo 
Contrato; 
Cartão do CNPJ; 

Alvará da Vigilância Sanitária; 
Alvará de localização;
Controle de pragas;
Comprovação do serviço de segurança e 
monitoramento;
PPCI;
Certificado de Regularidade do Responsável 
Técnico. 

Serviço de assessoria jurídica  
Contrato; 
Cartão do CNPJ; 
Certificado de regularidade da OAB; 
Contrato social; 
Alvará de localização.

Serviços de auditoria contábil 
Contrato (quando se aplica); 
Cartão do CNPJ;
Registro da CVM;
Certificado de Regularidade no Conselho 
Regional de Contabilidade;
Alvará de localização.

Serviços de tecnologia da informação
Contrato (quando se aplica); 
Cartão do CNPJ; 
Atestado de capacidade técnica;
Alvará de localização. 

Para os serviços que atuam diariamente nas 
dependências da Unimed será solicitado 
ainda:

Guias de recolhimento de FGTS e INSS;
Programa de Prevenção de Riscos 
Ambientais (PPRA);
Programa de Controle Médico de Saúde 
Ocupacional (PCMSO);
 Atestado de Saúde Ocupacional dos 
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Serviço de auditoria médica
Contrato (quando se aplica); 
Cartão do CNPJ;
Comprovante do registro da especialidade;
Alvará de localização;
Currículo dos profissionais que atuam no contrato
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6. CADASTRO DE
FORNECEDORES

colaboradores da empresa que atuam nas 
dependências da Unimed (ASO);  
Apresentar fichas de entrega e comprovação 
de treinamento para uso de Equipamentos de 
Proteção Individual para os funcionários que 
atuam nas dependências da Unimed (EPIs);
Certidão negativa de débitos trabalhistas 
(CNDT); 

Serviços de comunicação e telefonia
Contrato (quando se aplica); 
Cartão do CNPJ;
Alvará de localização.

Serviço de esterilização de material médico
Contrato; 
Contrato social;
Cartão do CNPJ; 
Alvará da Vigilância Sanitária; 
Alvará de localização;
Certificado de Regularidade do Responsável 
Técnico. 

Serviços de Manutenção de equipamentos 
Contrato (quando se aplica); 
Cartão do CNPJ; 
Certificado de Regularidade do Responsável 
Técnico (quando se aplica);
Anotação de Responsabilidade Técnica 
(quando se aplica)
Alvará de localização.

Serviços de Manutenção -  reformas e 
construções 

Contrato (quando se aplica); 
Cartão do CNPJ; 
Certificado de Regularidade do 
Responsável Técnico (quando se aplica). 
Anotação de Responsabilidade Técnica  
(quando se aplica). 

Programa de Prevenção de Riscos Ambientais 
(PPRA). 
Programa de Controle Médico de Saúde 
Ocupacional (PCMSO). 
Atestado de Saúde Ocupacional dos 
colaboradores da empresa que atuam nas 
dependências da Unimed (ASO). 
Apresentar fichas de entrega e comprovação de 
treinamento para uso de Equipamentos de 
Proteção Individual para os funcionários que 
atuam nas dependências da Unimed (EPIs); 
Alvará de localização.

Serviços não especificados anteriormente
 Contrato (quando se aplica); 
 Cartão do CNPJ.

Gás de Cozinha 
 Cartão do CNPJ; 
 Alvará de localização; 
 Certificado de responsabilidade técnica; 
 Licença de transporte.

Gases Medicinais 
 Cartão do CNPJ; 
 Alvará de localização; 
 Certificado de responsabilidade técnica; 
 Licença de transporte; 
 PPCI.

Gêneros Alimentícios 
Cartão do CNPJ; 
Alvará Sanitário; 
Certificado de controle de pragas; 
Autorização de funcionamento do Ministério da 
Agricultura (quando se aplica); 
Certificado de responsabilidade técnica 
(quando se aplica); 
Visita técnica.;
Alvará de localização.
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6. CADASTRO DE
FORNECEDORES

Materiais Hospitalares e Medicamentos – 
Para Fabricantes

Cartão do CNPJ; 
Alvará Sanitário;
Autorização de Funcionamento – ANVISA (se 
aplicável);
Autorização de Funcionamento Especial – 
ANVISA (se aplicável);
Certificado de Boas Práticas de Fabricação;
Certificado de regularidade técnica; 
Alvará de localização.

Materiais Hospitalares e Medicamentos – 
Para Distribuidores

Cartão do CNPJ; 
Alvará Sanitário;
Autorização de Funcionamento – ANVISA (se 
aplicável);
Autorização de Funcionamento Especial – 
ANVISA (se aplicável);
Certificado de Boas Práticas de Distribuição 
e Armazenamento (se aplicável);
Certificado de regularidade técnica;
Carta de credenciamento e/ou autorização 
para comercialização, emitida pelos 
laboratórios fabricantes (para distribuidores 
de medicamentos oncológicos);
Alvará de localização.

OPME – Qualificados pela Unimed Central/RS
Aos fornecedores cadastrados pela Unimed 
Central/RS é obrigatório toda a 
documentação arquivada e atualizada onde 
serão qualificados pelo setor responsável na 
Unimed Central /RS; 

As visitas técnicas serão realizadas para os 
fornecedores que se julgar necessária a 
verificação in loco da estrutura 
disponibilizada pelo fornecedor, com o 
objetivo de confirmar as condições de 
qualidade durante o processo. 

Serviços de assistenciais prestados nas 
dependências do Hospital Unimed

Contrato Social;
Cópia do Cadastro Nacional de Pessoa 
Jurídica (CNPJ);
Cópia do Cadastro Nacional de 
Estabelecimento de Saúde (CNES);
Cópia do alvará sanitário (com validade) 
/Protocolo de visita (ANVISA);
Cópia do Certificado de Inscrição CREMERS 
ou Conselho da Categoria;
Cópia do alvará de Localização;
Indicação do responsável técnico, 
devidamente habilitado por serviço;
Currículo e Diploma do Profissional; 
Responsável Técnico do Prestador;
Declaração de Responsabilidade judicial da 
Empresa;
Cópia do Programa de Prevenção de Riscos 
Ambientais – PPRA;
Cópia do Programa de Controle Médico de 
Saúde Ocupacional – PCMSO.
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7. COTAÇÕES
O processo de cotações é realizado através de meio informatizado, conforme o tipo de compra:

Compra de Materiais de expediente, Materiais Hospitalares, Medicamentos e Alimentos:

Através da plataforma Apoio Cotações, o fornecedor necessita acessar o site para realizar o 
seu cadastro https://www.apoiocotacoes.com.br/. Após cadastrado, é de responsabilidade do 
fornecedor acessar a plataforma e monitorar as cotações e os pedidos.

Compra de móveis, eletroeletrônicos, equipamentos hospitalares, computadores, periféricos e 
serviços:

Através da plataforma de cotações própria da Unimed Santa Maria, o fornecedor recebe o link da 
cotação via e-mail.
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Para avaliação de fornecedores da Unimed Santa 
Maria/RS são adotados os seguintes critérios: 

Fornecedor da Farmácia:
Integridade fisica das embalagens adequadas;
Temperatura adequada;
Nota fiscal de acordo com a ordem de compra;
Data de validade do item;
Laudo técnico do produto (quando necessário);
Prazo de entrega; 
Documentos legais;
Relacionamento

Fornecedor da Nutrição:
A quantidade entregue está de acordo com a OC;
O prazo de entrega foi cumprido pelo fornecedor;
O local determinado para entrega foi cumprido;
O produto/serviço está de acordo com a 
especificação solicitada;
A temperatura dos alimentos resfriados ou 
congelados esta de acordo com os critérios 
estabelecidos;
Embalagem primária das matérias-primas 
íntegras e em boas condições de higiene;
Entregador visivelmente asseado, com 
uniforme/roupa em bom estado de conservação 
e limpo;
O produto/serviço entregue demonstra boa 
qualidade;
O valor está de acordo com a OC;
Documentos legais;
Relacionamento.

Fornecedores Gerais (excluídos os antes citados)
A quantidade entregue está de acordo com a OC;
O prazo de entrega foi cumprido pelo fornecedor;
O local determinado para entrega foi cumprido;
O produto/serviço está de acordo com a 
especificação solicitada;

O produto/serviço entregue demonstra boa 
qualidade;
O valor está de acordo com a OC;
A condição de pagamento está de acordo com a 
OC;
As condições relativas ao produto/serviço estão 
conformes.
A temperatura dos alimentos resfriados ou 
congelados esta de acordo com os critérios 
estabelecidos;
Embalagem primária das matérias-primas 
integras e em boas condições de higiene;
Entregador visivelmente asseado, com 
uniforme/roupa em bom estado de conservação 
e limpo.

Fornecedores de OPME
Cordialidade no atendimento;
Pontualidade e agilidade;
Disponibilidade;
Material completo.

Fornecedores de Serviços Críticos
Cordialidade no atendimento;
Pontualidade e agilidade;
Qualidade dos serviços prestados;
Capacidade técnica em executar serviços;
Nota fiscal e boletos entregues no prazo 
acordado;
Serviço executado respeitando as normas de 
segurança;
Documentação de qualificação atualizada;
Valor da nota fiscal confere com o acordado;
Preço.
A cada ano os fornecedores de cada área são 
avaliados conforme os parâmetros 
apresentados. Aqueles que se encontrarem nas 3 
primeiras posições de cada segmento são 
referenciados como fornecedores diferenciados 
na Unimed Santa Maria.

8. CRITÉRIOS PARA AVALIAÇÃO DE 
FORNECEDORES
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9. NORMAS PARA EXECUÇÃO DE 
SERVIÇOS NAS INSTALAÇÕES 
DA UNIMED SANTA MARIA

Para as empresas que executam serviços nas 
instalações da Unimed Santa Maria, são 
importantes as questões abaixo:

Dirigir-se ao setor informado na contratação 
do serviço. Se o serviço a ser realizado for 
nos serviços próprios, procurar pelo 
supervisor da área e o SESMT para 
orientações quanto à segurança no trabalho;
Utilização de crachá de identificação;
Utilização de EPIs;
Preferência pela utilização de uniformes;
A subcontratação de outra empresa para 
prestar serviços dentro da Cooperativa deve 
ser comunicada à Unimed;
Consultar a Unimed sobre os horários para 
execução dos serviços;
Manter limpos e não fumar nos ambientes 
da Unimed Santa Maria;
Não utilizar o telefone da Unimed Santa 

Maria/RS, exceto quando autorizado;
É importante ter discrição no ambiente em 
que está realizando os serviços;
Evitar manter conversas paralelas em 
ambiente onde as pessoas estão 
trabalhando ou realizando atendimento; 
Em caso da necessidade de atender ao 
celular, fazê-lo com discrição e o mais breve 
possível, com o intuito de não atrapalhar as 
atividades;
Não permanecer no ambiente de trabalho 
durante o intervalo;
Toda e qualquer refeição / lanche deve ser 
feita no horário de intervalo;
Caso tenham reclamações quanto ao 
tratamento de um colaborador da Unimed 
Santa Maria, informar o Gestor do Núcleo de 
Relacionamento de Parceiros.
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10. SUSPENSÃO DAS
ATIVIDADES
Os fornecedores com conduta ou práticas irregulares, em desacordo com os princípios e valores da 
Unimed Santa Maria/RS poderão ser advertidos verbalmente e após, suspensos do quadro de 
fornecedores da Cooperativa. Também poderão ser executadas ações conjuntas visando o 
desenvolvimento para dar seguimento aos trabalhos ou o retorno às atividades.




