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1. OBJETIVO

Este Manual tem por finalidade orientar fornecedores de produtos e de servigos

sobre como trabalhar em parceria com a Unimed Uberlandia, bem como estabelecer

os critérios e diretrizes que serdo adotados nessa relagao.

2. DIRETRIZES ESTRATEGICAS
As diretrizes estratégicas estdo em consonancia com a identidade Organizacional e com

o Planejamento Estratégico da Unimed Uberlandia.

PROPOSITO

Nosso propodsito é cuidar da salde das pessoas e gerar valor para o cooperado.

MISSAO
Nossa Missdao €& promover salde com exceléncia, valorizando e fortalecendo o
relacionamento com clientes, cooperados, colaboradores e parceiros em busca de melhor

qualidade de vida.

VISAO
Nossa Visdo é de que queremos ser reconhecidos pelo padrdo de qualidade em atengdo

e assisténcia a saude, ampliando mercados e inovando modelo de negdcio.

VALORES
Respeito as pessoas
Integridade e transparéncia
Competéncia e Inovagao

Cooperacgao e sustentabilidade
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3. POLITICAS CORPORATIVAS

As Politicas Corporativas da Unimed Uberlandia refletem o seu posicionamento e diretrizes

especificas sobre a maneira de lidar com seus publicos de interesse e descrevem o modo que
a cooperativa conduz os seus negodcios, com o intuito de padronizar conceitos e linguagem
nas operacdes da cooperativa. As diretrizes devem ser seguidas também por nossos
fornecedores e podem ser acessadas em nosso Portal, através do link:

https://www.unimeduberlandia.coop.br/portal/politicas-corporativas/ .

4. DEFINICOES

Compliance: Conjunto de disciplinas que visam fazer cumprir as Normas Legais e
Regulamentares, as Politicas e as Diretrizes estabelecidas para o negdcio da instituicao
ou empresa.

E-procurement: Refere-se a compra de produtos e servicos através de plataforma na
internet.

Fornecedor: pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, nacional ou estrangeira, bem
como os entes despersonalizados, que desenvolvem atividade de producdao, montagem,
criacdo, construgdo, transformacao, importacdo, exportacdao, distribuicdo ou
comercializacdo de produtos ou prestacao de servicos.

Insumos Assistenciais: insumos assisténcias sdo todos os medicamentos, materiais
médicos e correlatos.

Ordem de Compra: Documento emitido pelo setor de Suprimentos, que, apds devida
aprovacao formaliza e confirma a compra.

Prestacdao de servigco: A prestacdo de servigos corresponde a contratacdo de um
fornecedor com o objetivo desenvolver um servigo determinado e especifico, fora do
ambito da atividade-fim da Unimed Uberlandia.

Produto: qualquer bem, mével ou imdvel, material ou imaterial.

OPME: sdo insumos de Orteses, Proteses e Materiais Especiais utilizados na assisténcia
a saude e relacionados a uma intervengdo médica, odontoldgica ou de reabilitagdo,

diagnéstica ou terapéutica.
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Qualificagdo: Qualificar fornecedores implica em nivelar e conhecer a fundo o quanto

esses agentes externos cumprem os requisitos necessarios para a comercializagdo de
produtos e servicos e se os fornecem de maneira adequada a qualidade exigida em cada
um de suas especificidades.

Servico: qualquer atividade fornecida no mercado de consumo, mediante remuneracgao,
inclusive as de natureza bancaria, financeira, de crédito e securitaria, salvo as
decorrentes das relacdes de carater trabalhista.

Terceirizacdo: contratacdo de servicos por meio de empresa, intermedidria (interposta)
entre o tomador de servicos e a mao-de-obra, mediante contrato de prestacdo de
servicos. A relacdao de emprego se faz entre o trabalhador e a empresa prestadora de
servicos, e ndo diretamente com o contratante (tomador) destes.

Terceiro: fornecedores, prestadores de servicos, corretores de seguros, profissionais e
empresas (que por meio de procuragdo ou ndo) atuam em nome da Unimed Uberlandia
como: consultorias, escritorios de advocacia, despachantes, corretoras, representantes

de qualquer natureza, distribuidores, entre outros.

5. DIRETRIZES ORGANIZACIONAIS
Contempla as premissas que buscam nortear a atuacdo das Areas de Compras, visando
garantir que todas as atividades dos Setores estejam harmonizadas e vinculadas as
Diretrizes Organizacionais, inclusive as normativas de seguranca, qualidade e
atendimento. As diretrizes organizacionais da Geréncia Administrativa estdo em
consonancia com a identidade Organizacional e com o Planejamento Estratégico da
Unimed Uberlandia.
Tais normativas e recomendacdes deverao ser observadas por colaboradores e
fornecedores, conforme detalhado a seguir:

e Estabelecer carater institucional e ndo pessoal, mantendo um tratamento igualitario

respeitoso, gentil e cooperativo;
e Acordar receptividade as sugestdes e inovagoes propostas;
e Objetivar sempre a obtencao de parcerias que garantem qualidade e origem

licita dos produtos e servicos necessarios para a Cooperativa.
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+ Desenvolver e orientar seus fornecedores em busca da melhoria continua, com base em

praticas de responsabilidade social, sigilo e confidencialidade, anticorrupcéo,
compliance, protecdo de dados, uso de imagem e logomarca da empresa, obrigacoes
tributarias, responsabilidade ambiental, civil e criminal.

e Fomentar uma concorréncia sadia, examinando condicdes comerciais adequadas e
baseadas em parametros atuais do mercado.;

e Manter o sigilo em relagdo as informacdes recebidas, preservando a ética nas
negociagoes;

e Integrar novos fornecedores mediante qualificacdo, avaliacdo e certificacdo de
materiais, equipamentos e servigos, de acordo com as normativas da Unimed

Uberlandia, assim como a integracdao de documentagao necessaria.

6. POLITICA DE TERCEIRIZAGAO, SUPRIMENTOS E COMPRAS

Para efeitos deste Manual a contratacdo de fornecedores de servicos é toda aquela na
qual a empresa contratada fornece produtos e/ou coloca mao-de-obra especializada a
disposicao da Unimed Uberlandia.

Com o objetivo de evitar conflitos de interesse, salvo aprovacdao do GRC (Gestdo de
Riscos, Governanga e Compliance), é estritamente vedada a contratacdo de pessoa fisica
que seja parente ou de empresas ligadas a parentes no fornecimento de qualquer
servico. Na definicdo de parentes inclui-se o coOnjuge, companheiro, descendentes,
ascendentes ou colaterais até 4° (quarto) grau de parentesco, seja por consanguinidade
ou por afinidade, e sucessores a qualquer titulo.

Todas as propostas e/ou contratos devem ser assinadas conforme preconiza a Politica de
Regime de Competéncias e Alcadas, formalizada por um contrato aprovado pelo Juridico.
Assim, recomenda-se que nenhum servico deve comecgar antes do contrato estar
devidamente assinado. Nao obstante, o cumprimento ou a quitagcdo do contrato devem
ser suportados por notas fiscais.

A contratacdo de profissionais médicos poderda ser via CLT, apds esgotadas as

possibilidades de contratacdo via empresa formalmente instituida.
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6.1 Tipos de Contratos

6.1.1 Contratos de Fornecimento de Servicos por Terceiros:

Nesses tipos de contratos, coloca-se a disposicdo da Unimed Uberlandia mé&o-de-obra
especializada, com o objetivo de atender demandas pontuais de trabalho, conforme
descrito no item 5.2. Esses contratos devem ser feitos na forma de contratacdao de
empresa constituida formalmente.

Dependendo da natureza do tipo de servico, sera obrigatéria uma clausula de

confidencialidade para preservar as informacdes e dados da Unimed Uberlandia.

6.1.2 Contratos de Prestacao de Servicos:

A contratacdo de Prestacdo de Servicos pressupde a contratacdo de empresas
capacitadas e que devem ser responsaveis pelos resultados de sua prestacdao de servicos
a Unimed Uberlandia e pela gestdo de riscos por este incorrido.

Os contratos dessa natureza tém como objetivo desenvolver um servigo determinado e
especifico, fora do ambito da atividade-fim da Unimed Uberlandia.

As diretrizes para contratacdo, qualificacdo e avaliacdo de servicos assistenciais para
Prestacdo de Servigcos sera conduzida pela operadora por meio da area responsavel pela

gestdo de rede assistencial.

6.2 Condigdes para Terceirizacao:

A Unimed Uberlandia pode decidir por delegar determinadas atividades para que
outras pessoas juridicas cumpram tarefas no lugar de parte da equipe prépria. Dessa
forma, uma atividade terceirizada, com profissionais qualificados e experientes, deve
garantir que cooperativa consiga atingir seus objetivos de forma eficaz, com maior
qualidade e melhor gerenciamento do tempo.

A selecdo do fornecedor ou prestador consiste na exigéncia de um conjunto de
diretrizes obrigatérias relacionadas com a idoneidade do fornecedor/prestador.

Neste processo decisorio de uma terceirizagcdo, devem ser considerados os seguintes

critérios:
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a) Resultado apurado apds a realizacdao da analise custo x beneficio, analisando

as vantagens e desvantagens da terceirizagao;

b) Observacao dos contratos sociais e estatutos das organizacdes a serem
terceirizadas, verificando se as clausulas que designam seus objetos sociais
estdo em linha com os objetivos das areas/atividades a serem terceirizadas;

c) Andlise de certiddes negativas referentes a tributos e encargos;

d) Realizacdo de um apanhado de referéncias comerciais e financeiras das
organizacoes terceirizadas;

e) Verificacdao de acdes trabalhistas em curso;

f) Verificagcdo se a organizacao terceirizada possui certidoes de qualidade ou de
acreditacao;

g) Analise das planilhas de custos detalhadas para entendimento da composicdo
de pregos do servico terceirizado;

h) Envio e analise da documentacdo da empresa e representantes legais conforme
o tipo de servico a ser prestado;

i) Incremento temporario do volume de servicos;

j) Atualizacdo de tecnologia ou especializacao de servico, quando for mais atual e
segura;

k) Importancia e criticidade da atividade para os processos da empresa e as
consequéncias de deixar de executa-la internamente;

I) Aqueles relacionados a: limpeza, segurancga, vigilancia, transporte, informatica,
copeiragem, recepgao, reprografia, manutencao predial e de equipamentos e outros

assemelhados;

7. PRODUTOS E/OU SERVICOS ADQUIRIDOS
A Unimed Uberlandia adquire produtos e servigos de diversos segmentos, desde
materiais de uso continuo quanto de medicamentos de grande valor agregado, a

exemplo de medicamentos oncoldgicos e hospitalares.

Categoria de Produtos ou materiais administrativos: onde a responsabilidade do
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fornecedor é fornecer produtos de Uso e Consumo, patrimoniais ou ndo, e que terdo

uso direto pelas areas ou que serdao objeto de Estoque, tais como: materiais
graficos, lanches e refeicbes, materiais de escritorio, materiais para manutencgao

predial, entre outros.

Categoria de Insumos Assistenciais: onde a responsabilidade do fornecedor é

fornecer produtos de uso assistencial, tais como medicamentos, materiais e
equipamentos hospitalares ou de clinicas e OPME (Orteses, Proteses, Materiais

Especiais e Sintese);

Categoria de Servicos: onde a responsabilidade é fornecer servicos de Consultorias,

Auditoria, Seguranca, Limpeza, Manutencdo, Médicos, Ensino e pesquisa, transportes

e outros.

Categoria de Prestacdo de Servico Médico: a contratacdo de prestadores

credenciados tais como: clinicas, laboratérios, hospitais, entre outros servigos que
atuam no atendimento assistencial aos beneficidarios da Unimed Uberlandia e
intercambio, é realizada por meio da area responsavel pela gestdo da rede
prestadora, devendo ser priorizada a realizacdo de atendimentos por médicos

cooperados em relagdo a contratacdo de prestagdo de servico.

Abaixo alguns segmentos de produtos e servigos adquiridos com mais frequéncia
pela Cooperativa:

e Assessoria e Consultoria;

e Brindes;

e Equipamento de Protegao Individual;

e Equipamentos de Refrigeracao (ar-condicionado);

e Equipamentos de Infraestrutura;

¢ Equipamentos Médico-Hospitalar;

e Géneros Alimenticios;
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e Material de Expediente;

e Material de Limpeza e Higiene;

e Materiais de Manutengdo Geral;

e Materiais Graficos;

e Materiais Hospitalares;

e Medicamentos e insumos assistenciais;

e Servicos de Vigilancia e Seguranca;

e Servicos de locacao (salas, veiculos, equipamentos, etc.);

e Servicos de manutencao (eletroeletrénico, informatica, mecéanica, civil e telefonia);
e Softwares e hardwares;

e Solucdo em logistica e destinacdo final de residuos de servicos de saude;

e Suprimentos de informatica.

Dependendo da segmentacao de fornecimento de produtos e/ ou servicos, poderdo ser
realizadas vistorias regulares pela UNIMED UBERLANDIA nas dependéncias dos

fornecedores.

8. INTERACIN\O ENTRE UNIMED UBERLANDIA E FORNECEDORES
A interacdo e a comunicagdo entre Unimed Uberlandia e seus parceiros devem ser
transparentes, considerando que as informacgdes sejam confidaveis e justas.
A Unimed Uberlandia aprecia e adota esforcos sobre novos desenvolvimentos,
regulamentacdes legais einovacgdes sobre produtos e/ou servigos, e com isso tenham
condicdes de desenvolver processos com profissionalismo e comprometimento.
Também ¢é fundamental para a Unimed Uberlandia que os seus fornecedores deem
prioridade e importancia a requisitos como:

e Analisar criteriosa das especificacdes do pedido de compra;

e Atender as especificacbes de entrega e prazos acordados;

e Fornecer informagdes imediatas na confirmacdao do pedido sobre quaisquer

mudancas;

e Fornecer toda a documentagao solicitada;
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e Fornecer os dados estatisticos, mostrando os parametros criticos de teste e os

parametros do processo, quando solicitados;

e Agilizar as informag0es solicitadas;

e Flexibilizar em casos de mudangas nas quantidades e nas datas de entrega dos
pedidos de compras;

e Cumprir os precos combinados e contratados;

e Realizar corretamente todos os procedimentos de faturamento;

e Cumprir as clausulas contratuais e as negociadas;

e Ter o conhecimento das legislagdes aplicaveis a sua empresa ou ramo de atividades
(e atendé-las).

e Cumprir as politicas estabelecidas pela Unimed Uberlandia.

9. CADASTRO E QUALIFICACAO DE FORNECEDORES

Para tronar-se fornecedor da Unimed Uberlandia, a empresa devera acessar o Manual
disponivel através do Portal da Unimed Uberldndia, cujo endereco ¢&
www.unimeduberlandia.coop.br e obter as informacdes relativas a visitas e
documentagdes necessarias.

Em caso de duvidas, entrar em contato com o setor de Relacionamento com
Fornecedores através dos seguintes canais:

E-mail: relacionamentocomfornecedores@unimeduberlandia.coop.br

Telefone: (34) 3239-6921

Endereco: Rua Machado de Assis, 227, Centro, Uberlandia, MG, CEP: 38.400-112.

Documentos necessarios para Qualificagdo de Fornecedores de Produtos ou Servigos:
1. Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor devidamente
registrado;
2. Cartao de inscricao do CNPJ;
3. Prova de Regularidade com a Fazenda Federal;

4. Prova de Regularidade com a Fazenda Estadual;
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5. Prova de Regularidade com a Fazenda Municipal;
6. Certidao de Regularidade de Situacao perante o FGTS;
7. CertificagOes, politicas ou Sistema de Gestdao (Qualidade, Meio Ambiente,

Responsabilidade Social, Saude e Segurancga);
8. Certidao negativa de faléncia ou concordata expedida pelo Oficio de
Registros de distribuicdo na sede do interessado;
9. Certidao Negativa da Serasa;
10. Alvara de localizacdao e funcionamento expedido pela prefeitura;
11. Alvara da vigilancia sanitaria vigente;
12. Certificado de responsabilidade técnica do Conselho correspondente;
13. Certificacdo reconhecida nacional e/ou internacionalmente;
14. Carta de Credenciamento.
Obs. 1: Os documentos destacados em negrito sdo obrigatérios para todos os tipos
de fornecedores.
Obs. 2: Os demais documentos se tornam obrigatérios, quando condizentes com as
atividades fim de cada fornecedor.
Obs. 3: E de responsabilidade do Fornecedor apresentar os documentos dentro da
validade e em formato PDF, atualizando periodicamente.
Obs. 4: A qualificacdo e avaliagdo da Rede Prestadora é realizada de acordo com a

area da Unimed Uberlandia que faz a gestdo da Rede Prestadora.

Para Contratos de maior complexidade, risco ao negdcio e ao patrimoénio, bem como
para o fornecimento de servigos continuos, é necessario a apresentagdo de documentos
complementares que serao requisitados de acordo com a atividade de cada

fornecedor.

Fornecedores de Medicamentos e Insumos Hospitalares, materiais descartaveis para
a saude, OPME, produtos para alimentacdo especial e produtos para laboratério:
15. Autorizacao de Funcionamento do Ministério da Saude;

16. Certificado de Regularidade do Responsavel Técnico;
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17. Certificado de boas praticas de armazenamento e distribuicao (BPAD);

18. Certificado de boas praticas de Fabricagdo e Controle (CBPF);

19. Carta de comercializacdao dos materiais.

Fornecedores de Alimentos Pereciveis e Nao pereciveis:
20. Certificado de qualidade, certificado de boas praticas de fabricagao;
21. Manual de boas praticas;

22. Declaracao ou visitas técnicas.

Fornecedores de Gases Medicinais:
23. Contrato de Licenga de Comercializagao;

24. Licenca de Transportes.

Fornecedores de Infraestrutura e Manutencdao de equipamentos de Tecnologia da
Informacao:

25. Fornecer atestado de capacidade técnica.

Fornecedores de servicos com profissbes regulamentadas tais como meédico,
fisioterapeutas, enfermeiros, farmacéuticos:
26. Diploma de graduacao e/ou especialidade;

27. Comprovante de pagamento da anuidade das profissdes regulamentadas.

Fornecedores de Servico Terceirizados, alocados ou nao, para prestacao de servicos
dentro das premissas das unidades da Unimed Uberlandia, em Obras e Reformas:
28. Ficha de Registros dos Empregados;
29. Folha de pagamento dos funcionarios;
30. Folha GFIP - SEFIP do tomador;
31. Guias de Recolhimentos GPS/GRF e comprovantes;
32. Guias de FGTS/INSS pagas;

33. Certidao de regularidade do responsavel técnico;
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34. Certificado de regularidade do responsavel técnico PPRA, PCMSO e ASO;

35. Ficha de Fornecimento de Equipamentos de Protecdao Individual (EPI);

36. Certificado de Treinamentos conforme Legislagdo (NR10, NR35);

Prestadores com profissdes regulamentadas para prestacao de servicos em vendas
de Plano de Saude denominados como PARCEIROS DE NEGOCIOS - CORRETORAS
DE SEGUROS:
37. Certiddo de Corretores registrada na Susep conforme Medida Provisoria
N©°905/2019.

A Homologacdao ou desomologacdo de Fornecedores estad reservada a esta cooperativa,
sendo assim, a solicitacdo de homologacdo se dard mediante ao envio dos documentos
legais pertinentes a esta analise, acompanhada da proposta, documentacdo e certiddes
regulares conforme a necessidade. Sera considerado aprovado quando atender aos
seguintes requisitos:

A area de Relacionamento com Terceiros da Unimed Uberlandia, realiza analise da
documentacado, a fim de evidenciar dados do fornecedor. Esse procedimento visa buscar

seguranca e confianga para o processo de fornecimento.

10. SELE(}AO DE FORNECEDORES

Apods atendidos os requisitos de qualificacdo, sera solicitada uma proposta comercial para
definir aquele fornecedor apto para o fornecimento dos produtos e/ou servigos
requeridos.

Para otimizar os processos de Compras, o fornecedor devera informar na cotagdo os
dados necessarios como: descricdo do produto ou servico, prego, marca, prazos de
pagamentos, entregas e validades.

A Unimed Uberlandia espera obter, em suas compras de materiais e/ou servicos, os
resultados a seguir:

Melhor gualidade: adquirir produtos de qualidade comprovada, que tenham exatamente

as especificacdes solicitadas.
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Menor custo: buscar negociar os menores pregos para um mesmo material e/ou servigo

ofertado pelos fornecedores.

Melhor atendimento: buscar em nossos fornecedores atendimento agil e eficiente,

incluindo os servigcos pds-venda.

Responsabilidade Social e Meio Ambiente: buscar em nossos fornecedores o

comprometimento com as diretrizes da Politica de Sustentabilidade.

Melhor prazo de entrega: contar com o cumprimento do prazo definido em orgamento

para entrega do produto.

11. CRITERIOS PARA QUALIFICAGCAO E DESEMPENHO DOS FORNECEDORES
Os fornecedores homologados serdao conceituados como excelentes, entretanto seu

desempenho serd monitorado a fim de verificar a manutencdo desse status.

11.1. AVALIACAO DE FORNECEDOR

As entregas serdo avaliadas por evento, sendo que as ndo conformidades serao
registradas conforme padrdo da Unimed Uberlandia.

As andlises dessas ocorréncias serdo realizadas em intervalos mensais, e agrupadas
por trimestre ou a cada entrega realizada.

Seguem descritos os critérios para registro de notificagdes:

Pontualidade: esse critério é apontado como ndo conforme, caso o fornecedor realize a

entrega em data posterior a negociada no processo de aquisigao.

Qualidade das entregas: sdao quantificadas as situacdes que divergem do pedido de compras

qguanto a variedade de produtos e suas quantidades. Cabe ainda neste critério, notificacGes
relacionadas a produtos avariados, medicamentos com validade inferior a um ano e/ou

problemas com transportadores.
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Qualidade de produtos / servicos ou atendimentos: neste critério, serdo mensurados os

registros de ndo conformidades referentes a qualidade técnica dos produtos ou servicos.

Conformidade de notas fiscais: neste item de controle serdo contabilizadas as divergéncias

de informacao entre esses documentos e o respectivo pedido de compra, como prazo de

pagamento e valor de itens.

Conformidade de documentacdo obrigatoria: neste critério serdo contabilizadas as

pendéncias de documentacdo obrigatéria ndo enviadas pelo fornecedor ou irregularidades

apresentadas nestas.

11.2. VISITAS TECNICAS
Os fornecedores de servigos, tais como: Esterilizacdo; Lavanderia; Coleta, processamento e
descarte de residuos; Laboratério de Anatomia Patoldgica e Citopatoldgica; Processamento e
guarda de documentos fisicos; Higienizagdo; Hemoterapia; Transportes de Material Bioldgico;
Dietética; Controle de Pragas; Limpeza de reservatorio d'agua; Data Center, poderdo ser
avaliados através de Visita Técnica como requisito de Qualificacdo.
Durante as visitas serdo verificados aspectos técnicos, pertinentes aos servigos prestados a
Unimed Uberlandia. E importante salientar que, durante as avaliacdes in loco, poderdo ser
solicitados documentos complementares, conforme a especificidade da atividade.

v" PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional;
PGRSS - Plano de Gerenciamento de Residuos do Servigo de Saude;
PPRA - Programa de Prevengao de Riscos Ambientais;
Laudo de Controle de Pragas e Vetores;
Laudo de Qualidade do Ar;
Laudo da Qualidade da Agua.

AN N NN

Os fornecedores deverdao estar disponiveis a receber visitas durante o desempenho de suas

atividades. Estas visitas sdo nomeadas como visitas de 22 parte periddicas, serdo realizadas

Pagina: 16/29




Uni::ldéegl 7 GERENCIA ADMINISTRATIVA

MANUAL DO FORNECEDOR

Descricao do Processo

mediante agendamento prévio e as ocorréncias de nao conformidade identificadas serdo

registradas conforme padrdo de notificacdo dos fornecedores da Unimed Uberlandia.

11.3. INDICE DE QUALIFICAGCAO E DESEMPENHO DE FORNECEDORES (IQF)
Os fornecedores ao serem homologados receberdo conceito maximo no IQF.
As ndo conformidades identificadas, na prestacao de servigos e/ou desvios de qualidade de
produtos, serdo mensuradas e monitoradas em intervalos trimestrais, que resultarao no
fechamento do conceito de IQF - Anual:

v' 10 trimestre: janeiro a margo;

v' 20 trimestre: abril a junho;

v' 30 trimestre: julho a setembro;

v 40 trimestre: outubro a dezembro.
A média da pontuacdo desses periodos deverd compor o conceito de IQF Anual do

fornecedor.

11.4. CRITERIOS PARA CALCULO DO IQF

Na tabela abaixo, consta a metodologia para o céalculo do IQF.

A pontuacdo estabelecida para cada critério sera considerada de acordo com o numero de
ocorréncias registradas no sistema de gestdo da qualidade vigente (SigQuali), para as
categorias de: Produtos ou materiais administrativos e de Servigos.

A pontuacdo estabelecida para cada critério sera considerada de acordo com o nimero de

ocorréncias registradas no sistema MVSOUL para a Categoria de Insumos Assistenciais.

Zero 0 100
laz2 85
3a6 60
7alo 30
>10 10

_ (PE x 3,0) + (QE x 1,5) + (QP x 3,5) + (CN x 1) + (CD x 1)
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QE
QP
CN

100
> 99 < 89
>89 <79
>79 <69
<69
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I

acordo com a tabela abaixo:

11.5. PONTUAGCAO E CONCEITO

A cada entrega de Produto e/ou Prestagao de Servigo do fornecedor, ele sera conceituado de

PE = Pontualidade das entregas;

Qualidade das entregas;

Conformidade de notas fiscais;

Qualidade dos produtos, servigos ou atendimento;

CD = Conformidade de documentacdo cadastral obrigatoria.

Excelente
Muito Bom
Bom
Regular

Ruim

Exemplo de célculo do IQF:

Critério de Controle

N° de ocorréncias

Pontualidade nas entregas

2

Pontuagio

Conceitos

100

Excelente

Qualidade nas entregas

Qualidade do produto

3

299=90

=8980

Muito Bom

Bom

Conformidade de NFs

o

Conformidade de documentagdo cadastral

1

27970
<69

Regular

Ruim

(85x%3,0) + (85x15) + (B:0x3,5) + (100x1) + (85x1)

10
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11.6. NOTIFICAGCAO

O Fornecedor devera cumprir as negociagoes, de acordo com as especificacdes formalizadas,

em contrato ou Ordem de compras. Em caso de nao cumprimento destas, a Unimed

Uberlandia se reserva o direito de CANCELAR a negociagao, notificando o fornecedor.

As ocorréncias de ndo conformidade, que forem detectadas no ato da prestacdo de
fornecimento e/ou em inspecdes técnicas, poderdao gerar Notificacdes formais, que serdo
enviadas ao responsavel pela empresa.

O fornecedor devera demonstrar comprometimento com a andlise das causas, elaborando

planos de acdes corretivas a fim de solucionar o problema, evitando reincidéncias.

Situacdes de notificacdo:

e Desvio de qualidade de produtos;

e Eventos que exijam acdoes de suporte, para evitar prejuizos as atividades da
instituicao;

e Recorréncia de ndo conformidades no periodo de analise;

e Pontuacao de IQF, trimestral, semestral ou anual, inferior a 70 pontos.

e O fornecedor poderd ter a sua participagdo, em processos de cotagdo,
temporariamente suspensa, até retorno do plano de acao para solugdo de problema

identificado.

11.7. DESOMOLOGACAO DE FORNECEDOR

A desqualificacdo de um fornecedor podera ocorrer pela pontuagdo inferior a 70 pontos no
IQF, por dois intervalos consecutivos, como também, a qualquer momento, baseando-se nos
critérios de seguranga das atividades desempenhadas nesta cooperativa.

O fornecedor desqualificado, somente podera retornar ao cadastro da Unimed Uberlandia,

por meio de novo processo de homologagao.

11.8. RECONHECIMENTO E CLASSIFICAGCAO
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A Unimed Uberlandia buscara medir a qualidade das relagdes com seus fornecedores, por

meio de avaliagOes trimestrais, para formacdo do IQF anual.

Para o reconhecimento formal, eles deverdo ter distingdo nesse indice, com pontuagao 100 <
90, e representatividade comercial média de 0,5%, como também, destacar-se quando da
aplicacao de critérios desdobrados de qualidade, por meio de anadlises de performance, pela

equipe de Suprimentos.

Critérios:

Conceito final Muito Bom ou Excelente

Representatividade comercial RS >0,5%

Flexibilidade e tempo de resposta Docu-
Desdobramentos

mentacdo disponivel e atualizada

12. NIVEIS DE CRITICIDADES

A Unimed Uberlandia define como fornecedores criticos aqueles que impactam diretamente
na Qualidade do atendimento prestado ou na seguranca do produto/servico final. Tem
potencial para conduzir Danos aos Clientes, ao Patrimdnio e que possa colocar em risco a

continuidade Operacional da cooperativa.

Nivel A - Aquele que impacta diretamente no bom andamento dos processos internos e
externos. ex.: Palestrantes e consultores, fornecimento de energia elétrica, dgua e telefonia;
midia impressa e eletronica (publicidade e propaganda), material grafico (impressos
personalizados, incluindo certificados) e fornecedores de medicamentos e insumos

assistenciais

Nivel B - Aquele que impacta parcialmente nas atividades internas e indiretamente na
satisfacdo do cliente. ex.: Servicos de manutencdo (eletroeletronicos, informatica, mecanica,
civil e telefonia), servigos de locacdo (salas, veiculos, equipamentos, etc.), veiculos,

software, hardware, medicamentos, materiais e equipamentos hospitalares.
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Nivel C - Aquele que impacta de forma leve na satisfacdo dos clientes internos e externos.

ex.: Materiais de copa, limpeza e escritério, suprimentos de informatica, moveis de
escritério, equipamentos de refrigeragdo (ar condicionado), equipamentos audiovisuais,

material de expediente, material de limpeza e higiene.

13. MODALIDADE DE COMPRAS

A Unimed Uberlandia utiliza as seguintes modalidades de compras e contratacdes:

Compras por sistemas eletronicos: sdo aquisicdes de produtose/ou servicos realizadas por

meio de plataforma eletronica (e-procurement).

Compras por coleta de precos: sdao as aquisigdes de produto e/ ou servigos realizados por

meio de cotacdes de precos via email, telefone, ou presencialmente no estabelecimento

comercial.

Compras emergenciais:

Serao consideradas emergenciais as solicitacdes que:
e Coloquem em risco a segurancga de colaboradores, clientes e comunidade;
e Provoquem prejuizos financeiros significativos a Instituicdo;
e Cologuem em risco o patrimoénio da Instituicao;
e Impecam a prestacdo de servico aos Clientes Unimed;
e Comprometam a imagem da Cooperativa perante a comunidade;
e Que causem impactos ambientais.
Nestes casos poderdo dispensar a coleta de trés orgcamentos, desde que sejam feitas as

compras de fornecedor previamente cadastrado junto a Unimed Uberlandia.

Compras exclusivas: sdo as aquisicoes de produtos e/ou servigos, para o qual nao existam

concorrentes no mercado, por motivos especificos, que impegam a realizagcdo das

cotagdes necessarias.
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Compras com contrato de fornecimento: sdo aquisicdes de produtos e/ou servicos com

necessidades frequentes, estabelecendo parcerias efetivas com os fornecedores através
de contrato entre as partes. Esse contrato tera bases juridicas claras.
Contratos ou acordos de fornecimentos representam compromissos preferenciais de
fornecimento, a médio e longo prazo, estabelecidos com os fornecedores parceiros com
documentos préprios e com prévia combinacgdo entre as partes.
A Unimed Uberlandia tem expectativa de que a preferéncia de fornecimento dada seja
compensada pelo retorno do fornecedor em:

e Atendimento com qualidade e prazo acordado;

e Pratica dos melhores precos de mercado;

e Servicos prestados que o diferenciem da concorréncia de mercado.

O Processo de compras da Unimed Uberlandia estad fortemente estabelecido sobre as
normas internas da cooperativa e na legislacdo vigente no pais.
Quando a “Planilha de Cotacdao” mostrar dois fornecedores igualmente adequados
tecnicamente e comercialmente, utilizaremos os seguintes critérios para decisao final:

e Critérios estratégicos;

e Aspectos sobre a sustentabilidade.
Pedidos de Compras e mudancas em pedidos devem ser feitos por escrito ou via
eletronica e s6 podem ser aceitos se encaminhados pelo setor de Suprimentos.
O Setor de Suprimentos monitorara o processamento das reclamagdes junto aos

fornecedores e mantera o requisitante informado.

14, VERIFICACAO DO PRODUTO ADQUIRIDO

O responsavel pelo recebimento dos materiais, equipamentos ou servicos realiza a
inspegdo visual para assegurar que as caracteristicas correspondem as especificadas
na Ordem de Compra.

Quando se tratar de material com a marca Unimed, é feita uma avaliagdo para verificar

se a marca corresponde ao padrao, conforme Manual de Identidade Visual.

Pagina: 22/29




Uni::tﬂée:l 7 GERENCIA ADMINISTRATIVA

MANUAL DO FORNECEDOR

Descricao do Processo

A Unimed Uberléandia poderda, sem 6nus de qualquer natureza, cancelar, parcial ou

totalmente a Ordem de Compra nos casos de atraso sem justificativa ou de nao
aceitacao da justificativa apresentada pelo fornecedor.

O fornecedor ndo sera responsabilizado ou considerado inadimplente por atraso no
cumprimento das obrigacdes, desde que devidamente comprovado por caso fortuito ou

forca maior.

15. PROPRIEDADE DA UNIMED UBERLANDIA

Tudo o que for disponibilizado ao fornecedor para a execucao da Ordem de Compra, projetos,
memorial descritivo, planilhas orgamentarias é de propriedade exclusiva da Unimed Uberlandia
e a ela sera devolvido apds utilizacdo pelo Fornecedor.

Salvo prévia autorizacdo escrita, os materiais referidos no item anterior, desenvolvidos ou
aperfeicoados em colaboracao com o fornecedor, somente poderao ser usados para

fornecimento a Unimed Uberlandia.

16. VISITAS A UNIMED UBERLANDIA
As visitas dos fornecedores para apresentacao de novos produtos ou servigcos devem ser
agendadas previamente com os analistas responsaveis ou gestor do setor.
e Setor de Suprimentos Administrativos pelos telefones (34) 3239-6921 e (34) 3239-
6923 ou pelo e-mail suprimentos@unimeduberlandia.coop.br
e Setor de Insumos Assistenciais, pelos telefones (34) 3239-6924 ou pelo e-mail

comprasmed@unimeduberlandia.coop.br

17. PENALIDADES
O fornecedor deve dar fiel cumprimento as obrigacGes, valores e principios de Integridade,
realizar suas atividades de acordo com as especificacbes contidas no Pedido de Compra, sob
pena de aplicacdo das penalidades abaixo relacionadas, podendo ser aplicadas isolada ou
cumulativamente, conforme o caso.

a) Notificacdao de adverténcia;

b) Multa (prevista no documento contratual);
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c) Suspensdo temporaria de participagdo em cotagdes de precos na Unimed Uberldndia pelo

prazo de até 12 meses;

d) Exclusdo permanente do cadastro de fornecedores qualificados da Unimed Uberlandia.

O Fornecedor sera formalmente notificado da aplicacdo da penalidade, por meio de Carta de
"Ndo Conformidade”, podendo apresentar pedido de reconsideracdo, devidamente
fundamentado, no prazo de cinco dias U(teis, contados da data de recebimento da

correspondéncia.

18. ENTREGA E TRANSPORTE

As entregas serdao autorizadas por meio do envio da Ordem de compras e deverao
estar em conformidade com o preco, data de entrega, quantidade e qualidade
acordados.

O transporte e a escolha de identificagcdo dos veiculos devem ser de acordo com as
exigéncias nacionais e internacionais paratransporte.

A identificacdo de mercadorias perigosas devera ser de acordo com nossas exigéncias
e as prescrigcdes nacionais e internacionaispara o transporte de cargas especiais.

A embalagem deve ser testada, visando o atendimento das prescricdes legais, e todas
as remessas devem ser devidamente identificadas.

Os materiais/equipamentos a serem fornecidos deverdao ser acondicionados em
embalagem adequada ao produto, salvo quando especificado pela Unimed Uberlandia, e
correrdo sob a responsabilidade e 6nus do fornecedor.

Os equipamentos/materiais poderdo ser recebidos em confianca pela Unimed Uberlandia
para posterior inspecdo, ndo importando o recebimento pela area responsavel, mesmo
acontecendo o pagamento dos equipamentos/materiais recebidos.

Estes procedimentos nao eximem da responsabilidade futura do fornecedor por
eventuais defeitos encontrados nos mesmos, que se compromete a indenizar,

prontamente, a Unimed Uberlandia pelas despesas dai decorrentes.
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Os produtos adquiridos pela Unimed Uberlandia deverdo serencaminhados com toda a

documentacgao legal, citando-se o nimero da Ordem de Compra nas Notas Fiscais e
documentos pertinentes ao fornecimento.
Quando houver fornecimento de equipamentos e materiais sujeitos as modificacbes
em sua estrutura, estes deverdao ser entregues devidamente protegidos contra
elementos agressivos a sua integridade;
Para melhor identificacdo do fornecimento, o fornecedor devera marcar a embalagem
ou pecgas diretamente ou por meio de etiquetas com os seguintes dados:

Y UNIMED UBERLANDIA;

v N° do pedido de compra;
v Razdo social do fornecedor;
v

N© da nota fiscal.

E de responsabilidade do fornecedor, quando houver inspecdo do material, convocar com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias do embarque, ou da data prevista para inspecao,
para as devidas providéncias por parte da Unimed Uberlandia, quando estabelecida a

inspecao nas instalagdes do fornecedor.

Fica estabelecido ainda que a inspegcdo ndo isentard o fornecedor de qualquer
responsabilidade pela correcao do fornecimento.

A devolucdo total ou parcial de mercadorias sera feita por conta e risco do fornecedor,
podendo a Unimed Uberlandia optar pelas suas substituicdes, respeitando-se o mesmo
preco ou cancelar a ordem de compra, compensando-se, neste caso, as importancias
ja pagas comfornecimento futuros, ou exigindo o seu imediato reembolso.

Todas as despesas efetuadas com a devolugdao, reposicao, substituicdo ou reparo dos
materiais/equipamentos recebidos em desacordo com as especificacdes estabelecidas
pela Unimed Uberlandia, como frete, embalagem, seguro e outras, correrdo por
exclusiva contae risco do fornecedor.

A entrega de mercadorias deve ser sempre previamente alinhada com os analistas de

suprimentos, respeitando os seguintes limites de dias e horarios:
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e Sede Unimed Uberlandia
Rua Machado de Assis, 227, Bairro Centro, CEP: 38.400-112
Segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h30 as 17h.

e CIAS - Centro Integrado de Atencao a Saude
Av. Jodo Pinheiro, 60, Bairro Centro, CEP: 38.400-124
Segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h30 as 17h.
Sabados, das 08h as 12h.

e EVB - Espaco Viver Bem
Av. Cesario Alvim, 3521, Bairro Brasil, CEP: 38.400-696
Segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h30 as 17h.

e SEMPRE - Servico de Especialidades Médicas Preferencial
Rua Maria Dirce Ribeiro, 560, Bairro Santa Mo6nica, CEP: 38.408-194
Segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h30 as 17h.

e Espaco de Saude Oncologia
Rua Waldomira Rezende, 370, Bairro Finotti, CEP: 38.408-078
Segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h30 as 17h.

No caso de medicamentos para reposicao de estoque das unidades de recursos
proprios, os horarios deverdo respeitar oinformado na Ordem de compras.

A entrega de medicacao direta aos pacientes deve respeitar o acordado no pedido de
compras, bem como serem transportadas seguindo todas as recomendacdes das legislacdes
vigentes.

Nao estd autorizado o recebimento e armazenamento de medicagbes pelos compradores e/ou

qualquer colaborador da Unimed Uberlandia, em sua sede.
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Qualquer ocorréncia que possa acarretar atraso no prazo de entrega estabelecido

para o fornecimento devera ser comunicada, imediatamente, por escrito a Unimed
Uberlandia, com a indicagdo precisa dos motivos do eventual atraso e com a

indicacdo da nova data de entrega para analise por parte da Unimed Uberlandia.

19. FATURAMENTO, PRAZO E FORMA DE PAGAMENTO

A Unimed Uberlandia poderd recusar a mercadoria cuja documentacdo apresentar
irregularidades. Neste caso, respondendo o fornecedor pelos prejuizos causados por essa
falta. O pagamento das compras entregues sera conforme acordado no pedido de compra ou
contrato e, no caso de entrega fracionada, o pagamento serd efetuado conforme entregas
parciais, mediante nota fiscal ou aceite técnico, quando cabivel.

A Unimed Uberlandia tem como regra geral realizar os pagamentos a seus fornecedores,
sempre nas datas 11 (onze) e 26 (vinte e seis) de cada més, apresentadas com no minimo
10 (dez) dias uteis antecedentes ao pagamento, emitidos em favor da CONTRATANTE,
sujeitando-se as retencdes de ordem fiscal.

Os pagamentos serao efetuados mediante apresentacdao da respectiva nota fiscal, via
Transferéncia Bancaria ou Boleto. Nos casos de pagamento através de deposito bancario,
esse meio de pagamento devera ser feito e/ou registrado em nome (como favorecido) da
empresa/fornecedor contratado.

O protesto de titulos da Unimed Uberlandia, sem a confirmacgdao de que o mesmo tenha sido
pago, implica em elaboracdo de Carta de "“Nao Conformidade” para o fornecedor,

ocasionando o bloqueio na relagdo comercial.

20. EMISSAO E PRAZO DE ENVIO DE NOTA FISCAL

As notas fiscais com incidéncia de impostos devem ser entregues & UNIMED UBERLANDIA no
més de vigéncia. Caso contrario, a nota fiscal sera devolvida.

Se entre a data de emissao da Ordem de Compra e a entrega do material/equipamento
houver alteragdo nas aliquotas dos impostos incidentes (ICMS, IPI e ISS), obriga-se o
Fornecedor a comunicar o fato imediatamente a Unimed Uberlandia, por escrito, anexando a

documentagdo comprobatdria da alteragdo (Decreto, Portaria ou Ato Normativo).
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21. REGRAS DE CONDUTA PARA FORNECEDORES DE BENS E SERVICOS

A Unimed Uberlandia, com o objetivo de estabelecer politicas empresariais

compativeis com o propodsito, espera dos seus fornecedores a adogdo de todas as
normas deste manual, especialmente nos aspectos a seguir relacionados:

e Respeito pelos colaboradores, aos principios éticos e aos compromissos de conduta
enquanto perdurarem aos contratos e processos de aquisicao com a Unimed
Uberlandia;

e Demonstracao de proatividade na execucao dos contratos de fornecimento ou
prestacdo de servicos, o que é entendida como a capacidade do fornecedor em
antecipar a solucdo de possiveis problemas e/ou desconformidades do objeto
contratado;

e Reparacdo de perdas ou prejuizos decorrentes de danos causados sob sua
responsabilidade aos seus consumidores e clientes, com a maxima agilidade, em
prazos exequiveis e de acordo com a legislacdo vigente;

e Manutencdao da civilidade no relacionamento com a concordancia, buscando

informacgoes de maneira licita e conforme a moral.

22. RELACAO COM OS COLABORADORES
e Cumprir todas as obrigacOes trabalhistas, previdenciarias, contratuais e firmadas
em convengao e acordos coletivos no relacionamento com seus colaboradores;
e Garantir aos trabalhadores das empresas porventura subcontratadas os direitos

basicos analogos aos seus colaboradores.

23. POLITICA DE PRIVACIDADE E DADOS
e Garantir a seguranca dos dados e informacSes da UNIMED UBERLANDIA,
divulgando-as somente com seu expresso consentimento;
e Garantir o direito de propriedade prépria e de terceiros;
e Ndo oferecer qualquer tipo de vantagem aos colaboradores da UNIMED

UBERLANDIA, nem pagar suas despesas pessoais;
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e Oferecer produtos e servicos de qualidade, nao utilizando ou comprando produtos

de origem ilegal.

24. POLITICA DE SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHO

e Cumprir integralmente os planos de salde e segurancga do trabalho previstos na lei
e estabelecidos nos contratos e realizar outros controles dos riscos ocupacionais
cabiveis;

e Realizar exames admissionais, peridodicos e demissionais;

e Garantir a saude e seguranca dos seus colaboradores, terceiros e visitantes, por
meio de prevengdao e minimizagao dos riscos do ambiente de trabalho;

e Estimular os trabalhadores a adotar habitos saudaveis de lazer, esporte, higiene e
alimentacao, visando o bem-estar coletivo.

e Oferecer tratamento cortés, respeitoso e equanime aos fornecedores, vedando
qualquer privilégio ou espécie de discriminagdo ou adogdao de comportamentos
incompativeis com este Manual e que levem a impontualidade dos compromissos
assumidos com a Unimed Uberlandia.

25. HISTORICO DE ATUALIZACOES

VERSAO DATA \ DESCRIGAO DA ALTERAGAO
1.0 05/09/2021 Primeira publicagdo
2.0 15/12/2022 Revisdo Geral
3.0 03/11/2023 Alteragdo no item 6.2
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