1111 MVANUAL DO /11

Fornecedor

CUIDAR DE VOCE. ESSE E O PLANO.

Unimed|£2
Vales do Taquari

e Rio Pardo

By 1

g%n‘“ \\\\\\\\\\







Indice

MaNUALl do fOrNECEAO.........ceiurieieieiririeieteiee et seseaeees 4
Diretrizes organizacionais...........c.ccoieuviiiieiiinicicsiceseesseesenens 6
IVNISSE0.....ecuiiiiiiie ettt 6
VIS0 cuieiirieirieertetetee sttt ettt st sae st et ese st ebe e sbe e sbe e st ene st ene st esetenenee 6
NEZOCIO.....eveiiiieieici ettt 6
VALOTES....c.viieecieiitciere ettt ettt aenes 6
Politica da qUAlIAde........c.cccueueurieeireiriceere e 7
Politica de sustentabilidade...........ccccocrecinenicincncecrccreceene 7
Politica de forN@CedOres....cueceeeciriciiceiece s 7
Dados cadastrais das @StrUutUras..........c.cccceeueueurieieerineneseseresececnceecnenene 7
Cddigo de conduta para fornecedores.............ccccvcuneuniiniininicicincincincnnes 9
Selecao de fOorneCedores.........c.cooceeueueuieueucucieieieeieieeet et eaeae 10
Ouvidoria de forneCedOres...........ovvveeiimieereeieeieieieieeeietste st eeenens 13
Pesquisa de satisSfagao........c.ccoveeuriricueiririncicininicierecc s 13
FOrum do CONhECIMENTO...o....cueceieicicicicci e 14
Orientagoes de fornecimento............cccccuieiiuricinicrnicinicnecce e 14
Entrega de materiais........cccoccucuiiciiiciniciiicicc e 14
Prestacao de SEIVICOS. .....cococeuiueuiueuririeinieieietstst ettt eeseeees 15
Formas e prazos de pagamento..........cccocececcueueucmcueueuemeunieieininieeeeseseecccncs 16
Avaliacao de fornecedores..........coveucueirenccueirincieirirecieireeieieiseeseeeeseacnenne 16
Suspensao das atividades.......c.ccccueueueueurinirinininirreceeee s 17

ANOTACOES.....c.cuimiiiiiiiiiiiice e s s



MANUAL DO
FORNECEDOR

Este manual tem o objetivo de disseminar informagoes sobre o
processo de Gestao de Fornecedores da Unimed Vales do Taquari
e Rio Pardo, a fim de manté-los atualizados e comprometidos com
as diretrizes da Cooperativa, bem como estimular a melhoria
continua e busca da exceléncia da cadeia de suprimentos. Além
disso, este manual visa informar aos fornecedores o processo de
aquisicao adotado e as regras utilizadas para qualificar, selecionar
e avaliar o desempenho.

Sempre que necessitar, entre em contato conosco pelos canais:
E-mail

Contato telefonico

Visita

Site Unimed: Possuimos um canal direto para fornecedores dentro
do site (www.unimedvtrp.com.br). Clique em “Fale Conosco”
e apos “Fornecedores” no menu superior.

Viva bem
em casa

| Acesse as aulas online!
Sdo diversos assuntos
pensados para vocé

Clique aqui e acompanhe

it
.
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DIRETRIZES ORGANIZACIONAIS

E o conjunto de normas e valores assumidos pela Unimed VTRP,
que asseguram a melhoria continua dos servicos prestados,
promovendo o desenvolvimento e a satisfagao de seus médicos
cooperados, colaboradores e clientes. Acima de tudo, é nossa forma
de consolidar o posicionamento da Cooperativa em gerir a saide
dos clientes.

MISSAO

Prover saude aos clientes, agregando valor aos cooperados e demais
partes interessadas.

VISAO

Ser reconhecida como uma das melhores cooperativas médicas
em gestao da saude.

NEGOCIO

Gestao da saude.

VALORES

« Etica: principio de conduta

« Cooperativismo: comprometimento societdrio e
com o negocio

« Relacionamento: valorizacao das pessoas

« Exceléncia: melhoria continua dos servigos

- Sustentabilidade: economica, social e ambiental
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POLITICA DA QUALIDADE

Promover o desenvolvimento e a satisfacao dos clientes, cooperados
e colaboradores, comprometida com a melhoria continua dos servigos
de saude.

POLITICA DE SUSTENTABILIDADE

A Unimed Vales do Taquari e Rio Pardo se compromete a desenvolver
o seu negdcio de forma sustentavel, com respeito aos publicos de
relacionamento, orientada pela visdo, missdo e valores da Cooperativa,
priorizando a exceléncia na gestao da saude, por meio do equilibrio
economico, social e ambiental.

POLITICA DE FORNECEDORES

Planejar, qualificar e controlar os recursos necessdrios para a execucao
dos processos de forma eficiente, atendendo aos objetivos da organizacao
e focando a seguranca e qualidade do cuidado e dos servigos.

DADOS CADASTRAIS
DAS ESTRUTURAS

Razao social: Unimed Cooperativa de Servicos de Saude dos Vales
do Taquari e Rio Pardo Ltda

LAJEADO
Sede
CNPJ: 87.300.448/0001-09

Inscricao Estadual: 072/0135443

Av. Pirai, 155, S3o Cristévao - Lajeado/RS. CEP: 95913-148
Telefone: (51) 3714-7110
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LAJEADO
Escritorio no Centro
Av. Benjamin Constant, 1058, Centro - Lajeado/RS. CEP: 95900-104

ENCANTADO
Escritorio Encantado
Rua Duque de Caxias, 503, sala 108, Centro - Encantado/RS. CEP: 95960-000

ESTRELA
Escritorio Estrela
Rua Geraldo Pereira, 315, sala 105, Centro - Estrela/RS. CEP: 95880-000

TAQUARI
Escritorio Taquari
Rua Sete de Setembro, 2437, sala 1, Centro - Taquari/RS. CEP: 95860-000

TEUTONIA
Escritorio Teutonia
Rua Santos Dumont, 957, sala 101, Languiru - Teutonia/RS. CEP: 95890-000

SANTA CRUZ DO SUL
Niicleo de Atendimento

Rua Sete de Setembro, 561, Centro - Santa Cruz do Sul/RS. CEP: 96810-186

Clinica de Oncologia
Rua Marechal Floriano, 1578, Centro - Santa Cruz do Sul/RS. CEP: 96830-012

Relacionamento com Clientes
Rua Marechal Deodoro, 166, Centro - Santa Cruz do Sul/RS. CEP: 96810-022

Comercial
Rua: Borges de Medeiros, 292, Centro - Santa Cruz do Sul/RS. CEP: 96810-034



VENANCIO AIRES
Escritorio e Espago Viver Bem Vendncio Aires
Rua Reinando Schmaedecke, 1175, Centro - Venancio Aires/RS CEP: 95800-000

Auditorio
Rua Tiradentes, 890, Centro — Venancio Aires/RS CEP: 95800-000

CHARQUEADAS
Centro Clinico, Saude Ocupacional e Comercial
Rod RS 401, Km 19, 605, Centro - Charqueadas/RS CEP: 96745-000

CODIGO DE CONDUTA
PARA FORNECEDORES

A Unimed VTRP nao é condescendente com a exploracao do trabalho
escravo ou infantil, nem com qualquer outra forma de degradacao das
condi¢oes humanas de trabalho. A Cooperativa mantém vinculos
comerciais com empresas que possuem as mesmas preocupagoes em
relacao a responsabilidade social e ambiental. Exige de seus parceiros
comerciais um posicionamento contrario a condutas que causem
desrespeito e constrangimento as pessoas, como emprego de palavras
ofensivas, intimidagao, assédio moral, sexual e agressao psicoldgica
ou fisica.

Para estabelecer, com transparéncia e imparcialidade, parcerias
com fornecedores e prestadores de servicos, adotamos

as seguintes praticas de gestao:

- Contrata somente empresas idoneas, que atendam as obrigacoes
legais e aos pré-requisitos definidos em procedimentos especificos;
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« Exige o cumprimento de procedimentos de saiide e seguranca
necessarios as suas atividades;

. E responsabilidade do colaborador informar ao seu gestor quando
um fornecedor ou prestador de servico prejudicar os interesses da
Cooperativa ou desconsiderar as questoes legais, tributarias, de
trabalho ou meio ambiente.

SELECAO DE FORNECEDORES

A selecdo abrange requisitos minimos para a selecdao de
fornecedores de produtos que impactam diretamente nos
clientes externos, internos e nos processos da nossa Cooperativa.

Com o objetivo de garantir a idoneidade da empresa fornecedora
de produtos, a Unimed Vales do Taquari e Rio Pardo solicita
apresentacao conforme requisitos e documentagoes descritas
em tabela abaixo:

Requisitos Minimos:

« Preco compativel ao mercado;

« Possuir nota fiscal;

« Condicao de pagamento conforme acordado no momento da compra;
« Prazo de entrega conforme acordado no momento da compra.

Serdo considerados também:

- Habilidade técnica: O fornecedor possuir habilidade técnica para
produzir ou fornecer o produto desejado;

« Capacidade produtiva: A producgdo deve ser capaz de satisfazer as

especificacoes do produto de forma consciente, a0 mesmo tempo
produzindo o menor numero possivel de defeitos;
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- Confiabilidade: O fornecedor ser confiavel,
reputado e financeiramente sdlido;

« Pés-venda: Se o produto tem natureza técnica ou provavelmente
necessitara de pecas de reposicao ou apoio técnico, o fornecedor deve
ter um bom servico de atendimento pos-venda;
« Localizacao do fornecedor: Algumas vezes é necessario/recomendavel
que o fornecedor esteja proximo do comprador, ou, pelo menos,

mantenha um estoque local.

DOCUMENTOS POR TIPO DE FORNECEDOR

Documentos

Contrato Social, ATAS
efou Alteragoes Contratuais

Alvara de Localizagdo

Alvard Sanitario

LO
(Licenga de Operagao)

CRT ou CRF
(Certificado de Responsabilidade Técnica)

AE
(Autorizagao Especial Anvisa)

AFE
(Autorizagao de Funcionamento ANVISA)

Certificado ou Manual
de Boas Prdticas

Validagao da Atividade
Cartao CNPJ

Certiddes Negativas de Tributos Federais,
Estaduais e Municipais

Certidao Negativa
de Previdéncia Social

Medicamentos
e Materiais
de Farmdcia

X

(quando pertinente)

(quando pertinente)

(quando pertinente)
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Servicos
Criticos

(quando pertinente)

(quando pertinente)

X

(no contrato)

X

(no contrato)

Medicamentos
Importados

X

X

(quando pertinente)

(quando pertinente)

(quando pertinente)

X

(quando pertinente)

(quando pertinente)

X

(quando pertinente)



DOCUMENTOS POR TIPO DE FORNECEDOR

Medicamentos : :
Documentos ¢ Materiais GHiss | Miaportades”
Certidao de Regularidade de FGTS fi Co)ﬁmm)
PPRA (Programa de .
Prevenciode Riscos Ambientais) {quando pertinente)
PCMSO (Programa de Controle X
Médico de Satide Ocupacional) {quando pertinente)
ASO X
(Atestado de Satide Ocupacional) {quando pertinente)
Apresentar fichas de entrega e X
comprovagdo de treinamento para o (quando pertinente)

uso de EPI's (equipamento de prote¢ao
individual) e outros que s3ao necessarios
de acordo com a ordem de servico

Para fornecedores de servico, ainda solicitamos os documentos
abaixo, com o objetivo de garantir a seguranca:

« PPRA (Programa de Prevencao de Riscos Ambientais);

« PCMSO (Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional),

« ASO (Atestado de Saude Ocupacional);

« Apresentar fichas de entrega e comprovacao de treinamento para
o uso de EPI's (Equipamentos de Protecdo Individual) e outros que
sao necessarios de acordo com a ordem de servico.

Para fornecedor Microempreendedor Individual (MEI) que realiza
servico de hidrdulica, eletricidade, pintura, alvenaria, carpintaria

e manutencdo ou reparo de veiculos, € necessario realizar o cadastro
no link unimed.me/cadastroautonomo, sendo obrigatério o envio
da nota fiscal no mesmo dia da emissao.
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Em casos de formalizagdo de contrato sdo solicitados
os seguintes documentos:

- Certidoes negativas de tributos Federais, Estaduais e Municipais;
« Certidao negativa de Previdéncia Social,

« Certidao de regularidade de FGTS;

« Contrato Social.

OUVIDORIA DE FORNECEDORES

Disponivel no site (www.unimedvtrp.com.br/fornecedores) para
contato dos fornecedores diretamente com os Gerentes.

Este canal pode ser utilizado para o envio de sugestoes, opinioes,
reclamacoes e elogios.

PESQUISA DE SATISFACAO

Desde 2009, a Cooperativa realiza a Pesquisa de Satisfacao dos
Fornecedores a cada dois anos, com o intuito de medir as
percepcoes sobre aspectos do fornecedor com a operadora

de saude.

Além disso, a pesquisa possibilita alinhar os interesses e fortalecer
o relacionamento com este publico. As oportunidades de melhoria
pontuadas na pesquisa sao avaliadas, buscando fortalecer ainda

mais esta relacao.



FORUM
DO CONHECIMENTO

A Unimed VTRP realiza um encontro voltado a seus publicos,
a cada dois anos, com objetivo de qualifica-los.

ORIENTACOES
DE FORNECIMENTO

« Os unicos documentos que formalizam uma negociagao sao
os Pedidos de Compra e os Contratos de Fornecimento;

« Registre o nimero do Pedido de Compra na emissao da nota fiscal;
- Entregue os produtos acompanhados de suas respectivas
notas fiscais no endereco informado no pedido de compra;

« Nao forneca produtos nem altere qualquer condicao do
Pedido de Compra, sem o conhecimento prévio da Logistica;
« Mantenha sigilo e confidencialidade sobre as informagoes
pertinentes ao fornecimento.

« No caso de faturamento de medicamentos,

encaminhe o laudo da medicacao.

ENTREGA DE MATERIAIS

Para efetuar a entrega de materiais é necessario observar os
seguintes critérios:

- Prazo combinado;

- Hordrio de entregas das 8h as 11h e das 14h as 17h, de segunda
a sexta-feira;

- O acesso deverad ocorrer pela guarita, na Sede em Lajeado;

- Aguardar a inspecdo do produto, se condizente com a ordem
de compra e nota fiscal;

« Nos demais escritorios, conforme combinado com

o comprador ou observado no pedido de compra.
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PRESTACAO DE SERVICOS

Para as empresas que executam servicos é importante a atengao
as questoes descritas abaixo:

- Apresentacdo na area de Logistica, com excec¢do de

servigos continuos;

- Utilizacao de crachd ou uniforme de identificagao;

- Utilizacao de EPTI's;

« Caso o fornecedor venha a subcontratar outra empresa para
prestar servico para a cooperativa, deve comunicar a Logistica;
- Consultar a Logistica sobre horarios para a execugao

dos servicos;

- Manter limpos os ambientes;

- Nao fumar nos ambientes;

- E importante ter discricio no ambiente em que esta
realizando os servicos;

- Evitar manter conversas paralelas em ambientes onde as
pessoas estao trabalhando ou realizando atendimento;

« NJo utilizar o telefone Unimed VTRP, exceto quando
autorizado. Caso necessite utilizar o celular, fazé-lo com
discricao e o mais breve possivel, com o intuito de nao
atrapalhar as atividades;

- Ndo permanecer no ambiente de trabalho durante o

seu intervalo;

- Toda e qualquer refeicao como jantar, almogo e lanche,

deve ser realizada no horario de intervalo;

- Caso ocorram reclamagoes quanto ao tratamento de um
colaborador da Unimed, informar a Coordenacao da Logistica
ou via site na ouvidoria para fornecedores.



FORMAS E PRAZOS
DE PAGAMENTO

« Os pagamentos serao realizados sempre nos dias 10 (dez),

20 (vinte) ou 30 (trinta) do més correspondente, sendo
necessario que a Unimed acuse o recebimento da nota

fiscal com 15 (quinze) dias de antecedéncia a data do pagamento;
« Notas fiscais de servicos sao aceitas somente com emissdo e
entrega entre os dias 01 (um) a 20 (vinte) do més vigente, para os
devidos recolhimentos de impostos;

« As notas fiscais eletronicas e boletos devem ser encaminhadas
para o e-mail aquisicao@unimedvtrp.com.br.Quando compra de
medicamentos, encaminhar para farmacia@unimedvtrp.com.br.

AVALIACAO DE FORNECEDORES

A cooperativa avalia todas as entregas com base no registro de nao
conformidades, tanto de servigos como de produtos.

No entanto, alguns fornecedores sdao considerados criticos, pois
impactam diretamente na assisténcia ao cliente/paciente e ao meio
ambiente como, por exemplo: medicamentos e materiais, limpeza,
residuos de saude, limpeza de caixa de dgua, desinsetizacao,
manutencoes de ar condicionado, geradores, geladeira de
medicamentos, capela e fornecimento de gases medicinais.

Nesses casos, avaliacdo é baseada em padrdes de qualidade,
conformidade com requisitos legais e sanitdrios.

Os fornecedores da Unimed VTRP sdo classificados e avaliados como:
« MATERIAIS HOSPITALARES E MEDICAMENTOS:

Fornecedores compras utilizando Unimed Central RS
- Seguem a Avaliagao Unimed Central RS conforme Manual.
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Fornecedores compras diretas:

« Qualidade - através de formulario de recebimento;

. Visita técnica - formuldrio de visita;

- Conformidade com requisitos legais e sanitdrios

- Utilizamos a Central RS para a atualiza¢ao e consulta as
documentagdes tais como: contrato social, alvara de funcionamento,
certificado de responsabilidade técnica, autoriza¢dao funcionamento
ANVISA e correlatos. Em caso de Compras Diretas UnimedVTRP
arquivamos na pasta Q:\Logistica\ONA\Documentacdes.

Servicos-Contratos:

« Qualidade - formulario avaliativo;

. Visita - formuldrio de visita ;

« Conformidade com requisitos legais e sanitarios

- Na elaboragdo do contrato o comprador responsavel solicita as
documentagoes tais como, Contrato Social; Certidoes negativas de
tributos Federais, Estaduais e Municipais; Certidao negativa de
Previdéncia Social; Certidao de regularidade de FGTS.

Quando pertinente, também sera solicitado LO (Licenca de Operacao)
e Alvard Sanitario.

Esses documentos ficam arquivados em Q:\Logistica\ONA\Documentagdes.

O Fornecedor sera aceitavel, caso no periodo de
12 meses ela tenha a nota minima de 70 pontos.

SUSPENSAO DAS ATIVIDADES

Os fornecedores com condutas, praticas consideradas irregulares ou
em desacordo com os principios e valores da Unimed VTRP, poderao
ser advertidos verbalmente e, apds, suspensos do quadro de
fornecedores da Cooperativa. Também poderdo ser executadas acoes
conjuntas visando desenvolvimento para dar seguimento aos
trabalhos ou o retorno as atividades.
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ANOTACOES
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