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E FORNECEDORES

1. Objetivo

Apresentar diretrizes para aquisicao de bens e servigos, prevalecendo os principios da eficacia, eficiéncia,
qualidade, competitividade e seguranga, em busca da melhoria continua e visando consolidar condi¢des

comerciais aderentes as politicas de governanca.
2. Abrangéncia

Aplica-se a todos os Cooperados, Diretoria Executiva, Conselheiros Administrativos e Fiscais, e
Colaboradores, devendo também ser levada a conhecimento dos Clientes, Prestadores de Servigo e

Fornecedores.

3. Diretrizes

A Unimed promove a livre concorréncia entre os participantes visando garantir a transparéncia,
imparcialidade, tratamento equitativo e avalia a capacidade de atendimento, preco, qualidade e prazo

oferecidos pelo fornecedor e/ou prestador de servigo.

E de responsabilidade da area de compras contatar, consultar, negociar, adquirir e contratar bens e
servicos para Cooperativa, cabendo as demais areas a responsabilidade pelas especificagbes e

qualificagdes técnicas dos bens e servicos a serem adquiridos.

Para melhor controle, registro e rastreabilidade dos processos relacionados a area de compras, todas as
transagdes devem ser processadas e formalizadas através dos sistemas da Unimed Costa do

Descobrimento, ndo sendo admitidas transagdes de compras informais de qualquer natureza.

E observada a relag&o custo x beneficio considerando os quesitos de prego, prazo de entrega, qualidade,
condicbes gerais de fornecimento, logistica, capacidade técnica, forma e prazo de pagamento e demais

aspectos especificos inerentes ao objeto da negociagao.

Em uma negociagdo com a participacdo de empresas enquadradas como Cooperativa e cujo cenario
comparativo apresente condi¢des comerciais e técnicas em situagbes de igualdade, devera ser

privilegiada a Cooperativa como empresa vencedora do processo, zelando pelo principio Cooperativista.

Somente sdo permitidas aquisicdes de bens e servigos realizadas pelo Setor de Compras com excegao

das compras de OPME — Ortese, Protese e Material Especial que serdo tratadas pelo setor de auditoria

médica de enfermagem por serem insumos especificos que requerem analise técnica especializada.
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Os fornecedores nao podem oferecer vantagens, comissdes, prémios ou presentes que nao tenham
carater institucional e simbélico, bem como qualquer forma de favorecimento aos colaboradores da Unimed
Costa do Descobrimento, em troca da contratagdo ou mesmo da perspectiva de negdécio, assim como na

relacdo com parceiros e agentes publicos.

A Unimed Costa do Descobrimento ndo se relaciona com fornecedores e prestadores de servigo
envolvidos na exploragao do trabalho infantil, degradante ou escravo, e tem preferéncia a empresas que

possuem programas de sustentabilidade empresarial, social, integridade e ambiental.

O processo de negociagao devera ser pautado em:

1. Buscar fornecedores que adotem boas praticas sociais e ambientais;

Buscar o melhor preco e economia sem perder qualidade e eficiéncia;

3. Agir com transparéncia nos processos, ndo aceitando comportamentos antiéticos e excluindo
fornecedores com essas condutas;

4. Priorizar fornecedores do seguimento de Cooperativas e que possuam sede na area de agao

da Unimed Costa do Descobrimento, de modo a fomentar a economia regional;

Buscar prestadores que tenham diferencial da concorréncia;

Selecionar fornecedores que pratiquem atendimento com qualidade e prazo acordado;

7. Selecionar fornecedores que estejam em conformidades com os 6rgaos regulatérios de cada
seguimento, através de apresentagao de documentagdo comprobatéria;

8. Buscar prestadores que possuam politicas anticorrup¢ao e que nao tenham sido condenadas
por atos de corrupgao;

9. Selecionar fornecedores de servigos que atendam a legislacao de protecdo de dados pessoais
(Lei 13.709/2018), sempre que o objeto dos servigos envolverem o tratamento de dados
pessoais.
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4. Formalizacao das Compras e Prestacao de Servigo

Todas as requisigbes e ordem de compras deverao estar registradas em sistemas da Unimed Costa do

Descobrimento e aprovadas conforme algada.

4.1 Para as compras de materiais e equipamentos o comprador deve seguir o seguinte fluxo:

Solicitar liberagdo de compra através do sistema de Gestao Piramide;

Obter o numero minimo de trés cotagoes;

Solicitar aprovacao da compra ao Coordenador ou Geréncia;

Solicitar documentacdo a empresa escolhida;

Solicitar autorizagao de pagamentos com as trés cotagdes anexadas através do sistema de
Gestao Piramide;

6. Acompanhar o fornecimento do produto ou equipamento;
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7. Encaminhar para pagamento pelo setor Financeiro com as documentagdes necessarias;

8. Realizar os langamentos devidos no sistema de Gestdo Piramide;

9. Realizar entrega do material ou equipamento ao demandante seguindo as regras de controle
de estoque estabelecidas pela Unimed;

10. Preencher a planilha de classificagdo do fornecedor.

4.2 Para contratacao de prestacao de servicos o comprador deve seguir o seguinte fluxo:

1. Obter o numero minimo de trés cotagdes;

2. Solicitar aprovagao ao Coordenador ou Geréncia;

3. Solicitar documentagao a empresa ou prestador pessoa fisica escolhido;

4. Solicitar autorizagdo de pagamentos com as trés cotagdes anexadas através do aplicativo
GLPI,

Acompanhar a execug¢ao do servigo;

Encaminhar para pagamento pelo setor Financeiro com as documentagdes necessarias via
GLPI,

Finalizar chamado aberto pelo demandante no aplicativo GLPI;

Preencher a planilha de classificagao do prestador de servico.
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4.3 Para as compras de OPME e medicamentos o comprador deve seguir o seguinte fluxo:

Solicitar liberagdo de compra através do sistema de Gestao Piramide;

Obter o nimero minimo de trés cotagoes;

Solicitar aprovacao da compra ao Coordenador ou Geréncia;

Solicitar documentacdo a empresa escolhida;

Solicitar autorizagdo de pagamentos com as trés cotagbes anexadas através do sistema de
Gestao Piramide;

Acompanhar o fornecimento de OPME e medicamentos;

Encaminhar para pagamento pelo setor Financeiro com as documentacdes necessarias;
Realizar os langamentos devidos no sistema de Gestao Piramide;

Realizar entrega do OPME e medicamentos ao demandante seguindo as regras de controle
de estoque estabelecidas pela Unimed;

10. Preencher a planilha de classificagdo do fornecedor.
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5. Cadastro dos Fornecedores

A entrega dos documentos necessarios para cadastramento sera considerada como um dos fatores a
qualificar o fornecedor. A inscricao no Cadastro de Fornecedores sera realizada pelo comprador, mediante
apresentagao dos documentos listados abaixo, que deverdo ser encaminhadas via e-mail ou, em ultimo

caso, pessoalmente.

5.1 Documentacao Obrigatéria para Compra de Materiais, Medicamentos e OPME
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12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

Copia autenticada do Ato Constitutivo atualizado;

Comprovante de CNPJ atualizado ano corrente (copia da internet -
www.receita.fazenda.gov.br);

Comprovante de Inscrigdo Municipal e/ou Estadual (cépia internet);

Certidao Negativa de Débito Federal (copia da internet) — Sera solicitada uma vez ao ano
(www.receita.fazenda.gov.br).

Certidao Negativa de Débito Estadual (copia da internet) — Sera solicitada uma vez ao ano;
Certidao Negativa de Débito Municipal (copia da internet) — Sera solicitada uma vez ao ano;
Certidao de Regularidade do FGTS (cdpia da internet) — Sera solicitada uma vez ao ano;
Informacgdes bancarias;

Declaracao de nao inscricdo no Cadastro de Empregadores que tenham mantido trabalhadores
em condigdes analogas a de escravo, a ser extraida pelo enderegco eletrbnico
http://www.mte.gov.br;

. Declaracao que obedecer as normas de saude e seguranga do trabalho;
11.

Copia autenticada do Alvara de Licenga de Localizagdo (Secretaria Municipal de
Financas/Prefeitura);

Cartas de exclusividade ou declaracbes de autorizacdo de comercializagcdo de produtos
emitidas pelos detentores dos Registros ANVISA para os produtos comercializados pela
empresa;

Registro dos materiais comercializados junto ao Ministério da Saude (MS) e Agéncia Nacional
de Vigilancia Sanitaria (ANVISA);

Copia autenticada da Licenga Sanitaria (Secretaria Estadual ou Municipal de Saude);

Copia autenticada da Certidao de Responsabilidade Técnica;

Carta em papel timbrado da empresa declarando que cumpre o Manual de Boas Praticas
Transporte de Produtos Médicos;

Protocolo aprovado do PGRSS (Programa de Gerenciamento de Residuos provenientes de
Servigos de Saude) pela Secretaria Municipal de Saude;

Carta em papel timbrado da empresa declarando ciéncia sobre a norma de RECALL de
produtos — NOTIVISA;

Declaracdo em papel timbrado assinada pelo responsavel pela empresa indicando que possui
programa de rastreabilidade de produtos;

Esquema de atendimento para atendimento de urgéncia/emergéncia.

5.2 Documentagao Obrigatodria para Fornecedores de Produtos e Servigos
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Cartao CNPJ;

RG, CPF, PIS e comprovante de residéncia quando for pessoa fisica;

Contrato social e alteragdes sociais, Estatuto ou Certiddo Simplificada com objeto devidamente
registrado pela Junta Comercial;

Declaracao do Simples, caso tenha informado ser optante;

Certidao Negativa de Débitos de Tributos Municipais da sede da empresa;

Inscricao no Cadastro de Contribuinte Estadual (Sintegra);

Certiddo Negativa de Débitos de Tributos Estaduais;

Certidao Negativa de Débitos de Tributos Federais;
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9. Certiddo Negativa de Débitos de Divida Ativa da Uniao;

10. Certidao Negativa de Débitos do FGTS;

11. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT - Justi¢ca do Trabalho;
12. Relatério completo sobre Inadimpléncias — SERASA;

13. Dados bancarios.

6. Selecao e Qualificagao dos Fornecedores

Os fornecedores que ja atendem a Unimed Costa do Descobrimento serdo qualificados e registrados

no banco de fornecedores disponivel no sistema de Gestao Piramide.

A selecado de novos fornecedores devera ser realizada pelo setor de Compras, OPME e Farmacia,
responsavel pela qualificagao da categoria de servigos correspondentes, e quando necessario, serao
selecionados novos fornecedores. Esta avaliagdo sera realizada pelo comprador ou pessoa
responsavel por compra ou contratagcao de servigos juntamente com os compradores responsaveis. Em

sendo necessario, serdo consultadas também os demais departamentos e Geréncia.

7. Controle de Estoque

O principal objetivo € identificar as variagdes do estoque, de forma a assegurar a reposi¢ao, prevenir a

falta ou excesso de materiais, por meio de um reabastecimento em tempo habil.

E responsabilidade do Coordenador Administrativo, responsavel pela area de compras, apurar
mensalmente via relatério e amostragem, o estoque de mercadoria e apresentar a Geréncia, bem como

ao responsavel pela Gestao de Riscos e Controles, sempre que solicitado.

E responsabilidade do almoxarife receber, dar entrada, organizar, liberar e dar saida nos produtos que

estdo no estoque.

8. Regras de Consequéncias

As consequéncias em caso de descumprimento destas diretrizes serdo tratadas em conformidade com o
Cddigo de Conduta da Unimed Costa do Descobrimento para os casos previstos, ou por deliberagéo da

Diretoria Executiva ou Conselho de Administragdo, mediante posicionamento das areas envolvidas.
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