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2. NORMAS INTERNAS

A Unimed Noroeste/RS adota um conjunto de diretrizes organizacionais
que norteiam suas atividades e seus relacionamentos institucionais, incluindo
parcerias com fornecedores e prestadores de servicos.

Entre essas diretrizes, destaca-se o Cédigo de Conduta, politicas internas,
bem como legislacbes pertinentes ao setor da salide e ao segmento da atuacao
da cooperativa. Essas normas sao de cumprimento obrigatério e aplicam-se a
todos os fornecedores. Cabe ressaltar que cada area possui seus requisitos e
exigéncias técnicas, que devem ser observadas no momento da negociacao.

3. QUALIFICACAO, NEGOCIACAO E COMPLIANCE

A Unimed Noroeste/RS preza por parcerias sélidas e sustentdveis,
conduzindo seus processos de negociacao de forma ética, transparente e
imparcial. Todos os fornecedores e prestadores de servicos sao avaliados de
acordo com critérios que asseguram a equidade na relagdao comercial e o
alinhamento com os principios de compliance da cooperativa.

A adocdo de préticas que visam a conformidade com as normas legais e a
protecdo da reputagao e integridade do negécio é fundamental para a Unimed
Noroeste/RS. Por isso, a cooperativa nao tolera comportamentos que
comprometam sua integridade e espera a mesma conduta de seus
fornecedores.

A qualificacao e a negociagao de fornecedores se baseiam nos seguintes
critérios:

3.1. Critérios gerais e obrigatorios

Para estabelecer e manter a parceria, o fornecedor deve:



« Emitir nota fiscal correspondente aos produtos ou servicos prestados.

« Cumprir o prazo de entrega acordado e as condicoes de pagamento
previamente definidas.

« Apresentar orcamento prévio com precos justos e competitivos.

« Fornecer produtos com marca padronizada, conforme as especificacoes
técnicas estabelecidas.

« Entregar e manter atualizada toda a documentacao obrigatéria e/ou
complementar quando solicitada pela drea de Compras.

- Atender aos requisitos previstos neste Manual do Fornecedor.

« Comunicar a Cooperativa qualquer modificacdo nos dados cadastrais ou
informacoes relevantes para a relagao comercial.

- Observar as normas, procedimentos e rotinas internas da Cooperativa.

« Cumprir integralmente as normas legais e resolucdes externas aplicaveis ao
setor de atuacao.

3.2. Critérios técnicos

« A Unimed Noroeste/RS adota a pratica de manter multiplos fornecedores por
segmento ou produto, considerando critérios como cotacao de precos,
qualidade dos itens e capacidade de atendimento.

« O processo de cotacgdo é realizado com, no minimo, trés fornecedores, que
devem encaminhar seus orcamentos para andlise técnica e comercial.

« Cada contrato de compra possui um responsdvel da Cooperativa, que sera o
ponto de contato para a negociacao, respondendo pela gestao do contrato e
acompanhamento da entrega.

« O fornecedor deve demonstrar qualidade consistente na entrega dos produtos
e na prestacao dos servicos.

3.3. Critérios socioambientais
O fornecedor deve atuar com responsabilidade social e ambiental,

promovendo o desenvolvimento sustentdvel e respeitando integralmente a
legislagao vigente. Isso inclui:



« Proibicdo do trabalho infantil, for¢ado ou andlogo a escravidao.

- Prevencao de qualquer forma de discriminagao.

« Cumprimento das normas ambientais, com descarte adequado de residuos e
sem utilizacao de recursos naturais obtidos ilegalmente.

- Garantia da confidencialidade das informacoes compartilhadas com a Unimed
Noroeste/RS.

3.4. Critérios de integridade e Compliance

. E expressamente proibida a oferta ou o recebimento de qualquer vantagem
indevida por parte dos fornecedores aos colaboradores da Cooperativa.

« A entrega de brindes é permitida apenas para itens simples, como canetas e
agendas, e deve ser previamente autorizada pela geréncia ou diretoria quando o
valor ultrapassar RS 100,00.

« O descumprimento dessas normas pode caracterizar conflito de interesses e
levar a aplicacao de sancdes as partes envolvidas.

3.5. Critérios adicionais (quando aplicavel)

- Garantir condicoes adequadas para o transporte dos produtos, respeitando
normas sanitdrias e de seguranca.

« Apresentar os seguintes programas de salide e seguranca do trabalho:
Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA), Programa de Controle
Médico de Saide Ocupacional (PCMSO), Atestado de Saude Ocupacional (ASO)
e comprovacao de treinamento para uso de Equipamentos de Protecao
Individual (EPIs).



4. FORNECEDOR CRITICO

E considerado fornecedor critico aquele que:

« Estd diretamente relacionado a qualidade e a seguranca do produto ou servico.
- Representa potenciais impactos ao meio ambiente.

« Representa potenciais riscos a salide e a seguranca ocupacional.

« Representa potenciais riscos a sociedade.

Esses fornecedores devem apresentar documentacoes complementares,
além dos requisitos gerais jd mencionados, para a concretizacao da parceria
com a Unimed Noroeste/RS.

Além disso, devem manter seus documentos atualizados, seja:

« Na plataforma Apoio, quando este for o canal de atendimento.
« Junto 3 Unimed Central-RS, nos casos em que estiverem cadastrados.
« Diretamente com o Setor de Compras.

4.1 Fornecedor Exclusivo

E considerado fornecedor exclusivo aquele para o qual ndao existem
concorrentes disponiveis no mercado, em razdo de fatores especificos que
impossibilitam a realizacao de cotagbes comparativas.

DOCUMENTACAD CATEGORIA OBRIGATORIOS

Alvari Prefeitura (funcionaments @ localizacio) Todes

Alhvard Vigilinga Sanitarla [[cenga de funclonamento) Materias e Medicamentos, Laborarcaio, Nutricde Enteral e Parenteral, Generos Alimenticics, Hemedialise, Opme, Epls

Allvara dos Bombseiros Todos

Autorizagao de Funcionamento do Ministénio da Sabde  |Nutriclo Enteral e parental, $oros

Autorizacio de funcicnamento da ANVISA Materiais @ Medicamantos, Nut. Ent.Par., Hemodialise, Oprie

Autorizagdo de funclonamento do Ministério da Agriculturad Gen. Alim.

Autorizagdo do fabeicante para comercializar os produtos  |Medicamentos Oncologicos

Cadastro na ABRAID OFME

Cartio CNR) ToQos

Cartdo Inscrigio Estadual Todos

Cetificado Controle de Pragas Mutrigo Enteral e Parenteral, Generos Alimenticios, Hemedialise, Opme

Certificado de Responsabilidade Técnica Materiais @ Medicamentos, Laboratorio, Nutricia Enteral e Parenteral, Hemodialise, Opmie, Soros
Contrato Soclal [ Estatuto Social Todos

Contrato de Prestacio de Senvigo Servicos

Ficha de Seguranca dos Prodwtos (FISPO) Produtos de limpeaza

Licenca Fepam Sarvigos guando apliciel

Ligenia de transporte Servicos guando aplicivel

Licenca Incineragdo Senvigos guando aplicivel




5. VISITAS TECNICAS

Visitas técnicas serdo realizadas aos fornecedores elencados como
criticos. O objetivo das visitas é confirmar as condicoes de qualidade durante a
execugao dos processos por parte do fornecedor.

Esta prdtica poderd ser realizada de forma anual ou bienal, caso o
fornecedor seja aprovado em todos os critérios avaliados, sendo intercaladas as
modalidades presencial e online. Cabe ressaltar que todos os fornecedores
sujeitos a visita técnica serao informados sobre as oportunidades de melhoria
identificadas durante a inspecao.

6. CRITERIOS PARA AVALIACAO DE
FORNECEDORES

Anualmente, a Unimed Noroeste/RS avalia seus fornecedores através dos
seguintes critérios:

Fornecedores de produtos:

« Cordialidade no atendimento.

« Resposta das cotacoes.

- Condigoes comerciais.

- Entrega dos produtos.

« Resposta de nao conformidades.

Fornecedores de servicos:

- Cordialidade no atendimento.

- Pontualidade e agilidade.

« Qualidade dos servicos prestados.
« Execucdo técnica dos servicos.

Somado a estes critérios, a depender da contratacao firmada, a Unimed
Noroeste/RS ainda avalia eventuais ocorréncias de nao conformidades e/ou
ocorréncias registradas pela Apoio, sendo que o resultado destas andlises
resultara no Percentual de Qualificagdo dos Fornecedores (PQF), o qual é fator
determinante para a realizagdo de visitas-técnicas (quando cabivel), ou ainda, a
manutencao da contratacao.



7. PQF - PERCENTUAL DE QUALIFICA(;AO DOS
FORNECEDORES

Anualmente, a Unimed Noroeste/RS avalia seus fornecedores para
garantir a qualidade e a conformidade dos servicos e produtos. O resultado
desta andlise é o Percentual de Qualificacdo dos Fornecedores (PQF).

O PQF é calculado com base na seguinte férmula:
PQF =(SN / NM) x 100

Onde:

« SN (Soma da Nota): Corresponde a soma total de pontos obtidos pelo
fornecedor na avaliagao anual.

« NM (Nota Maxima): E a pontuacio maxima que pode ser alcancada.

A Soma da Nota (SN) é composta por critérios de pontuagdo especificos,
detalhados a seguir:

« Avaliacdo Anual do Setor de Compras: Realizada com base em critérios de
desempenho, como cordialidade no atendimento, resposta as cotacoes,
condicdes comerciais e entrega dos produtos. E atribuida uma nota de 1 a 10
pontos para cada critério avaliado.

« Ocorréncias de Ndo Conformidades (quando aplicavel): A Unimed Noroeste/RS
considera eventuais ocorréncias de nao conformidades ou registros na
plataforma Apoio que possam impactar na avaliacao.

« A nota final é utilizada para determinar a faixa de classificagdo do fornecedor e
as acoes a serem tomadas, conforme detalhado na secao "Faixa de
Classificacao”.

8. FAIXA DE CLASSIFICAQAO

Com base no resultado obtido através da avaliacao realizada, serdo
desenvolvidas as acdes junto aos fornecedores de acordo com sua classificacao:



apontamento das
oportunidades de melhoria.

Noroeste/RS as
melhorias
implementadas a
partir da avaliacao
recebida.

Pontuagao Acao da Unimed Acaodo Resultado
Noroeste/RS Fornecedor

90% a 100% Enviodo fesultado da avaliagao N3o ha acdo Recebimento de
por e-mail, com apontamento obrigatdria. certificado de bom
de eventuais oportunidades de desempenho.
melhoria.

70% a 89% Envio do resultado da O fornecedor deve _
avaliacdo por e-mail, com reportar a Unimed Manutencao

da parceria.

<69%

Envio do resultado da
avaliagdo por e-mail.
Agendamento de reunido

para desenvolvimento de
pontos de melhoria.

O fornecedor deve
reportar a Unimed
Noroeste/RS as
melhorias
implementadas.

O fornecedor pode ser
suspenso do quadro de
fornecedores da
Cooperativa, caso as nao
conformidades ndo sejam

justificadas ou sejam
consideradas
insatisfatorias.

Quando o fornecedor obtiver uma nota entre 90% a 100%, recebera via
e-mail o resultado de sua avaliacao, bem como o certificado de bom
desempenho, como forma de valorizar e potencializar o desempenho do
fornecedor.

Quando o fornecedor obtiver uma nota entre 70% a 89%, recebera via
e-mail o resultado da sua avaliacdo, sendo sua responsabilidade o reporte a
Unimed Noroeste/RS com a descricao das melhorias implementadas a partir da
avaliacao recebida.

Quando o fornecedor obtiver uma nota menor que 69%, recebera via
e-mail o resultado de sua avaliagao, sendo que a Unimed Noroeste/RS agendara
uma reunido de desenvolvimento dos pontos de melhoria, cabendo ao
fornecedor o reporte a Unimed Noroeste/RS com relagdo as melhorias
implementadas.



9.TRANSPORTE E RECEBIMENTO DE MERCADORIAS

As entregas junto ao Hospital Unimed Noroeste/RS, deverao ser
realizadas das 7h30 as 11h30 ou das 13h30 as 16h30, sendo que o recebimento
de mercadorias em outros horarios somente serd realizado mediante
agendamento prévio.

Eventuais entregas junto a Sede Administrativa da Unimed Noroeste/RS
deverdo ser realizadas das 8h as 12h ou das 13h30 as 18h, sendo necessario o
prévio agendamento com a drea responsdvel pelo recebimento do produto.

As mercadorias entregues em hordrios nao programados podem nao ser
recebidas. Caso sejam entregues em setores da Cooperativa que nao sao
responsaveis pelo recebimento dos produtos, poderdo ser posteriormente
devolvidas. Em caso de intercorréncias com a entrega, o fornecedor devera
contatar o Setor de Compras, solicitando a alteracao da data e/ou horério
previsto para a entrega.

No ato do recebimento de produtos, o fornecedor deverd aguardar a
inspecao dos mesmos por parte da drea competente, sendo que a descarga de
produtos somente pode ser realizada na presenca de um funciondrio da Unimed
Noroeste/RS responsavel pelo recebimento.

9.1. Critérios avaliados no recebimento

« Nota Fiscal: os produtos deverao estar acompanhados da Nota Fiscal, que
deverad conter as especificacoes sobre o produto, conforme o pedido de compra.

« Nimero de volumes: o nimero de volumes entregues devera corresponder ao
descrito na Nota Fiscal. A conferéncia integral dos itens serd realizada na
presenca do responsdvel pelo transporte e, em caso de eventual divergéncia
nos volumes, caberd registro de ndo conformidade ao fornecedor.

« Lote: devera ser o mesmo que consta na Nota Fiscal, sendo que em caso de
divergéncia, o lote correto devera ser manuscrito na Nota Fiscal.



« Validade: devera estar descrita na Nota Fiscal, ndo podendo ser inferior a 06
meses, exceto quando o produto tiver carta de troca ou ressarcimento enviada e
acordada com antecedéncia, sendo autorizado o envio pelo comprador.

« Temperatura: serd verificada no ato de entrega e registrada no controle de
recebimento de produtos. Para medicamentos e materiais termoldbeis, devem
ser mantidas entre 2°C a 8°C, refrigerados (géneros alimenticios) devem ser
mantidos em até 6 °C, congelados (géneros alimenticios) devem ser mantidos
entre -18 °Ca-12 °C.

« Integridade: no ato de recebimento das mercadorias, serd avaliada a
integridade das embalagens primdrias e, posteriormente, dos produtos. Quando
as embalagens primarias estiverem amassadas, molhadas ou danificadas, serda
avaliada a integridade dos produtos em seu interior, sendo que eventuais
irregularidades serao informadas, impreterivelmente, no ato da entrega ao
Setor de Compras. Produtos avariados serdao mantidos na area de produtos ndao
conforme até retorno do fornecedor. Havendo a necessidade de devolucao do
material, esta sera feita com a prépria Nota Fiscal do fornecedor no ato da
entrega. Caso a irregularidade seja identificada apds o recebimento da
mercadoria, a Unimed Noroeste/RS abrird uma nao conformidade ao fornecedor
e aguardara a resolucao.

» Prazo de entrega: deverd ser observado o prazo de entrega previamente
acordado, o qual sera conferido com o Relatério de Entregas Pendentes. Quando
nao for possivel o cumprimento do prazo de entrega estabelecido, o fornecedor
deverd solicitar a alteracao da data e/ou hordrio.

9.2. Boas praticas para o transporte de mercadorias

Visando a manutencao da qualidade dos produtos, a Unimed Noroeste/RS
também exige que a mercadoria seja transportada de forma adequada, em
veiculos com espago para bom acondicionamento fisico das mercadorias, bem
como observando condi¢oes minimas de higiene.



Cabe destacar que os produtos pereciveis necessitam de condicoes
especiais de transporte, com temperatura adequada ao tipo de mercadoria,
sendo que as demais mercadorias também n3o devem ser submetidas a
temperaturas extremas durante o transporte.

9.3. Critérios especificos para recebimento de OPME

Conforme descrito nos critérios gerais, para o recebimento de materiais
classificados como OPME é necessdrio o acompanhamento de Nota Fiscal
(contendo descricdo do produto, lote, RMS e validade), bem como de vale, no
qual deve constar a relagao minuciosa de todos os materiais entregues.

A entrega deste tipo de OPMEs deverd ser realizada em dias Uteis (ndo
considerados como dia (til, sabado, domingos e feriados) e deve ser realizada
com um prazo minimo de 01 dia Gtil de antecedéncia a realiza¢do dos eventos
médicos, salvo exce¢des previamente acordadas entre a Unimed Noroeste/RS e
o fornecedor.

Cabe destacar que a reposicao de OPMEs deve ser realizada com a
frequéncia minima de 01 (uma) vez a cada 05 dias Uteis, sendo que os produtos
devem estar acompanhados de Nota Fiscal e vale.

Ressalta-se que os OPMEs deverao ser transportados de maneira
adequada e suas embalagens devem ser em material estéril, de acordo com os
critérios estabelecidos pelo Hospital Unimed Noroeste/RS.

10. NORMAS GERAIS PARA A EXECUCAO DE
SERVICOS

Previamente a execugdo dos servicos, o fornecedor deverd confirmar se a
realizacdo do mesmo ird ocorrer no Hospital Unimed Noroeste/RS ou na Sede
Administrativa da Unimed Noroeste/RS, observando datas e horarios definidos
pela drea responsdvel pela contratacao, bem como deverd observar as
seguintes premissas:



« Utilizacdo da identificagdo temporaria fornecida pela Unimed Noroeste/RS.

« Utilizacao de EPI's e EPC’s, sempre que necessario.

« Utilizagao de uniforme que identifique a empresa contratada.

« Manter limpos os ambientes da Unimed Noroeste/RS.

« Nao fumar nas dependéncias da Unimed Noroeste/RS.

« N3o utilizar a linha telefénica da Unimed Noroeste/RS, exceto quando
autorizado.

« Manter discricao e siléncio no ambiente em que o servico sera realizado, bem
como nas demais dreas internas e externas da Cooperativa.

« Toda e qualquer refeicao, como jantar, almoco e lanche, deve ser realizada no
hordrio de intervalo e no restaurante ou lugar especifico, orientado por
funcionario da Cooperativa.

10.1. Requisitos para trabalho em altura:

Para a realizacao de trabalho em altura, além de observar as premissas
gerais ja mencionadas, o fornecedor deverda apresentar/utilizar:

1 - Capacitacdo para trabalho em altura de acordo com a NR35 (CERTIFICADO
CONFORME PREVE NORMATIVA NR 35).

2 - Atestado de Satde Ocupacional (ASO) com aptid3o para trabalho em altura.
3 - Uso adequado de EPI’s especificos para esta atividade, estando em perfeitas
condicoes de uso (cinto de seguranga, talabarte ou trava-quedas e capacete,
calcado de seguranca, luvas e 6culos).

Ainda, cabe destacar que a Unimed Noroeste/RS somente autoriza a
execuc¢do de trabalho apds avaliagdo e acompanhamento de um técnico em
Seguranca do Trabalho da instituicdo, e também em condi¢bes climdticas
favoraveis, bem como, em duplas de trabalho.



10.2. Requisitos para trabalho com eletricidade:

« Para a realizacao de trabalho com eletricidade, além de observar as premissas
gerais ja mencionadas, o fornecedor devera apresentar/utilizar:

« 1 - Capacitacao de acordo com a NR10O - Seguranca em Instalacoes e Servigos
em Eletricidade (CERTIFICADO CONFORME PREVE NORMATIVA NR 10).
« 2 — Uso apropriado dos EPIs (luvas isolantes, roupas e cal¢ados préprios), em
perfeitas condicoes de uso.

Cabe destacar que é vedado o uso de adornos pessoais nos trabalhos com
instalacOes elétricas ou em suas proximidades.

10.3. Requisitos para trabalho com obras:

Para a realizagdo de trabalho com obras, além de observar as premissas
gerais ja mencionadas, o fornecedor deverda apresentar/utilizar:
1 - Uso apropriado dos EPIs (luvas impermedveis, luva contra abrasdo, cal¢cado
de seguranca, 6culos, capacete, protetor auditivo e mascara), em perfeitas
condigoes de uso.

Cabe destacar que é vedado o uso de adornos pessoais nos trabalhos com
obras, sendo que os materiais utilizados, como, por exemplo, a betoneira, devem
estar em perfeito estado de conservacao.

11. NORMAS PARA FUNCIONARIOS
TERCEIRIZADOS

Os funciondrios terceirizados contratados para a execucdo de atividades
nas dependéncias do Hospital Unimed Noroeste/RS ou da Sede Administrativa
da Unimed Noroeste/RS, deverao observar as premissas estabelecidas no
Codigo de Conduta da Unimed Noroeste/RS, o qual estd disponivel para
consulta através do link:

https://unimednoroesters.com.br/wp- content/uploads/2021/12/codigo-de-conduta.pdf



Dentre as premissas estabelecidas pelo Codigo de Conduta, cabe destacar que
o funcionario terceirizado devera:

« Possuir responsabilidade com os principios, normas gerais e rotinas
institucionais da Unimed Noroeste/RS.

« Demonstrar conhecimento dos materiais disponiveis no setor de atuacao.

« Cumprir as normas regulamentadoras do CCIH, SCIRAS e SESMT.

« Preencher corretamente registros, controles e encaminhamentos internos.

« Observar a correta separagao de residuos.

« Atuar com seriedade, competéncia, responsabilidade, interesse, iniciativa,
assiduidade, honestidade e ética.

« Participar de treinamentos, quando cabivel.

IDENTIFICACAO DE SITUACOES DE RISCO PARA
TERCEIROS

« A entrada de profissionais terceiros se dd pela porta de acesso do Setor de
Compras.

« Para garantir a seguranga e a gestao de acessos controlados, é importante
manter o crachd de identificacdo de trabalhador terceiro, entregue pelo Setor de
Compras, no momento de chegada no local.

-« No momento da prestacao do servico, sugere-se que traga apenas o
necessario para o desenvolvimento do trabalho/servico, sendo que nos
intervalos os materiais e equipamentos utilizados sejam guardados de forma
que os mesmos nao fiquem expostos e/ou impedindo o fluxo.

« N3o é permitido o consumo de alimentos e bebidas no interior do Hospital.

« E proibido fumar nas dependéncias do Hospital.

« Todos os blocos do complexo do Hospital Unimed Noroeste/RS contam com
equipamentos de combate a incéndio, alarmes e saidas de emergéncia
identificadas por placas de sinalizacao na cor verde. No caso de incéndio, siga as
orientacdes dos funcionarios e de participantes da Brigada de Incéndio.

12. SUSPENSAO DAS ATIVIDADES

Os fornecedores com condutas consideradas irregulares ou em
desacordo com os principios e valores da Unimed Noroeste/RS serdo
notificados quanto as nao conformidades constatadas.



Conforme mencionado no item 6, caso o fornecedor n3o apresente
justificativa, ou seja considerada insatisfatoria, este podera ser suspenso do
quadro de fornecedores da Cooperativa.

Cabe destacar que a suspensdo das atividades de um fornecedor também
pode ser consequéncia da nota obtida na avaliagao anual de desempenho do
fornecedor.

E de responsabilidade do fornecedor a manutencdo de suas informacoes
atualizadas junto a Unimed Noroeste/RS, a qual realizara o monitoramento de
conformidade.

Ao identificar documentacdo vencida, o fornecedor serd notificado por
e-mail quanto a necessidade de regularizacao, a qual deve ser realizada em até
60 dias, sob pena de instauragao de nao conformidade ou, ainda, da suspensao
dos servicos em caso de ndo regularizacdo por periodo superior a 90 dias.

13. CANAL DE DENUNCIAS

A Unimed Noroeste/RS possui meio oficial disponivel para o registro de
dendncias e relatos sobre potenciais desvios cometidos pelos colaboradores,
cooperados, prestadores ou fornecedores da Unimed Noroeste/RS.

O Canal de Etica estd disponivel 24h por dia, 7 dias por semana, podendo
ser acessado por meio de ligacdo telefonica gratuita, através do ndmero:
0800-644-2045.

E também pelo site:
www.contatoseguro.com.br/unimednoroesters.
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