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1. Mensagem ao fornecedor

Acreditamos que nossos fornecedores nos ajudam a construir um
futuro mais sustentavel por meio de conquistas e inovacdes que nos
permitem crescer a cada dia e alcancar nossa missao institucional. Sua
empresa deseja ser nossa parceira? Saiba que todas as empresas que
prezam por processos e politicas claras, visando uma relacao comercial
transparente é muito bem-vinda. Para alcancarmos nossos obijetivos, a
Unimed Inconfidentes espera que sua empresa:

v Forneca produtos com qualidade;

v Preze pela pontualidade nas entregas;

v Tenha custos competitivos;

v Sugira produtos e solucdes inovadoras;

+ Tenha Responsabilidade social e ambiental em seus processos.

Neste manual vamos instruir sua empresa sobre as diretrizes para se
tornar nosso fornecedor e manter uma boa relagao conosco a longo
prazo.
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2. Sobre a Unimed Inconfidentes

A Unimed Inconfidentes é uma cooperativa de servico médico, a qual
foi fundada em cardter oficial em 26 de fevereiro de 1986 e recebeu
este nome em homenagem aos martires da Inconfidéncia Mineira.
Suas atividades tiveram inicio em janeiro de 1989, com 27 cooperados,
um funciondrio, uma empresa contratante e 690 usuarios. A area de
abrangéncia da cooperativa compreende as cidades de Ouro Preto,
Mariana e Itabirito.

A cooperativa tem investido nos Recursos Préprios, aumentando o
leque de oferta de servicos de diagndstico de imagens, estimulando
o atendimento dos cooperados no Centro de Especialidades e com a
aquisicao de equipamentos para o Centro Cirdrgico. Ao longo dos seus 34
anos, tornou-se referéncia em solucoes de salide naregido, pois trabalha
com respeito, atendimento humanizado, cooperacao, responsabilidade
social, responsabilidade corporativa, inovagao e ética.




3. Identidade Organizacional

E através da identidade organizacional que apresentamos a forma como
nossa cooperativa atua no mercado:

MISSAO

Promover asaulde, valorizarotrabalho médico e proporcionarasatisfacao
dos clientes, cooperados, colaboradores e parceiros.

VISAO

Ser reconhecida como uma cooperativa soélida, comprometida com a
qualidade no atendimento e como referéncia em solucdes de salde na
regiao.

NEGOCIO

Promover solucdes em salde por meio do cooperativismo médico.

VALORES

Respeito e cuidado integral centrado nas pessoas
Cooperacao

Responsabilidade social e ambiental

Inovacao

Etica

Transparéncia

Governanca

A partir do estabelecimento da identidade organizacional, assumimos
um compromisso com a melhoria de nossos servicos, por isso, temos
como Politica da Qualidade:
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Proporcionar a satisfacdo dos clientes na assisténcia

a saude com qualidade, orientada pelos principios do
cooperativismo e com o propdsito de cuidar das pessoas,
promovendo a melhoria continua do sistema de gestdo de

forma sustentdvel e com o desenvolvimento
e reconhecimento dos colaboradores, da rede
credenciada e dos cooperados.

4. Orientacoes ao fornecedor

4.1. Atendimento ao fornecedor

4.1.1. Cadastro

Para se cadastrar como Fornecedor na Unimed Inconfidentes envie
um e-mail para adm@unimedinconfidentes.coop.br com uma breve

apresentacao da sua empresa, sua linha de fornecimento e os seguintes
documentos:

v Cartao CNPJ

+ Contrato social ou estatuto social

v Certificado de Regularidade do FGTS - CEF

Vv Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;

v Certidao de Débitos Relativos a Créditos Tributdrios Federais e a Divida
Ativa da Uniao

Vv Licenca Ambiental ou Certificado de Destinacdo de Residuos, caso se
aplique

v Certiddes e/ou acreditacoes de qualidade

v ASO, PPRA e PCMSO (caso se aplique), entre outros conforme aplicavel a
cada atividade.

Para os fornecedores terceirizados com funcionarios dentro da Unimed
Inconfidentes solicitamos também o envio mensal dos documentos:
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https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
http://www.tst.jus.br/certidao
http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CertidaoInternet/PJ/Consultar/
http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CertidaoInternet/PJ/Consultar/

v Guia de Recolhimento do FGTS
«” Guia de Recolhimento do INSS

E importante que a sua empresa esteja em dia com as obrigacoes legais,
fiscais e trabalhistas a fim de nao comprometer a sua inclusao em novos
processos de concorréncia.

4.1.2. Alteracao de cadastro

Para alterar dados jd cadastrados em nossa Cooperativa, basta enviar
um e-mail para adm@unimedinconfidentes.coop.br e financeiro@
unimedinconfidentes.coop.br informando sobre a devida alteracao.

4.1.3. Consulta a pagamentos

Caso tenha prestado algum servico e deseja esclarecer duividas sobre a
data prevista para pagamento ou receber o comprovante de pagamento,
solicitamos que entre em contato com o setor financeiro através do

e-mail financeiro@unimedinconfidentes.coop.br ou pelo telefone 31
3559-7224.

4.2. Codigo de Conduta da
Unimed Inconfidentes

O Cédigo de Conduta estabelece as regras, normas e comportamentos
necessarios para o cumprimento dos principios e valores da Cooperativa.
Todos os funciondrios e terceirizados da Unimed Inconfidentes, bem

como prestadores de servicos e fornecedores de produtos devem seguir
o Cadigo de Conduta.

« Corrupcao e Fraudes

S3o inaceitdveis e passiveis de medidas legais cabiveis, quaisquer
condutas ilicitas, tais como:

Fornecimento de produtos e servicos de origem ilegal;
« Falsificacao de documentos, assinaturas, marcas ou produtos;
v Ocultacao de acidentes e incidentes de trabalho;
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+ Envolvimento em praticas ou condutas ilegais como evasao fiscal,
sonegacao, contrabando, trafico, entre outros;

" Oferecimento ou aceitacao de suborno, propinas e outros tipos ilegais
de pagamento.

« Abuso de poder e assédio

Os fornecedores devem tratar todos os colaboradores e cooperados
com respeito e dignidade.

. Conflito de Interesses

O Fornecedor deve notificar imediatamente a Cooperativa sobre
qualquer caso de conflito de interesses que tenha conhecimento,
ou seja, quaisquer circunstancias, transacao ou relacionamento que
envolva direta ou indiretamente o fornecedor e o interesse particular
de qualquer colaborador da Unimed Inconfidentes.

-Presentes e outras gratificacoes

E proibida a aceitacao e oferta de presentes e outras gratificacoes
que influenciem ou que possam influenciar a tomada de decisoes
comerciais. Isto inclui gratificacdes em dinheiro ou seus equivalentes
e outros tipos de presentes.

AUnimedInconfidentespermiteapenasbrindescomumenteaceitosnas
praticas comerciais, ou seja, brindes sem valor significativo (agendas,
canetas, etc.). Os colaboradores n3o estdo autorizados a aceitar
pagamentos de despesas e de custos de viagens e festas. Excecoes
serdoaceitas,casooconvitesejarelacionadoavisitastécnicas,reunioes
de trabalho ou participagdo em eventos (semindrios, congressos,
palestras, entre outros) e desde que devidamente formalizado junto a
Geréncia e Comité de Etica da Unimed Inconfidentes.

Além dos tépicos citados acima, a Unimed Inconfidentes repudia
qualquer atitude que possa ser contraria aos Direitos Humanos e
reserva o direito de encerrar seu relacionamento comercial com
qualquer Fornecedor que nao estiver disposto ou for incapaz de seguir
o seu Cédigo de Conduta.

&



4.3. Politica de compras

A area de Compras da Unimed Inconfidentes segue como diretrizes
para aquisicao de bens e servicos a qualidade, o preco competitivo, o
prazo de entrega e a condi¢cao de pagamento.

Prezamos por comprar em fornecedores com boa reputacao no
mercado e priorizamos empresas locais e cooperativas, a fim de
incentivar o comércio local.

Nossa politica de compras define a cotagdo com no minimo trés
empresas, desta forma buscamos identificar o melhor valor de
mercado, realizando a compra de forma justa com o fornecedor que
apresentar o melhor custo para Cooperativa mantendo a qualidade
desejada.

Todas as nossas compras passam pelo processo de aprovagao pela
nossa Geréncia Executiva e em alguns casos pela nossa Diretoria
Executiva, o que garante a transparéncia e a ética de nossos processos.

4.3.]1. Pedido de compra

O envio do pedido de compra é feito através de e-mail no qual
confirmamos em nome da Unimed Inconfidentes os produtos/servicos
aprovados, o valor total da compra, prazo de pagamento e modalidade
do frete.

4.3.2. Horario de recebimento de mercadorias

Todas as entregas deverao ser efetuadas junto da nota fiscal e boleto,
havendo nota fiscal de produto e servico referente a mesma compra
a empresa deve entregda-las juntas. Para entregas CIF (frete por conta
do remetente) o hordrio de recebimento de mercadorias é de segunda
a sexta-feira das 08:30 as 17:00 h.
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4.3.3. OrientacOes sobre emissao do XML, envio de
nota fiscal e boleto

Para melhorar o fluxo e evitar inconsisténcias no processo de
recebimento das notas fiscais eletrénicas é preciso o envio, por e-mail,
do arquivo XML no momento da emissao de cada nota fiscal, bem
como arquivo PDF e boleto ou dados bancarios para os e-mails adm@
unimedinconfidentes.coop.br e financeiro@unimedinconfidentes.
coop.br.

4.3.4. Acompanhamento das entregas (follow up)

Realizamos o acompanhamento das entregas e sua empresa é
consultada para prover informacdes necessdrias sobre o status de
entrega dos pedidos em aberto. Periodicamente, enviamos um e-mail
com o detalhamento de todos os pedidos pendentes de entrega e em
atraso a fim de monitorarmos o motivo do atraso, qual a nova previsao
de entrega e se manteremos o pedido e ou se 0 mesmo serd cancelado.

Lembramos atodos os fornecedores que a tarefa de informar a Unimed
Inconfidentes sobre eventuais atrasos é de responsabilidade do
fornecedor e que atrasos que nao sao comunicados com antecedéncia
terao suas respectivas punicoes conforme as diretrizes da Gestao
de Fornecedores da empresa. Portanto, evite transtornos e em caso
de atraso entre em contato com o setor de Compras pelo telefone
31 3559-7236 ou e-mail adm@unimedinconfidentes.coop.br e
comunique o ocorrido e como o problema serd resolvido.

E muito importante para nés o entendimento de que nossos valores
nos incentivam a tratar nossos fornecedores com uma politica de
parceria. Entendemos que problemas acontecem, mas omiti-los
ndo é o comportamento que esperamos. Portanto, caso haja algum
problema com sua entrega, pedimos que entre em contato e procure a
melhor forma de resolver o problema sem que gere prejuizos a nossa
Cooperativa.

o



5. Gestao de Fornecedores

5.1. Compras de produtos/servi¢os pontuais

- Atraso na entrega de produto/servico:

Para manter o padrao de exceléncia no setor de Compras, adotamos
como monitoramento para gestao de fornecedores de produtos os
principios abaixo:

v Caso haja comunicagao previa do fornecedor e solucao em tempo
habil junto a Cooperativa sem causar danos a institui¢ao, o fornecedor
ndo é penalizado, salvo em casos de reincidéncia;

v Caso hajareincidénciade atraso naentrega conforme o primeiro tpico,
o fornecedor fica impossibilitado de participar de novo processo de
compras pelo periodo de dois meses;

v Caso haja atraso superior a 10 dias na entrega, mas sem danos
relevantes para a Cooperativa o fornecedor fica impossibilitado de
participar de novas compras por dois meses;

v Caso o atraso na entrega venha a causar danos a instituicao ou
transtornos indesejados, o fornecedor fica impossibilitado de
participar de novas compras por quatro meses.

- Falta de estoque/alteracdo de preco apds confirmacao do
pedido estando a cotacao dentro do prazo de validade:

« Caso o fornecedor tenha comunicado a Unimed Inconfidentes sobre
a alteracdo de preco até o fechamento do pedido, o fornecedor nao é
penalizado;

v Caso o fornecedor tenha comunicado a Unimed Inconfidentes sobre

a alteracdo de preco apds o fechamento do pedido, o fornecedor fica
impossibilitado de participar de novas compras por dois meses.
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- Envio de mercadoria com nota fiscal divergente do valor
acordado no pedido de compras/cotacao:

+ Caso o fornecedor ndo resolva o problema de forma 3gil causando
transtornos para Cooperativa, o fornecedor fica impossibilitado de
participar de novas compras por dois meses.

- Produto entregue com problemas de qualidade e/ou di-
vergente do pedido/cotacao:

 Caso o fornecedor nao se disponha a realizar a troca e resolver o
problema de forma agil, o fornecedor fica impossibilitado de participar
de novas compras por trés meses;

v Caso o fornecedor nao se disponha a realizar a troca e resolver o
problema de forma agil e gere prejuizos a Cooperativa, o fornecedor
fica impossibilitado de participar de novas compras por seis meses;

+ Caso o fornecedor realize a entrega incorreta dos itens de forma
reincidente, o fornecedor fica impossibilitado de participar de novas
compras na Cooperativa pelo prazo de um ano.

5.2. Contratos

Para empresas que possuem contratos administrativos com a Unimed
Inconfidentes o monitoramento da qualidade dos servicos prestados
é definido de acordo com o tipo de contrato acordado. Temos hoje os
seguintes tipos de contratos sobre a gestao do setor Administrativo:

v Contratos de prestacao de servico

« Contratos de Fornecimento de Materiais/ Medicamentos
v Contratos de Terceiriza¢do e Trabalho Temporario

v Contratos de Compra e Venda

v Contratos de locagao
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v Contratos de Comodato

v/ Contrato de Licenca de Softwares
+ Contrato de Doacao

+ Contrato de Seguro

~ Contrato de Convénio
 Contrato de Adesao

+ Contrato de Consultoria

v Contrato de Comercializagao

Baseamos a avaliacao de desempenho nas responsabilidades da
Contratadamencionadasem contrato,nocumprimento do cronograma
proposto, na qualidade do servico prestado e/ou produtos fornecidos,
na clareza do repasse de informacdes, no bom atendimento a
contratante e na andlise da documentacdo da Contratada, a fim de
evidenciar os dados do fornecedor.

Abaixo seguem os itens avaliados de acordo com cada tipo de contrato
acordado:

Contrato de Licenca de Softwares

« Cumprimento integral das responsabilidades acordadas em contrato:
25 pontos

 Cumprimento do tempo de atendimento para resolucao de problemas
relacionadas ao software conforme acordado: 25 pontos

-~ Qualidade do software contratado: 25 pontos

. Envio de documentagdo da Contratada (item 4.1.1 - Cadastro): 15
pontos

v Envio de nota fiscal e boleto conforme critério adotado pela Unimed

Inconfidentes e a Contratada: 10 pontos.
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Contratos de prestacao de servico / Fornecimento de Ma-
teriais e Medicamentos / Terceirizacao e Trabalho Tempo-
rario / Compra e Venda / Adesao / Consultoria / Comercia-
lizacao

v Cumprimento integral das responsabilidades acordadas em contrato:
25 pontos

+ Cumprimento do cronograma definido para entrega das tarefas e/ou
produtos conforme acordado: 25 pontos

v Qualidade do servico prestado e/ou produtos fornecidos: 25 pontos

v Envio de documentacao do fornecedor e documentacao pertinente a
atividade realizada (item 4.1.1 - Cadastro): 15 pontos

v Envio de nota fiscal e boleto conforme critério adotado pela Unimed
Inconfidentes com a Contratada: 10 pontos

Contratos de locacao / Contratos de Comodato / Contrato
de Doacao / Seguro

.~ Cumprimento integral das responsabilidades acordadas em contrato:
50 pontos

 Envio de documentacdo da Contratada (item 4.1.1 - Cadastro): 20
pontos

+ Envio de nota fiscal e boleto ou pagamento conforme critério adotado
pela Unimed Inconfidentes com a Contratada: 30 pontos

A pontuacdo referente a avaliacido de desempenho é coletada
trimestralmente e compilada anualmente para que seja definida a
nota final da avaliacdo de desempenho da Contratada. A nota final é
considerada critério decisivo para renovacao do contrato avaliado e
possiveis novos contratos com o Fornecedor.
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De acordo com a pontuacao obtida a Contratada é classificada
conforme tabela abaixo:

QUALIFICACAO PONTUACAO

Otimo 100 a 90 pontos

Bom 89 a 75 pontos
Regular/Ruim Abaixo de 75 pontos

De acordo com a qualificagao da Contratada seguiremos as seguintes
diretrizes:

- Otimo: Incentivo a manutencao do bom desempenho;
« Bom: Andlise e posicionamento sobre as ocorréncias apontadas;

« Regular/Ruim: Serd dado periodo de adequacdo de 03 meses para
apresentacao de plano de melhoria pela Contratada e mais 03 meses
para nova avaliacao de desempenho a fim de avaliar se a Contratada
realmente apresentou melhoria no servico prestado. O fornecedor
que se enquadrar neste status tem sua pontuacao avaliada de forma
mensal eao final dos trés meses é feita nova avaliacao de desempenho.
Apds esse periodo, se ndao houver alteracdao de status o Fornecedor
é impossibilitado de comercializar qualquer tipo de servico com a
Unimed Inconfidentes pelo prazo de 01 ano.




6. Aprovacgao

Este Manual foi aprovado pela Diretoria Executivaem [/ /[

Nome Responsabilidade Assinatura
Dimas Anténio Ferreira Dutra Diretor Presidente
Vicente de Paulo Silva Diretor Financeiro
Sergio Luiz Affonso Diretor Administrativo

7. Ficha técnica
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Projeto Grafico e Diagramacao:
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