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01. OBJETIVO

Estabelecer fluxo para processos, produtos e servicos e para o monitoramento dos provedores de
materiais/servicos criticos, de forma a garantir o controle e a qualidade dos itens recebidos e
servigos contratados.

02. DEFINICOES

Serdo considerados materiais criticos para a:

MATERIAL CRITICO AREA ENVOLVIDA

Serdo considerados servicos criticos para a;

SERVICO CRITICO AREA ENVOLVIDA
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2.1 SOLICITAGAO DE MATERIAIS OU SERVICO

A area solicitante deve preencher a requisicdo de compras para materiais e servicos FO1 PG N208
SOLICITACAO DE COMPRAS, em seguida submeter a aprovacdo do seu gestor imediato para a

aprovacao da aquisicdo. O responsavel de compras devera realizar a cotacdo, minimo de trés
cotacdes, seguir o F02 PGN208 — MAPA DE COTACAO, apds a cotacdo o(a) responsavel Financeiro

devera validar a aprovagdo da compra, com o fornecedor que melhor atender os Precos e Prazos.

NOTA: Podem ser dispensados do processo de cotacdo os casos de Emergéncia, quando
caracterizada a urgéncia de atendimento a situacdo que possa ocasionar prejuizos a ORGANIZACAO
ou comprometer a seguranga de pessoas, execugao de servigos ou equipamentos.

Apds fornecedor atender aos requisitos solicitados ele sera cadastrador através do preenchimento
do FO3 PGN208 - QUALIFICACAO E MONITORAMENTO DE PROVEDORES DE MATERIAIS E SERVICOS.

NOTA 01: Durante o processo de qualificagao o fornecedor recebera um e-mail informativo de que
serd avaliado periodicamente quantos itens de: Qualidade, Pontualidade, Quantidade e preco, no
caso do ndo atendimento ele serd notificado para apresentar plano de acao para regularizacao.

2.2 PROCESSO DE QUALIFICACAO DE PROVEDOR
Para o provedor de servico considerado com critico no processo de qualificacdo ele deverd atender:

e Atender aos requisitos de especificacdes técnicas, condicGes de pagamento, garantias,
suporte técnico, prazos de entrega, licengas pelos drgaos competentes da regido;

e Atender as leis vigentes, quando aplicavel;

e Atingir a pontuacdo minima (6,0 Pontos) no FO03 PGN208 - QUALIFICACAO E
MONITORAMENTO DE PROVEDORES DE MATERIAIS E SERVICOS;

e Conforme o item ou servico solicitado verificar no FO3 PGN208 - QUALIFICACAO E
MONITORAMENTO DE PROVEDORES DE MATERIAIS E SERVICOS, os provedores qualificados
para fornecer os itens ou servigos requisitados.

Nota 03: Na cotagdo de produtos quimicos, o comprador devera se certificar de que o provedor
possui a FISPQ (Ficha de Informagdo de Seguranga de Produto Quimico) atualizada no produto
cotado, caso negativo eliminar o provedor da cotagao.
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Nota 04: Alguns provedores, poderdao ser exclusivos, excluindo-se a necessidade de cotagdo. O
mesmo devera ser indicado no pedido de compra.

Nota 05: Apds a inspecao de recebimento, se detectado itens ndo conformes, (quantidade, prazo,
referéncia, avarias etc.), o responsavel pelo recebimento deverd decidir se ha necessidade de
devolucdo dos itens.

Nota 06: PARA OS FORNCEDEDORES CRITICOS APLICAVEIS A SSO, A ORGANIZAGAO DEVERA RETER
INFORMACAO DOCUMENTADA REFERENTE AS DIRETRIZES DE SAUDE E SEGURANCA
OCUPACIONAL.

2.3 DO RECEBIMENTO
Caso haja nao conformidades o provedor devera ser informado.
Enviar a nota fiscal e boletos ao setor financeiro para o langamento no sistema.

Monitorar o provedor através dos resultados dos indicadores de desempenho gerados no
recebimento do material ou servigo através do FO3 PG N208 - QUALIFICACAO E MONITORAMENTO
DE PROVEDORES DE MATERIAIS E SERVICOS.

NOTA 06: Caso o provedor ndao apresente nenhuma ndo conformidade na prestacao do servico ou
suprimento do produto, o mesmo tera 100% na nota de avaliagdo no periodo.

2.4 ACOMPANHAMENTO DO PROVEDOR

Mensalmente, os dados obtidos serdo analisados pelo responsavel pela area de compras. Esta
analise terd por finalidade alertar ao provedor externo, quando necessdrio, para que tome medidas
corretivas, visando evitar que ele seja eliminado do F03 PGN208 - QUALIFICACAO E
MONITORAMENTO DE PROVEDORES DE MATERIAIS E SERVICOS.

O Monitoramento dos Provedores de Materiais serd realizado conforme a avaliacdo dos requisitos
abaixo:

Qualidade de fornecimento (QF): nota minima (0), nota maxima (10).

E o resultado da média de pontuac3o obtida ao longo do més, para o item qualidade.
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Pontualidade / Prazo no fornecimento (PF): nota minima (0), nota maxima (10).

E o resultado da média de pontuacdo obtida ao longo do més através da comparacdo entre a data
da entrega estabelecida no pedido de compra e a data do recebimento do almoxarifado.

Quantidade de fornecimento (QTF): nota minima (0), nota maxima (10).

E o resultado da média de pontuacdo obtida ao longo do més através da comparacdo entre a
guantidade da nota fiscal com a quantidade entregue.

Conformidade no Prego (CP): nota minima (0), nota maxima (10).

E o resultado da média de pontuacdo obtida ao longo do més através da comparacdo entre o valor
do pedido e o valor da nota fiscal.

2.5 MONITORAMENTO DO PROVEDOR

O Monitoramento dos Provedores de Servicos serd realizado conforme a avaliagdo dos requisitos
abaixo:

Prazo do fornecimento (PF): nota minima (0), nota maxima (10).

E o resultado do desempenho mensal, através da comparac¢do entre o prazo planejado e o prazo
realizado.

Qualidade no fornecimento (QF): nota minima (0), nota mdaxima (10).

E o resultado do desempenho mensal, obtido através da comparagdo entre a qualidade requisitada
no planejamento e a qualidade final do servico.

NOTA 07: Quando um provedor apresentar uma pontuacao inferior a 6,0 pontos por 03 meses
consecutivos, o comprador devera comunica-lo e solicitar um plano de ag¢des corretivas, com
responsaveis e prazos estabelecidos.

Nota 08: Para aqueles provedores que continuarem apresentando nota abaixo de 6,0 pontos mesmo
depois do Plano de Agdo, devera ser realizada uma avaliagdo pela Direcdo e a permanéncia desses
no grupo de provedores qualificados dependera do aval da diregao.

Nota 09: A pontuacdo de monitoramento do provedor externo somente serd lancada no més que
houver demanda para aquele provedor.

(CC




Procedimento de Gestao — Aquisi¢cao de produtos e servigos, Qualificacao e Avaliagcao

de Fornecedores
Copia Controlada

Cédigo: PG N208 Revisao: 00 Data: 23/06/2025 Pagina: 7 de 7

03. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Acao Quem

Solicitar Cotacdo; Area requerente

Verificar Cotacdo; Area requerente

Informar Solicitante; Area requerente

Buscar Provedores; Area requerente

g Assistente Administrativo
Qualificar Provedores;

Acompanhar Prazo de Entrega; Area requerente

Receber Material; Area requerente

Area requerente / Assistente

Avaliar Provedor / Pontuar Provedor; . .
Administrativo

Area requerente / Assistente

Enviar NF e Boletos ao Financeiro; . .
Administrativo

Solicitar Plano de Acdo. Area requerente / Assistente
Administrativo

04. ANEXOS
ANEXO | - FO1 PG N208 PEDIDO DE COMPRA;

ANEXO Il - F02 PG N208 MAPA DE COTACAO;

ANEXO Il - FO3 PG N208 - QUALIFICACAO E MONITORAMENTO DE PROVEDORES DE MATERIAIS
E SERVICOS.

05. REVISAO
REVISAO DATA DE REVISAO CONTROLE DE ALTERAQOES
00 23/06/2025 Emissdo inicial
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