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MANUAL DO FORNECEDOR RrevisAo 01 06/2009

INTRODUCAO

Este manual tem por objetivo principal informar a cadeia de fornecedores os
procedimentos e processos internos operacionais que viabilizam a avaliagdo de
desempenho

dos servigos e/ou produtos oferecidos ao C.E.N.L Casas André Luiz, através de
monitoramentos e avaliacdes continuas, inclusive no que concerne a qualidade dos
Servicos

e as condi¢les comerciais que facilitam naintegracéo entre o fornecedor/ cliente..

E importante frisar que este manual serve para facilitar arelaco cliente x

fornecedor. Em uma época em que as parcerias sdo bastante valorizadas, a Instituicdo se
preocupa em manter em seu histérico dados que comprovem esta parceria.
1.APRESENTACAO:

C.E.N.L CASAS ANDRE LUIZ

O C.E.N.L Casas André Luiz foi fundado em 28 de Janeiro de 1949, € uma

entidade sem fins lucrativos e perante os termos de codigo civil brasileiro, se faz de
carater

religioso e filantropico e de duracdo ilimitada

A Instituicdo tem por finalidade a pratica de caridade material, moral e espiritual;
devendo manter sempre leitos e servigos para uso publico e gratuito e responsabilizar-se
pelo tratamento de portadores de deficiéncia mental, com ou sem deficiénciafisica
associada, em regime de internato e ambulatorial, com a aplicacdo de modernos
tratamentos

interdisciplinares, devendo também manter leitos e servicos para uso publico gratuito.
O C.E.N.L Casas André Luiz possui um Sistema de Gest&o baseado nos requisitos
da norma NBR SO 9001:2008 e trabalha com regime proprio, com normas e processos
internos facilitadores na integracdo com a sociedade.

NOSSA MISSAO

“Gerar qualidade de vida material e espiritual para pessoas com deficiéncia
mental *

NOSSA VISAO

“ Tornar-se referéncia internacional de assisténcia especializada as pessoas com
deficiéncia mental, atendendo as suas necessidades espirituais e materiais,
estendendo

a sua atuacdo a educacao e a evolugao cientifica “
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1.2. PRODUTOS E SERVICOS ADQUIRIDOS

O C.E.N.L Casas André Luiz adquire produtos e servicos de diversos segmentos,
desde materiais de uso continuo: alimentos, materiais de escritorio, etc; até materiais de
grande valor agregado, como por exemplo, equipamentos hospitalares. Seguem abaixo
as

areas/segmentos de produtos e servicgos adquiridos pela Instituicao:

Alimentos

Assisténcia/Assessoria Juridica/Contabil

Dietas especiais

Equipamentos médico-hospitalares

Equipamentos de refrigeracéo

Fornecimento de energia, agua, energia, telefonia

Gases/Combustivel

Méquinas Industriais

Materiais de seguranca

M atéria-prima(manipul agéo)

Materiais de limpeza e higiene

Materiais médico-hospitalares

Materiais pedagdgicos

Medicamentos diversos

MOveis para escritorio

Materiais de escritorio

Materiais de manutencdo geral (el etroel etréni ca,mecanica, civil, telefonia,
informética,etc)

Pecas/ acessorios para veiculos

Prestac&o de servigos diversos

Servicos laboratoriais

Servicos de publicidade/ propaganda/ impressos

Tecidos para confeccdo

2.GERENCIAMENTO DA QUALIDADE

Para atender as necessidades do C.E.N.L Casas André Luiz, recomenda-se que

nossos fornecedores possuam:

e Um sistema de qualidade que possa ser verificado e que esteja em conformidade com
as

normas 1 SO, ndo sendo necessaria a exigéncia da certificacéo;

¢ Para determinados segmentos, o fornecimento de produtos e/ou servicos podera ser
monitorado através de visitas regulares realizadas pelo C.E.N.L Casas André Luiz nas
dependéncias dos fornecedores.

Quanto ao processo de aquisi¢do de produtos e/ou servicos do C.E.N.L Casas André
Luiz, este assegura que 0s servicos adquiridos estdo de acordo com os requisitos
especificados de aquisi¢ao. Este processo € evidenciado por sistema el etrénico
informatizado. Os critérios para selecdo, avaliacéo e reavaliacdo de fornecedores estéo
esti pulados nos procedimentos internos da I nstitui¢cdo com base naNBR 1SO
9001:2008,
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itens 7.4.1-Processo de Aquisicdo; 7.4.2-Informacdes de Aquisicdo; 7.4.3- Verificacdo
do Produto Adquirido.

3. INTERAQAO FORNECEDOR/ CLIENTE

O C.E.N.L. Casas André Luiz busca estabel ecer com o mercado umarelacdo

idénea e solida, mensurando principios éticos e de respeitabilidade reciprocos. A
interacéo

e comunicacdo devem ser mais transparentes possiveis e na politica geral de
relacionamento, espera-se sempre que hagja clareza e confiabilidade na determinacdo de
precos, bem como discussdes francas e abertas a todos sobre reducdo de custos e
solucéo de

provaveis problemas.

O C.E.N.L Casas André L uiz acredita que seus fornecedores tenham condi¢oes

de desenvolver seus processos com total profissionalismo, bem como integrem-se a
cadeia

de suprimentos hoje responsavel por todos 0s processos relacionados a comprae a
qualidade de produtos e servicos adquiridos. Paraisto, devem ser observados os
seguintes

requisitos:

e Todas as cotacdes devem ser feitas e ou homologadas pelo Departamento de Compras

/

Area de Suprimentos;

¢ Os fornecedores ndo devem fornecer ao C.E.N.L Casas André Luiz quaisguer tipos de
produtos e/ou servigos sem aformalizagio do Departamento de Compras/ Areade
Suprimentos,

¢ Os vendedores serdo sempre bem atendidos pel os nossos compradores, se respeitados
horarios e disponibilidade de atendimento;

e Os pedidos de compras devem ser criteriosamente analisados quanto as especificacfes
do produto e/ou servico;

¢ O atendimento em relacdo a prazos de entrega devem ser seguidos conforme acordado
na efetivacéo da compra;

¢ O fornecimento de informagdes rel acionadas a mudancas no prazo de entrega e/ou
quaisquer itens ndo padréo ao pedido de compra sdo de extrema importancia parao
requisitante, sendo imprescindiveis as referidas informacfes prévias;

e Cabe ao fornecedor , enviar, quando solicitado toda documentacdo requisitada.

3.1. CADASTRO E SELECAO/QUALIFICACAO DE FORNECEDORES
Qualquer fornecedor podera cadastrar-se para prestar servigcos ao C.E.N.L. Casas

André Luiz. A inclusdo no cadastro ndo implica em vinculo temporério ou permanente e

ficara disponivel para consultas periodicas rel acionadas ao fornecimento de produtos
e/ou

Servigos.

A Instituicdo reserva-se no direito de selecionar e classificar livremente seus

fornecedores dentro de procedimentos pré-definidos entre as éreas envolvidas. Estes
procedimentos est&o sob a responsabilidade do Departamento de Compras /Area de
Suprimentos da I nstitui¢&o.
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A condicdo parainclusdo de fornecedores no “Cadastro de Fornecedores
Qualificados” é evidenciar a capacidade de fornecimento de materiais e/ou servicos,
assegurando o atendimento a todos os requisitos do “Pedido de compra”.

Os critérios para comprovagdo desta capacidade decorrem de um dos seguintes
itens, ou de qualquer condic¢éo dos mesmos:

¢ Preenchimento e andlise daFicha de Avaliacgao;

e Existéncia de Certificacdo do Sistema de Qualidade do fornecedor(libera o
fornecedor do preenchimento da ficha cadastral;

e |doneidade: Informagdes obtidas com clientes e fornecedores que ja utilizam o
servigo oferecido, conforme a Ficha de Cadastro de Fornecedores;

e Redlizac8o de visitatécnica nas instalagdes do fornecedor para produtos
alimenticios e medicamentos,

¢ Avaliacdo de amostras (teste / experiéncia) de produtos a serem adquiridos;

e Para servicos de calibragdo comprovar credenciamento a RBC- Rede Brasileirade
Calibracéo e/ ou rastreabilidade dos padrdes e procedimentos de realizacéo;

¢ Autorizacdo de funcionamento perante a vigilancia sanitéria para fornecedores de
medi camentos;

¢ Qualquer outro documento que segja considerado necessario pelo solicitante

Nos casos de fornecimentos por meio de contratos, 0s documentos necessari 0s sao:
¢ Atos constitutivos (contrato social) e alteracoes.

e Comprovantes de inscricdo junto ao Cadastro Naciona de Pessoa Juridica (CNPJ),
estadual e municipal, em especia ao corrente ano, atualizado sempre na

prorrogacdo do referido Contrato;

e Documentos pessoais ( RG, CPF e comprovante de residéncia) dos representantes
legais do contrato.

3.2. AVALIA(;AO DE FORNECEDORES

A avaliagdo de fornecedores possibilita verificar a capacidade de um determinado
fornecedor de prover insumos e servicos dentro dos requisitos exigidos do processo de
Qualidade do C.E.N.L Casas André Luiz.

Para monitorar o desempenho dos fornecedores, deve ser registrado

sistematicamente a qualidade dos produtos entregues e dos servicos prestados. O Depto
de

Compras tem acesso as informagdes sobre a ficha de avaliagdo de materiais e servicos
cujo

recebimento de mercadorias e/ou prestacdo de servigo sdo avaliados periodicamente (a
cada

entrega no caso de materiais e dependendo do tipo de servigo pode ser uma Unica vez ou
mensal/bimestral) e pontuados conforme procedimentos internos estabel ecidos pelo
C.E.N.L Casas André Luiz. Ositens avaliados através da Ficha de Avaliacdo de
materiais

e Servicos sao:

Para recebimento de produtos/mercadorias:
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Item Verificar

1-Veiculo Condic¢des gerais do veiculo,desde que n&o prejudique a qualidade do

produto.

2-Uniforme O entregador deve encontrar-se adequadamente vestido segundo as

normas da I nstitui ¢éo.

3-Nota Fiscal Conformidade com o pedido de compra confirmado pela Instituicéo

4-Embalagem Bem identificadas e sem avarias

5-Cordialidade Avalia a conduta do entregador no ato da entrega

6-Qualidade Padréo adquirido/ Padrdo entregue

7-Validade Prazo de vencimento de produtos

Para prestacao de servicos:

Item Verificar

1-Prazo Pontualidade na execucéo do servigco

2-Qualidade Qualidade ao servico executado

3- Conduta Conduta do profissional na Institui¢do durante a execucéo do servico,
incluindo seguranga no trabal ho.

4-Urgéncia O atendimento as urgéncias quando necessario

5-Comunicagdo A comunicagao entre fornecedor/ cliente

6- Flexibilidade A flexibilidade do fornecedor em executar tarefas extras em favor da
I nstituicéo.

7-Inconsisténcia Avalia se houve alguma inconsisténcia com o Fornecedor no periodo

avaliado que o descredencie a continuar fornecendo a Instituicéo

3.3. QUALLI FICACAO E DESQUALI FICAC}AO DE FORNECEDORES

O Fornecedor podera ser desqualificado quando ;

¢ No mesmo item avaliado o fornecedor receber notas 2 e 1 por 3 entregas seguidas.

e Em uma mesma entrega o Fornecedor tem 3 notas 2 ou 1.

¢ Por ma conduta de algum representante seu nas dependéncias da U.L.P.

¢ Por alguma situacéo evidenciada, que esteja em desacordo com as normas internas,
praticada por algum representante da sua Empresa.

e Por desrespeito a alguma instrucéo que ele foi orientado e ainda assim n&o cumpriu.
Consideramos representantes das Empresas todo e qualquer funcionério destas e

também os

responsavels por entregas e execucao de servicos, incluindo nesta classe os

terceirizados.

3.4. FEEDBACK AOS FORNECEDORES

O Departamento de Recebimento deve informar ao Departamento de Compras sobre as
notas recebidas pelos fornecedores

O Departamento de Compras tem acesso as notas atribuidas aos Fornecedores e, quando
solicitado, deve enviar a elesinformagdes sobre estas.

Cabe ao Departamento de Compras comunicar aos fornecedores, que na ocasido de suas
entregas ou prestacao de servicos obtiverem notas baixas, que estas poder&o vir a
comprometer arelacédo fornecedor x cliente .

Cabe ao Departamento de Compras, também, avisar o fornecedor de sua

desqualificacdo.



irita
‘&0 )
o
(& ]

e °

% &
9 Andre”

3.5. FEEDBACK DOS FORNECEDORES AO DEPTO DE COMPRAS

Os fornecedores ao receberem os pedidos de compras do C.E.N.L.Casas André Luiz,
nao

tendo a possibilidade de atender algum item ou o pedido completo, devera comunicar ao
Departamento de Compras, para que possa evitar atraso nos indicadores de qualidade e

evitando possivel desqualificacéo.

Departamento de Compras/ Area de Suprimentos

Fone (11) 2457-7733 r: 236/235/234

E-mail: compras@andreluiz.org.br

4. CADASTRO DE MATERIAIS

O C.E.N.L Casas André Luiz mantém um cadastro Unico de materiais paratodas as
unidades em meio eletronico.A descricdo destes itens contempla todas as informacdes
necessarias para o processo de compras através do sistema de suprimentos.

Os fornecedores podem contribuir para melhoria do cadastro, enviando sugestfes ou

criticas quanto as especificacdes técnicas, contatos com:

Area de Suprimentos/Almoxarifado

Fone:(11)2457-7733 Ramal 136/226

E-mail: suprimentos@andreluiz.org.br

5.SERVICOS DE ENTREGA

As entregas serdo autorizadas mediante o pedido de compras e dever&o estar em

conformidade com o preco, prazo de entrega,(conforme aval do Depto de Compras),
bem

como prazo de pagamento, quantidade e qualidade.

Os materiais e/ou equipamentos a serem fornecidos deverdo ser acondicionados em

embal agens e/ou veicul os adequados ao produto, conforme normas internas

relacionadas ao processo de recebi mento.

5.1. NORMAS DURANTE A ENTREGA DE MATERIAL OU EXECU(;AO DE

SERVICO

Existem algumas normas internas que devem ser cumpridas quando da entrega de

material ou durante a execugdo de servico, dentre elas podemos citar;

¢ De acordo com o manual de seguranca do trabalho, os prestadores de servigos internos

na instituicdo devem acessar o link abaixo antesdeiniciar as atividades.

www.casasandrel uiz.org.br/pdf/manual_normas_internas_seguranca_trabalho.pdf.

e Fumar somente nas areas permitidas( fumodromo) quando dentro da I nstituicao.

¢ Respeitar o limite de velocidade interno( 10 km/h);

¢ Respeitar a ordem de chegada no caso de entregas de materiais,

¢ Respeitar os funcionarios da Portaria quando estes, no exercicio de suas fungoes,

passarem alguma informacao;

e Somente se dirigir ao local indicado e quando por algum motivo tiver que se deslocar

a

alguma outra &rea, somente o fagca acompanhado ou avisando antecipadamente a
Portaria;

¢ N&o serdo permitidos roupas e cal gados inadequados ao adentrar na I nstituicdo, bem

Ccomo N&o serdo permitidos pessoas que estejam sem camisa.
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5.2. REQUISITOS PARA ENTREGA DE MATERIAIS

¢ Asnotas fiscais devem ser emitidas em nome de Centro Espirita Nosso Lar Casas
André Luiz, com os campos de Endereco, CNPJ,preenchidos corretamente conforme
constar no pedido;

¢ O nimero do pedido devera constar no corpo da notafiscal;

¢ Os pedidos antecipados ou atrasados serdo recebidos se houver disponibilidade da
equipe de recebimento;

e Paramelhor identificagcdo dos materiais recebidos, o fornecedor devera unitarizar a
carga da melhor forma possivel (por exemplo:materiais identificados por duzia, peca,
etc) aém de marcar na embalagem, através de etiquetas a descricéo dos produtos,
bem como quantidade e se necessario, validade; principa mente nos casos em que o
haja pegas muito pequenas em embal agens Unicas e/ou produtos vindos por metragem
ou quilo;

e A devolucdo total ou parcial de mercadorias serafeita por conta e risco do fornecedor,
podendo o C.E.N.L Casas André Luiz optar pelas suas substitui¢des, respeitando-se 0
mesmo preco ou podendo também cancelar o pedido;

e Todas as despesas efetuadas com a devolucdo, reposi ¢ao, substitui¢do ou reparo dos
materiai s e/ou servicos recebidos em desacordo com as especificaces estabel ecidas
pelo C.E.N.L Casas André Luiz, como frete, embalagem, seguro e outros, estardo por
conta e risco do Fornecedor;

A entrega de mercadorias deve ser efetuada nos seguintes horarios:

De segunda a quinta-feira:

Das 07:00 3s16:30 h

As sextas-feiras:

Das 07:00 as 15:30h



