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1. OBJETIVO

Estabelecer a sistemética para recebimento, inspe¢do, armazenamento, avaliacdo de
fornecedores e controle dos produtos e servi¢cos adquiridos pela MCG, garantindo a qualidade
e a conformidade com os requisitos e as especificacdes estabelecidas.

2. CAMPO DE APLICACAO
Area Administrativa (Suprimentos) e Diretoria
3. DOCUMENTOS REFERENCIAS

Manual do Sistema de Gestdo da Qualidade — (MA-MCG-QSMS-001);
ABNT NBR ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestdo da Qualidade — Requisitos.
ABNT NBR ISO 45001:2018 — Sistemas de gestdo de saude e seguranga ocupacional.

4. TERMOS E DEFINICOES

MCG - Sigla que identifica MCG Engenharia de Projetos LTDA,

SGI - Sigla que identifica Sistema de Gestao Integrado;

QSMS - Sigla que identifica a area da Qualidade, Saude, Meio Ambiente, Seguranca
Ocupacional, interna da MCG.

FORNECEDOR DE SERVICO CRITICO- Todo fornecedor que oferece riscos para a
gualidade dos servicos prestados pela MCG, riscos de saude e seguranca do trabalho e de
atendimento a Legislagao.

5. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

5.1. Aquisicéo de Produtos e Servicos

As solicitagcdes de compras, tanto compras diretas ou via internet, devem ser feitas de
forma clara, podendo ser tratadas, via e-mail, para o responsavel pela compra,
informando as especificagdes do produto ou servigo desejado, 0 prazo para entrega e
demais informacdes para compra/contratacao.

Quando necessario o responsavel pela compra devera entrar em contato com o
solicitante para esclarecimento do produto ou servi¢o a ser adquirido.

5.2. Prestador de Servico Interno

O Gestor responsavel pela demanda de contratacdo dos Prestadores de servigcos
internos, deve preencher o formulario de Solicitacédo de Terceirizado no portal MCGNET,
o qual é submetido a Diretoria a autorizacao para iniciar o processo de contratacao.

5.3. Compra pela Internet
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Para aquisi¢cdes via internet, o responsavel pela compra deve proceder da seguinte
forma:

¢ Verificar qual o endereco fisico do fornecedor e se existe algum o telefone ou e-
mail para esclarecimento de eventuais duvidas;

e Verificar os procedimentos para reclamacéo, devolugéo do produto, prazo para
entrega etc.;

¢ Nao fornecer informacdes pessoais desnecessarias para realizagdo da compra;

e Guardar em meio eletrénico ou mesmo impresso a confirmacéo do pedido, e-
mails trocados com o fornecedor que comprove a compra e suas condi¢coes;

e |dentificar o endereco fisico da empresa e seus os dados cadastrais, como CNPJ
— Cadastro Nacional de Pessoa Juridica;

e Qualificar/Avaliar o Fornecedor com base nos Critérios estabelecidos neste
procedimento.

5.4. Cotacgéo

O responsavel pela compra devera realizar a cotagcdo, de ao menos 3 fornecedores. Os
fornecedores devem ser qualificados de acordo com os critérios descritos no item 6.1
deste procedimento.

Para as compras consideradas urgentes ndo € necessario realizar cotacao.
Nota 1: Compras realizadas pela Diretoria podem ser dispensada das cotagdes.

Nota 2: Fica a critério da Diretoria analisar a necessidade da realizacao das cotacdes
em materiais frequentes.

6. CONTRATACAO DE FORNECEDORES

Ap0s aprovacao da compra, os fornecedores que serdo contratados deverao ser cadastrados
no Portal MCGNECT. Quando se tratar de prestacao de servigo, o Prestador somente sera
contratado apos verificagdo dos requisitos minimos de contratacdo, bem como somente seréo
executados com o contrato ou proposta assinada pelas partes envolvidas.

Todos os produtos adquiridos devem ser inspecionados antes do recebimento, esta inspecéo
deve ter como base as especificagfes do solicitante.

A conformidade da inspecao é evidenciada através da especificacdo do produto com o Pedido
realizado no Portal MCGNECT.

Os produtos devem ser armazenados em suas embalagens originais para garantir sua
identificacdo e sob as condi¢cdes recomendadas pelo fabricante quando aplicavel.

6.1 Requisitos para Fornecedores
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Todo fornecedor deve ser qualificado, antes da compra, com base nas especificacdes

abaixo:

a. Ser cadastrado nos 6rgdos: Federais, Estaduais e/ou Municipais de acordo
com a legislacao vigente e inerente a sua atividade. (ex.: CNPJ, Inscricdo Estadual ou
Municipal);

b. Atender as exigéncias ou especificacfes técnicas para 0 produto ou servigos
oferecidos.

Para os fornecedores criticos que impactam na qualidade dos servicos oferecidos pela
MCG ou que podem impactar no Sistema de Gestdo Integrado, serdo considerado os
requisitos minimos constantes no anexo | deste procedimento.

6.2 Avaliacdo de Fornecedores

As AvaliagOes serdo realizadas, exclusivamente, para os Fornecedores Criticos ao final da
prestacdo do servico ou recebimento de produto com o preenchimento do Formulario de
Avaliagéo de Fornecedores (FOR-MCG-ADM-016), o qual deve ser mantido continuamente
atualizado na rede interna da empresa. Os critérios de avaliagdo, bem como o método de
medicao estdo descritos no proprio formulério.

A avaliacdo devera ser realizada a cada 06 meses. Os fornecedores serdo aprovados
guando obtiverem nota igual ou superior a 65 pontos, e reprovados com nota igual ou
inferior a 64 pontos.

Vale salientar que a mesma metodologia aplicada para avaliar o Prestador de Servi¢co sera
utilizada para avaliar o Fornecedor de Produtos.

Semestralmente, os dados da Avaliacdo dos Fornecedores Criticos, deverdo ser tabulados
para apresentacao nas reunifes de analise critica, com o intuito de auxiliar a tomada de
decisao.

Nota: Quando achar necesséria a avalicao de fornecedores que nao estejam no Anexo | 0
responsavel podera seguir o processo de avaliagdo descrito neste 6.2.

6.3 Desqualificagdo de Fornecedores

Quando um fornecedor for desqualificado em funcdo do resultado da avaliacdo, este deve
ser comunicado via e-mail e, caso necessario, podera apresentar justificativas
(documentos) que comprovem a implantacdo de melhorias relacionadas aos itens
avaliados como insatisfatorios.

O fornecedor desqualificado podera apresentar a justificativa nem outro processo de
cotacdo, porém a andlise e validacdo sera da geréncia administrativa.
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7. RESPONSABILIDADES

Gestores

Encaminhar solicitagdo de compras de materiais e servicos.
Realizar inspecédo e recebimento, quando necessario.
Avaliar fornecedor ou méo de obra servicos.

Responsavel pela Compra

Realizar aquisi¢cbes, observando a sistematica descrita neste procedimento.
Realizar inspecao e recebimento dos itens/servi¢cos adquiridos.

Qualificar fornecedores/prestadores de servigos.

Avaliar fornecedor/prestador de servicos.

Diretoria

Aprovar solicitagcdes de compra.

8. REGISTROS:

Portal MCGNET
FOR-MCG-ADM-016 Avaliagédo de Fornecedores
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ANEXO | - Critérios para Avaliacao de Fornecedores Criticos

e Andlise de Potabilidade de Agua:
Alvara de Funcionamento e Localizacéo;
CRQ do Quimico responsavel;

Certiddo de Regularidade de Responsabilidade Técnica;
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) Ativo.

¢ Andlise microbioldgica de ar ambiente
Alvara de Funcionamento e Localizacao;
CRQ do Quimico responsavel;

Certidao de Regularidade de Responsabilidade Técnica;
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) Ativo.

e Coleta Seletiva:

Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);
Alvara de Funcionamento e Localizacao;

e Empresas de SST:
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

Competéncia do Instrutor conforme normas, quando aplicavel.
Obs.: Consultar normas.

e Controle de Pragas e Vetores:
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);
Alvara de Funcionamento e Localizacao;

Certidao de Regularidade de Responsabilidade Técnica;
Licenca Ambiental.

e EPI's/ Fardamentos:
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);
¢ Manutencao de Ar Climatizado:

Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);
Alvaré de funcionamento e localizacao.
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Clinicas de Medicina do Trabalho e saude Ocupacional:

Alvara de Funcionamento e Localizacéo;

Registro do Médico responsavel Técnico;

Certificado de calibracdo dos equipamentos utilizados para realizagdo dos exames,
quando aplicavel,

Licenca da Vigilancia Sanitéria;

Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ).

Auditores Internos ou Consultores:

Certificado de qualificagcéo (auditor interno — 19001:2018 e interpretacdo dos requisitos
normativos ISO 9001:2015, 14001:2015 e 45001:2018);
Curriculo atualizado.

Sondagem / Topografia:

Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);
Registro no conselho de classe.

Prestador de Servigo Interno

Contrato social da empresa

Cartdo CNPJ

Documentos pessoais (Cédula de Identidade (RG); CPF - Comprovante de residéncia -
Comprovante Escolar)




