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1, HISTORICO DE ALTERACOES

DATA REV. ITENS REVISADOS ALTERACAO REALIZADA
17/05/12 00 - Elaboracdo Inicial;
16/08/18 01 1,2 Atualizagdo ANBT ISO 9001:2015.
23/05/19 02 Cabecalho Exclusdo : COPIA CONTROLADA - Documento

impresso ndo é controlado, alterado para: Copia
ndo controlada;

Inclusdo do quadro de autoridade/
Responsabilidade.

20/06/20 03 3 Insercdo de metodologia de avaliagdo do
Fornecedor
10/08/2021 04 Todo Atualizacdo do Layout do procedimento, revisdo

dos itens e elaboracdo e inclusdo do fluxograma.
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2. OBJETIVO

Este procedimento bdsico atende ao requisito 8.4 - Controle de processos, produtos e servigos
providos externamente da NBR ISO 9001:2015 e ao SGQ da ELO. Ele estabelece os critérios
para cadastro, selecdo, avaliacdo, qualificacdo e desqualificacdo de fornecedores de materiais

e servicos que impactam na qualidade do produto final.

3. AUTORIDADE E RESPONSABILIDADE

ATIVIDADE

Cadastrar fornecedor via MGE, através
de entrada no recebimento fiscal

AUTORIDADE

Gerente de
Suprimentos

RESPONSABILIDADE

Setor de compra/Financeiro

Criar lista de ndo conformidade

Gerente de
Suprimentos

Comprador

Emitir a CPS—Contrato de Prestagdo de
Servicos

Administrativo de
Contratos

Administracao de Contratos

Avaliar os fornecedores que impactam

Gerentes de

Fornecedor

na qualidade do produto final Suprimentos Comprador
RNF- Registro de Nao Conformidade de Gerentes de
Suprimentos Comprador
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FORNECEDOR

FLUXOGRAMA

-

RO, SELECAO E AVALIACAO

DE FORNECEDOR - ELO TELECOM.

LO CADAST

Pesquisar

Cadastrar

Comunicar

Foi corrigido?

Desqualificar o
tornecedaor

13
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5. DETALHAMENTO

5.1. SELECIONAR FORNECEDOR

O Comprador faz pesquisa em revistas técnicas, propagandas, internet representantes tendo
como critérios requisitos como tradicionalidade no mercado e qualidade/marca dos
produtos. Outra forma de identificacdo de um fornecedor é por indicacdo de clientes, que,
as vezes, exige que determinadas marcas sejam utilizadas.

5.2. CADASTRAR FORNECEDOR

A Qualificacdo de Fornecedores de Produtos com especificacdo é realizada no inicio do
Contrato de Prestacdo de Servicos, apds homologacdo pelo cliente dos fornecedores
apresentados. A aquisicdo de produtos com especificagdo é realizada apenas de
Fornecedores Homologados.

A Qualificacdo de Fornecedores de bens e servicos sem especificacdo é realizada apenas
considerando condigdes comerciais de oferta e prazo.

O comprador entra em contato com o fornecedor e solicita os dados necessarios para o
cadastrono MGE.

Ha 03 status no sistema para fornecedores:

“ Ativo — Qualificado;

“Inativo — Qualificado, mas sem compras recentes;

“Desqualificado — O fornecedor se encaixa nas situagdes definidas no item 3.4 deste
procedimento.

5.3. AVALIAR FORNECEDOR

5.3.1. Critérios de avaliacdo de Fornecedores

A avaliacdo de fornecedores é realizada a cada entrada de Nota Fiscal, via sistema informatizado,
considerando os critérios de avaliagdo sdo requisitos como:

1. Qualidade,

2. Pontualidade na entrega,

3. Condic¢des de pagamento,

4. Atendimento Comercial,

5. Atendimento aos requisitos especificados.

A avaliacdo é bindria, indicando o responsdavel apenas se o item avaliado indica o requisito
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conforme pedido de compra ou ndo conforme pedido de compra.

5.3.2. Ndo conformidade do Fornecedor

O almoxarife realiza a verificacdo dos produtos adquiridos, conforme PO 08.01 avaliando,
conforme carimbo aposto em Nota Fiscal:

Quantidade de Volumes Entregue;
Quantidade de Pecas Entregues;
Qualidade do Produto

Inspecdo Técnica.

Uma vez verificada ndo atendimento aos requisitos especificados no pedido de compra, o
almoxarife deve comunicar ao comprador que a registra na RNF — Registro de Nao
Conformidadedo Fornecedor e comunica o fornecedor sobre a ndo-conformidade ocorrida,
solicitando a¢bes corretivas para correcao do problema apontado.

N3o havendo ndo conformidades, o atendimento a requisitos especificados é atestado em
sistema informatizado via opcdo “conforme”.

5.3.3. Fornecedores Exclusivos de Determinados Produtos

A avaliacdo de fornecedores exclusivos de determinados produtos/servicos é feita conforme
descrito neste procedimento, entretanto esses fornecedores podem permanecer
qualificados mesmo obtendo uma avaliacgdo que indique exclusdo do cadastro de
fornecedores.

Nesse caso, a ELO envia e-mail aos mesmos informando o resultado da avaliacdo e
sugerindo/solicitando providéncias visando uma melhoria dos produtos/servigos fornecidos.

5.4. DESQUALIFICACAO DE FORNECEDOR

O fornecedor poderad ser desqualificado nas seguintes hipoteses:

v Ocorréncia de ndo conformidades graves, tais como:
e Alegar, quando da entrega, falta do produto comprado;
e Atraso naentrega superior a 10 dias;
e Entrega de material com defeito

v Reincidéncia de ndo conformidades graves no periodo de 12 meses.

Sempre que uma dessas situagdes ocorrerem , preencher campo observag¢do no cadastro
MGE como motivo da desqualificacdo.
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Para fornecedores exclusivos, este item ndo se aplica — ver item 3.3.2 deste procedimento.

No caso de desqualificacdo, o comprador muda o status do fornecedor no MGE para
Desqualificado de forma a evitar novas aquisicdes desse mesmo fornecedor inadvertidamente.

Sendo sanadas as causas da exclusdo, o fornecedor pode solicitar, via comprador, sua

requalificacdo na ELO.

5.5.FORNECEDOR INATIVO

O fornecedor é classificado como “INATIVO” quando ndao compramos dele num prazo superior a

01 ano.

Ndo hd necessidade de comunicar o fornecedor quando seu status passa para INATIVO. A
gualguer momento ele poderd voltar ao status ATIVO, ndo sendo necessario o

preenchimento de novo cadastro no MGE.
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6. REGISTROS DA QUALIDADE

IDENTIFICACAO

ARMAZENAMENTO

RECUPERACAO

RETENCAO

ATIVO

H INATIVO

Cadastro de FornecedorAtivo e Inativo
Servidor ,';/'Ici(f/i}:ll::tri]\ilro Parceiros 01 ano Back up
permanente
RNF-Registro de Nao-Conformidade de Servidor F: Setor de Almoxarifado 04anos Back up
Fornecedor geral/TIC-Compras\RNF-Relatério permanente
de Nao Conformidade de
Fornecedor
Carimbo para avaliagdodo Fornecedor Sala do Suprimento Eletronico: MGE — entradada NF Permanente Permanente
Fisico: verso da NF




