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Manual do Fornecedor

As diretrizes deste Codigo espelham os valores e principios da UNICAMPO,
sendo de suma importancia o estrito cumprimento de todas as suas disposi¢coes.

Para escolha e contratacao de Fornecedores serao observados critérios
técnicos, profissionais e éticos, alinhados com as diretrizes da UNICAMPO,
garantindo assim, a melhor qualidade, sendo proibido o favorecimento de
qualquer natureza. Além disso, serao especialmente observadas as praticas dos
parceiros relacionadas a assuntos de ordem legal, tributaria e/ou ética, bem como
do meio ambiente, consumo consciente, combate ao trabalho infantil e escravo,
sendo que qualquer pratica contraria a este Manual ou a legislacao vigente, podera

ensejar a ndo contratagdo ou rescisao contratual.

1. Fornecedores de Bens

a) Licenga e manutencgao de equipamentos e acessorios;

b) Aluguel/aquisicdo de equipamentos, moveis e utensilios.
11. Fornecedores de Servigcos

a) Servicos de mao-de-obra (terceirizada);

b) Software de gestao;

c) Servicos de consultorias, assessorias e auditorias;

d) Palestrantes;

e) Servicos de plano de saude (Unimed);

f) Servicos de plano odontoldgico (Uniodonto, Odontoprev);

g)Seguro de vida (Sancor seguros, lcatu);

h) Plano de previdéncias privadas (lcatu);

i) Servicos de locagdes de veiculos;

J) Servicos de entrega;

k) Plataforma eletrénica;

l) Servicos de telefonia;

m) Servicos de acessoria de salde e seguranga no trabalho;

Nn)Armazenamento de documentos;

0) Servicos de publicidade e propaganda;

p) Demais servicos: buffet, refeicdes, audio e video, recepcdo, cenografia,

geradores de energia, hotéis.

2. Conduta da Cooperativa

e Fortalecer o compromisso individual com base aos esforcos coletivos de
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atendimento as metas institucionais;

e Valorizar a contratacdao de empresas cooperativas socialmente
responsaveis, comprometidas com o bem-estar de seus colaboradores
e com o desenvolvimento sustentavel da sociedade e do meio
ambiente;

e Efetivar a contratagdo de fornecedores com base em critérios técnicos,
profissionais, éticos e nas necessidades da UNICAMPO, bem como
conduzi-las por meio de processos pré-determinados, tais como
concorréncia, cotagao de pregos ou critérios eminentemente técnicos,
gue garantam a melhor relagdo custo-beneficio;

e Nao contratar e/ou realizar negdcios com pessoas ou organizacdes de ma
reputacao:

a) que desrespeitem a legislacao do pais, particularmente
no tocante ao trabalho de criancas e adolescentes;

b) que nao respeite as suas obrigag¢des fiscais, tributarias,
trabalhistas e previdenciarias.

e Renunciar a qualquer pratica que desabone os principios da
honestidade, inclusive denunciando eventuais iniciativas por parte de
fornecedores;

e Praticar aimparcialidade e manter um tratamento cooperativo para com
todas as pessoas com as quais negocia, zelando pela imagem,
interesses comuns € cComMpromissos assumidos;

e Preservar as informacgdes de carater reservado fornecidas por qualquer
fornecedor, mantendo a ética nas negociagoes;

e Fornecer corretamente os pedidos, suas quantidades e local de entrega;

e Estar receptivo as sugestdes e inovacdes propostas;

Assegurar as pessoas, devidamente identificadas e credenciadas pelo
fornecedor, o acesso as dependéncias da cooperativa, para entrega dos

materiais e/ou prestacdo de servico;

3. Conduta do Fornecedor

O fornecedor disponibilizard para os seus colaboradores um local de
trabalho seguro e equipamentos de seguranca necessarios para a realizacao
de suas atividades, em conformidade com a legislagao e regulamentos
aplicaveis. Comprometendo-se a cumprir os padrdes de seguranc¢a visando

implementar procedimentos para lidar com situagdes de risco e prevengao de
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acidentes, como por exemplo, incéndios, vazamentos, acidentes de trabalho,
etc.
O fornecedor responsabilizar-se-a:

l. por quaisquer énus decorrentes de acidentes de
trabalho de acordo com as Leis vigentes, relativos
a0s seus empregados, prepostos ou autdnomos na
execucao e no local dos servigcos ora contratados;

[l. por quaisquer problemas, erros, danos ou prejuizos
causados por seu pessoal, prepostos, terceirizados
ou empregados, em virtude da prestacao de
servigcos ora avengados.

Além disso, quando o fornecedor realizar atividades in loco na cooperativa, se
comprometera a atender os quesitos de saude e seguranga do trabalho

orientados pelo Setor de Saude Ocupacional da UNICAMPO.

4. Protecdo Ambiental

O fornecedor deverd cumprir todas as leis ambientais aplicaveis, e procurara
meios para conservar 0S recursos naturais e energéticos, evitando o
desperdicio e a utilizagdo de substancias perigosas, de modo a minimizar

quaisquer impactos adversos no ambiente.

5. Conformidade com a legislagdo e regulamentos aplicaveis

O fornecedor deverd cumprir as leis, normativas e regulamentos nacionais e
internacionais aplicaveis a respectiva atividade, incluindo os relacionados com
padrao de qualidade, fabricacao, rotulagem, identificacao, acondicionamento,
distribuicao, importacao, exportagao, transporte, preco, venda e etc., incluindo

a legislagcdo ambiental, salde ocupacional e responsabilidade social.

6. Conflito de Interesses

Os conflitos de interesse devem ser notificados pelo fornecedor através do
0800 ou Canal de Denudncias da UNICAMPO, informando situagdes nas quais
os interesses particulares de colaboradores interfiram inadequadamente na
relagdo de ambas as instituicdes. Estes canais também podem ser utilizados
para denuncias relativas as questdes éticas nos relacionamentos com

fornecedores e parceiros.

7. Compromisso dos fornecedores
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Os fornecedores comprometems-se a:
I. Agendar previamente com o Setor de Compras ou contratante
responsavel, qualquer visita para apresentagao de produtos ou servicos;

Il.  Praticar uma politica de precos justos, de acordo com o mercado e que
seja compativel com a qualidade e a quantidade dos produtos ou
servigos oferecidos;

[ll.  Cumprir os precos combinados e contratados;

V. Negociar previamente toda e qualquer inclusdo de novos produtos/
servicos ou alteracdo de valores de produtos/servicos com setor
responsavel da UNICAMPO,;

V. Fornecer toda a documentagcdo quando solicitada pela UNICAMPO,;

VI.  Realizar uma analise criteriosa das especificagdes do servigco ou produto
(codigos, descricao, qualidade, entrega, etc.) e ter agilidade no retorno
das informacgdes solicitadas;

VIl.  Arcar com eventuais custos de analise dos produtos fornecidos, quando
estes apresentarem defeito, conforme a necessidade da UNICAMPO;

VIIl. Qualquer ocorréncia que possa acarretar atraso no prazo de entrega
estabelecido para o fornecimento, mudancas no que tange a
contratagao do produto ou servico (eventuais alteragdes, falhas ou
omissdes) devera ser comunicada, imediatamente, por escrito a
UNICAMPO (responsavel pela negociagao), de forma a ndo prejudicar a
qualidade e o cumprimento do cronograma ou prazos de entrega
estabelecidos;

IX. Atender as especificacdes de entrega e prazos acordados;

X. Emitir notas fiscais relativas aos produtos e/ou servicos;

XI. Cumprir as clausulas contratuais negociadas.
8. Homologacao de fornecedores

O Processo de Homologacdao de Fornecedor exige um conjunto de
requisitos legais obrigatdrios relacionados com a determinagao da idoneidade
do fornecedor. Seu cumprimento significa que o proponente dispde de
condi¢cOes para executar satisfatoriamente o objeto de certificagdo. Caso
contrario, o fornecedor nao estard apto para fornecer materiais, produtos e
servicos a UNICAMPO.

Este processo consiste em analise juridica, fiscal, contabil e técnica da empresa,

comprovando a existéncia do fornecedor para o mundo juridico, sua
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regularidade junto aos drgaos governamentais, capacidade para executar
satisfatoriamente a proposta de fornecimento, bem como sua idoneidade e
qualidade dos seus produtos. Tudo para garantir o alinhamento dos
materiais aos requisitos técnicos necessarios. O processo € revisto
periodicamente.

A selecdo dos fornecedores é decorrente das necessidades da cooperativa, pela
busca de precos e pela qualidade.

Estar em conformidade com Leis e Normas regulamentadoras além de ser um
dever de todos é também garantia para os envolvidos quanto a sustentabilidade
do negédcio. Para ter um negdcio sustentavel nao basta apenas sua empresa estar
de acordo, mas também seus clientes, fornecedores, prestadores de servigcos e
demais relacionados.

Por isso, no sentido de destacar sua credibilidade e de seus parceiros, todos 0s
fornecedores deverao passar pelo processo de homologagdo, que deverd ocorrer
nos novos contratos ou quando da renovacgao dos contratos ativos. O processo de
homologag¢ao compreendera:

e Habilitacido Juridica:

Firma Individual: registro comercial;
Sociedades comerciais: Ato Constitutivo, Estatuto e Altera¢des Estatutarias;
Sociedade por agdes: Ato Constitutivo, Estatuto Social ou Contrato Social em vigor
e documento de eleicdo de seus administradores
Sociedades Civis: Inscrigao do Ato Constitutivo acompanhada de prova da Diretoria
em exercicio;
Empresa ou Sociedade Estrangeira com Atividades no Brasil: Decreto de
autorizacao e ato de registro expedido por 6rgao competente.

e Regularidade Fiscal

Inscrigao no CNPJ;
Prova de regularidade Fazenda Municipal, Estadual e Federal
Certiddao Negativa de Débitos (trabalhistas, previdenciarios)

e Qualificagdo Técnica

Atestado de Capacidade Técnica
Alvara de funcionamento;
Certificagao de qualidade (caso possua).
. ualificacao Econémico-financeira

Certiddao Negativa de Faléncia e Concordata

Balanco Patrimonial e Demonstracdo de resultados do Ultimo exercicio social.
Entendemos gque o processo homologatério dos fornecedores é fundamental
para obtencao de um negdcio saudavel, por isso a UNICAMPO exige de todos

seus parceiros essa habilitagao.
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