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1. OBJETIVO

Estabelecer e manter o procedimento para avaliação e qualificação de fornecedores. Na Sua Empresa Ltda., somente fornecedores avaliados e qualificados podem fornecer produtos.

2. APLICAÇÃO

Este procedimento se aplica a todas as áreas da empresa Sua Empresa Ltda.
3. REFERÊNCIA NORMATIVA

· Parte E - Controles de Compras – da RDC 59 de 20 de Junho de 2000 OU 
· 7.4 da ISO 9001:2008.
4. DOCUMENTOS DO SISTEMA DA QUALIDADE VINCULADOS

· FOR-00X – Cadastro e avaliação de fornecedor
· FOR-00X – Relação de fornecedor qualificado
· FOR-00X – Avaliação de desempenho de fornecedor
5. ÁREAS ENVOLVIDAS

Todas as áreas da empresa Sua Empresa Ltda.
6. DEFINIÇÕES

Não há.

7. PROCEDIMENTOS

7.1. Qualificação de fornecedores
Periodicamente é feita uma auditoria de avaliação no Sistema da Qualidade, capacidade, organização, para saber se o fornecedor atende ao nível de qualidade desejável. Para essa avaliação é utilizada o formulário FOR-00X – Cadastro e avaliação de fornecedor.
O formulário será disponibilizado ao fornecedor por e-mail ou fax. O formulário deverá ser devolvido num prazo acordado entre as partes. Porém, até que esteja completamente avaliado e qualificado, não poderá fornecer à Sua Empresa Ltda.

O fornecedor responderá 20 questões com sim ou não. Essas questões envolvem requisitos da RDC 59/2000 OU da ISO 9001:2008. Para as questões respondidas com sim, a empresa deverá atribuir uma nota de 1 a 5. Assim, a empresa pode somar no máximo 100 pontos. As empresas serão enquadradas pela Sua Empresa Ltda, conforme pontuação abaixo:

· Empresas abaixo de 50 pontos – não podem fornecer para a Sua Empresa Ltda.

· Empresas com pontuação entre 50 e 70 pontos – podem fornecer para a Sua Empresa Ltda, porém precisam ser avaliadas a cada 6 meses.

· Empresas com pontuação maior que 70 pontos podem fornecer com prazo para nova avaliação a cada 12 meses.

Além do envio do cadastro e do questionário de auto-avaliação, os fornecedores que são obrigados a cumprir exigências legais, deverão enviar a documentação juntamente com o formulário de avaliação preenchido. Essas exigências envolvem: possuir responsável técnico habilitado junto a um conselho, certificado de regularidade técnica da empresa, alvará sanitário, licença ambiental e outros.

7.2. Qualificação de empresas certificadas

Na Sua Empresa Ltda, empresas com sistema de gestão da qualidade (SGQ) certificados são dispensadas de responderem a questão, podendo enviar somente os dados cadastrais e cópia do certificado. As empresas dispensadas são:

· Empresas com SGQ certificados nas BPF pela ANVISA.

· Empresas com SGQ certificados na ISO/IEC 17025:2005 pelo INMETRO.

· Empresas com SGQ certificados na ISO 9001:2008 por alguma certificadora.

· Empresas com SGQ certificados na ISO 14001:2004 por alguma certificadora.
No caso das empresas certificadas, a nova avaliação será no vencimento do certificado.
Além do envio do cadastro e do questionário de auto-avaliação, os fornecedores que são obrigados a cumprir exigências legais, deverão enviar a documentação juntamente com o formulário de avaliação preenchido. Essas exigências envolvem: possuir responsável técnico habilitado junto a um conselho, certificado de regularidade técnica da empresa, alvará sanitário, licença ambiental e outros.

7.3. Cadastro de fornecedor (análise crítica das respostas)
Após o recebimento do formulário de avaliação o gerente administrativo deverá analisá-lo criticamente. Caso o fornecedor alcance mais de 50 pontos, poderá ser cadastrado no FOR-00X – Relação de fornecedor qualificado. Na coluna próxima avaliação deverá constar:

· 6 meses para fornecedores que alcançarem entre 50 e 70 pontos.

· 12 meses para fornecedores que alcançarem mais de 70 pontos.

· Data do vencimento do certificado para fornecedores certificados, conforme item 7.2.

Fornecedores com menos de 50 pontos não constarão na lista de fornecedores qualificados e devem ser informados por e-mail de tal situação e poderão solicitar nova análise a qualquer momento.
7.4. Controle dos registros do cadastro e avaliação de fornecedor

A Sua Empresa Ltda manterá em seus registros uma pasta para cada fornecedor, incluindo os qualificados ou os não qualificados. 
7.5. Avaliação constante do fornecedor

Constantemente a Sua Empresa Ltda avaliará seus fornecedores. Esta avaliação constará no FOR-00X-Avaliação de desempenho de fornecedores. Mensalmente será preenchido o referido formulário e a Sua Empresa Ltda atribuirá nota de 1 a 5 em três critérios:

· Embalagem

· Rastreabilidade

· Pronto atendimento ao cliente

Caso seja verificado pontuação inferior a 10, um contato deverá ser feito com o fornecedor e solicitado um plano de ação. O e-mail/fax/carta enviado ao fornecedor deverá constar na pasta do fornecedor, juntamente com o plano de ação enviado por ele.

Caso nenhum plano de ação seja enviado pelo fornecedor, o mesmo deverá ter o cadastro suspenso no FOR-00X-Cadastro de fornecedores qualificados até que uma auditoria interna no cliente seja realizada.

Caso seja verificado algum problema com o fornecedor no que diz respeito a qualidade do produto/serviço oferecido a Sua Empresa Ltda, a qualquer momento a Sua Empresa Ltda deverá suspendê-lo e agendar auditoria interna nas instalações do mesmo.
8. AUTORIDADE E RESPONSABILIDADE
	Atividade
	Autoridade
	Responsabilidade

	Qualificação de fornecedores
	Alta Direção
	Gerência Administrativa

	Qualificação de empresas certificadas
	Alta Direção
	Gerência Administrativa

	Cadastro de fornecedor
	Alta Direção
	Gerência Administrativa

	Controle dos registros do cadastro e avaliação de fornecedor
	Alta Direção
	Gerência da Qualidade

	Avaliação constante do fornecedor
	Alta Direção
	Gerência Administrativa


9. CONTROLE DAS REVISÕES
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	Emissão Inicial
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