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1. OBIJETIVO

Definir os critérios, a abrangéncia e as responsabilidades para produtos, servigos e processos providos

externamente.

2. DEFINICOES E CONCEITOS

Material ou Servigo Critico: Material ou servigo que pode influenciar de modo significativo a qualidade

dos produtos e servigos fornecidos pela Risoterm.

3. RESPONSABILIDADES

Colaborador - Funcionarios Risoterm e Sub-contratados: Realizar a solicitacdo de materiais e
servicos conforme determinado neste procedimento; Realizar a inspecdo dos materiais recebidos ou dos
servigos fornecidos, com os devidos registros; Registrar as ndo conformidades identificadas no

recebimento de materiais e/ou servicos e as medidas tomadas, quando aplicavel.

Liderancas - Encarregados, Supervisores e Coordenadores: Realizar a solicitagdo de materiais e
servigos conforme determinado neste procedimento; Realizar a inspecdo dos materiais recebidos ou dos
servigos fornecidos, com os devidos registros; Registrar as nao conformidades identificadas no
recebimento de materiais e/ou servigos e as medidas tomadas, quando aplicavel; Informar ao setor de
suprimentos as ndao conformidades identificadas e as medidas tomadas; Gerenciar e implantar este
procedimento, garantindo desta forma um bom desempenho; Avaliar os servigos prestados pelos
fornecedores e sub-contratados; Acompanhar o desenvolvimento de acdes corretivas implementadas pelos

sub-contratados.

Diretoria: Prover meios necessarios para aplicagdo e cumprimento deste procedimento.

Gestor de Sistema - GS: Conhecer o que determina este procedimento acompanhando a implementacao
e o desenvolvimento; Participar da elaboragdo e revisdo deste procedimento sempre que houver
necessidade de melhoria, para desta forma garantir a melhoria do desempenho do Sistema da Qualidade;
Assegurar que os dados gerados por este procedimento sejam apresentados a Direcdo para analise critica

e reunido do comité e sejam usados como base para a melhoria continua.
Departamento de Seguranca — Técnico de Segurancga e Auxiliar técnico de segurancga: Verificar se

a aquisicdo de EPI's estd conforme procedimento especifico.

Suprimentos: Aquisicao de equipamentos/ferramentas/instrumentos conforme determina este

procedimento e dentro dos padrdes técnicos e requisitos legais; Realizar o cadastro, avaliacao e
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acompanhamento dos fornecedores; Realizar a cotacao, aquisicdo, inspecao e registro, inclusive das nao
conformidades, conforme determina este procedimento; Manutencao de contatos atualizados com os
fornecedores e comunicagdo com os mesmos sobre seu desempenho; Informar a Gestdo do Sistema sobre

os desempenhos dos fornecedores para uso em reunioes de comité e analise critica.

4. DOCUMENTOS EXTERNOS / FONTES DE CONSULTA

Norma ISO 9001:2015;
Norma ISO 9000:2015.

5. DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES

A Risoterm assegura que os processos, produtos e servicos providos externamente estdo em conformidade
com os requisitos especificados de aquisigao.
Avalia, seleciona e reavalia os fornecedores com base na sua capacidade em fornecer produtos e servigos

de acordo com os requisitos especificados.

Os resultados das avaliagGes e de quaisquer agdes necessarias, oriundas deste processo, sdo devidamente

registrados. Destes processos se retém informagdo ou agdo que surja das avaliagdes.

A sistematica para avaliagao, selegdo e aceitagdo dos subcontratados, de processos providos externamente
e para a aquisicao do produto possui requisitos diferenciados, conforme o tipo de produto ou servigo,

descrita neste procedimento.

5.1 Tipo e extensdo do controle

A Risoterm visa que os processos, produtos e servicos administrados externamente ndo afetem a
capacidade de entregar produtos e servigos conformes com a especificacdo dos seus clientes. Para isso,

estabelecemos que:

e Todos os processos providos externamente devem conhecer o sistema de gestdo da qualidade da
Risoterm, e atender procedimento pertinente a sua atividade;

e Os controles dos processos sdo realizados por meio de auditorias e conferéncias rotineiras levando
em consideragdo o seu impacto e a capacidade de cumprir regularmente os requisitos do cliente e

os requisitos legais e regulamentaveis aplicaveis;

A Risoterm estabelece e executa inspecdes no recebimento dos materiais e servigos para assegurar que o

produto adquirido atenda aos requisitos de aquisicao especificados.

5.2 Selegao de Provedores Externos
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A Risoterm entende que a operagao precisa estar alinhada a um gerenciamento adequado das partes
interessadas, entre elas os provedores externos. E fundamental a gest3o destes provedores para que se
garanta o bom funcionamento da organizacdo e que possamos atender o cliente da melhor maneira
possivel.

Visando buscar este alinhamento a Risoterm mantém duas listas dos fornecedores habilitados para cada
um dos produtos e servigos considerados como criticos. Estas listas denominadas “Lista de Fornecedores
de Materiais Criticos” e “Lista de Fornecedores de Servicos Criticos”, sendo atualizada e mantida disponivel

pelo setor de Suprimentos.

5.2.1 Selecao de fornecedor de Materiais Criticos:

Para a selecdo de um fornecedor de materiais ou servigos criticos, deve ser atendido pelo menos um dos

seguintes critérios:

e Indicacdo: O fornecedor apresenta os contatos de pelo menos duas empresas que ele tenha
fornecido seus materiais ou servigos, para que o setor de suprimentos ou a obra, entre em contato
e averigle se 0 mesmo ndo apresentou problemas;

e Indicacdo do cliente: Quando o cliente de contrato indica o fornecedor de materiais e servigos que
a Risoterm devera subcontratar para executar 0s seus servicos;

e Credenciamento no INMETRO (Instituto Nacional de Metrologia, Normalizacdo e Qualidade
Industrial): Apresentar cépia de certificado valido (somente nos casos de fornecedores de servigos
de calibragao de instrumentos);

e Em todos os casos acima os fornecedores de Materiais e Servigos devem ser cadastrados em

formulario “Cadastro de Fornecedor”.

A organizagdo devera comunicar ao fornecedor de materiais criticos quais os requisitos aplicaveis ao

mesmo.

5.2.2 Selegao de Subcontratados/Processos providos Externamente

Cada processo devera determinar os critérios especificos que servird como base durante a selecao dos
provedores externos. Além dos requisitos especificos esta selegdo devera levar em consideragao as
necessidades, demandas e custo. A aprovacdo final e autorizacdo para contratacdo ocorrera através de

avaliacdo da aprovacdo da direcao.

Para a selecao de provedores externos subcontratados/processos, deve ser atendido pelo menos um dos

seguintes critérios:

e Indicacdo: O fornecedor apresenta os contatos de pelo menos duas empresas que ela tenha

fornecido/fornece seus servigos, para possivel avaliagdo do mesmo;
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e Indicacdo do cliente: Quando o cliente de contrato indica o fornecedor do servico que a Risoterm
devera subcontratar;

e Credenciamento no junto ao érgdo competente a qual o fornecedor seja membro: Apresentar copia
de certificado valido (somente nos casos de fornecedores de servicos de calibragdo de
instrumentos);

e Em todos os casos acima os fornecedores de Servigos devem ser cadastrados em formulario

“Cadastro de Fornecedor”.

A organizacdo devera comunicar ao provedor externo quais os requisitos aplicaveis ao mesmo.

5.3 Aquisicao

5.3.1 Aquisicao e Especificacdo de Equipamentos, Instrumentos e Ferramentas

A Risoterm adquire equipamentos, instrumentos e ferramentas de fabricantes conceituados no mercado
devendo os mesmos atender a condigdes minimas no processo de fabricagdo baseadas em normas técnicas

nacionais regulamentadas.

Este processo de aquisicao é realizado pela sede da Risoterm através do departamento de suprimentos e
com as devidas recomendacdes da Engenharia, Coordenacao do Contrato e QSSMA.

Para todos os novos Equipamentos e Ferramentas deve ser realizado a identificacdo e avaliagdo dos
perigos e riscos, definindo agdes a serem implementadas, como treinamentos para uso dos mesmos, a fim

de evitar condigOes inseguras para o trabalhador.

Este processo tem como objetivo garantir a perfeita e adequada implementacdo ou possiveis modificacGes

fornecendo condigdes seguras de utilizagao.
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5.3.2 Aquisicao de Materiais

A aquisicao deve ser realizada conforme fluxo a seguir:

Risoterm
H4

Isolantes Térmicos

REQUISICAO DE
MATERIAL

(OBRA OU SETOR SOLICITANTE) .

1- A aquisicdo deve ser

(SUPRIMENTOS)

realizada através da emissdo da Sede a existéncia do

de uma RMC contendo material solicitado.
detalhadamente todas as

especificagdes do material a

ser adquirido. Com aprovagio

da coordenagdo.

F0.009.PQR.009: Requisicio
de Materiais/Cotagdo

FECHAMENTO DO
PROCESSO

a

(DIRETORIA)
(SUPRIMENTOS)

1- Arquivar o resultado da 1- Obra dece fazer

conferéncia para constar no

ato da avaliagdo do itens solicitados.

2- Ap6s a devida

fornecedor.
conferéncia, o formulario
deverd ser reenviado a
SEDE para controle do setor
F0.005.PQR.009: Conferencia
no Recebimento (Obra)

CHECAR NO ESTOQUE

1- Verifica no Almoxarifado

RECEBIMENTO NA OBRA |

Conferéncia/inspegao dos

Fluxo de Trabalho - Suprimentos

VERIFICAR SE ESTA NA
LISTA DE MATERIAIS
CRITICOS

COTAGCAO FORNECEDORES

(SUPRIMENTOS)

» »

SIM

(SUPRIMENTOS)
1- Caso seja material critico, 1- Enviar o formulério de
consultar fornecedores “Requisigdo de
especificos. Materiais/Cotagdo” para no

minimo 02 fornecedores

F0.009.PQR.009: Requisigio
de Materiais/Cotagdo

FO.013.PQR.009: Lista de
Fornecedores de Materiais
Criticos.

CONFERENCIANO
RECEBIMENTO

ENVIO PARA OBRA

«a

(LOGIsTICA)
(SUPRIMENTOS)

1- Programar envio dos 1- Confrontar as AF's com as
materiais para a obra. Notas Fiscais para checar
2- Enviar junto aos conformidade.
materiais o formuldrio para 2- Confrontar certificado de

a conferéncia.

F0.005.PQR.009: Conferencia
no Recebimento (Obra)

qualidade dos produtos com as
fichas técnicas ou doc. de
referéncia para checar
conformidade.

3-Produto conforme = carimbar
no verso do certificado. Produto
ndo conforme = fazer registro e

tomar agdes cabiveis

FO.001.PQR.009: Autorizagdo de
Fornecimento

»

«

APROVAGAO NIVEL 02

(DIREGAO)

1- O resultado das cotagdes é
encaminhado para o diretor
para sua aprovagio ou pessoa

por ele designada.

AUTORIZAGAO DE
FORNECIMENTO

(SUPRIMENTOS)

1- Enviar AF para o (s)

fornecedor (es) escolhido (s).

FO.001.PQR.009: Autorizagdo
de Fornecimento

Em caso excepcional, autorizado pela Diretoria ou alguém por ela delegado, o Suprimentos podera:

e Adquirir material de fornecedor que ndo esteja devidamente cadastrado. Providenciando de imediato

o cadastramento e inclusdo do mesmo na lista de fornecedores de materiais;

e Adquirir de fornecedor exclusivo;

e  Adquirir com apenas uma cotacdo;

e Adquirir o material solicitado ja tenha sido cotado e se o fornecedor mantenha as mesmas condigGes

da ultima cotacao realizada;
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Nos casos em que os materiais sdo entregues pelo fornecedor diretamente na obra, o setor de
Suprimentos devera enviar copia da “Autorizacdo de Fornecimento” que devera ser confrontada com a
Nota Fiscal e realizar inspegdo conforme determinado neste procedimento. A “Autorizacdo de
Fornecimento” com o resultado da inspecao deve ser reenviada para o setor de Suprimentos para constar

no ato da avaliacdo do fornecedor.

5.3.3 Aquisicao de Servigos

Os servicos devem ser adquiridos diretamente na sede com a participacao do coordenador da obra, para
tanto, deve ser estabelecido um contrato entre o fornecedor e a Risoterm.

Os contratos devem estabelecer a necessidade dos fornecedores, conforme as especificacOes
determinadas pela Risoterm, se aplicavel.

Em casos excepcionais, 0s servigos podem ser adquiridos diretamente na obra desde que o Diretor seja
notificado via telefone, e-mail ou fax e que os procedimentos sejam seguidos conforme determina este

procedimento.

5.3.3.1 Contratacgao de Prestacao de Servigos

Para contratacdao de servigos com terceiros, deve-se usar o “Contrato de Prestagao de Servicos” anexo a
este procedimento. Caso haja necessidade de inclusdo de clausulas especificas a geréncia de RH ou

Diregao devem ser consultadas.

5.4 - Produtos fornecidos pelo cliente

Nas obras em que os materiais sdao fornecidos pelo cliente, os mesmos sao requisitados conforme
procedimento do cliente. A Risoterm ao receber estes materiais realiza a inspegao e registra no

formulario “Inspecdo de Recebimento de Material”.

5.5 - Recebimento e Armazenamento de Materiais

O responsavel de suprimentos ou encarregado, no ato do recebimento, deve inspecionar o material
recebido e armazena-lo em condigGes adequadas.
A “Tabela de Inspecdo e Armazenamento” deve ser utilizada para orientagdo do colaborador na execugdo

da atividade.
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5.6 — Avaliacao periodica de Fornecedores

5.6.1 - Fornecedores de Materiais

O setor de Suprimentos deve inspecionar o material e registrar a avaliagdo na Autorizacdo de
Faturamento em campo especifico e através de carimbo no certificado de qualidade do produto, conforme
item 5.1.1. Caso ocorra alguma ndo conformidade na entrega, a mesma deve ser registrada na propria
Autorizacao de Fornecimento, descrevendo a(s) ndao conformidade(s) detectada(s) e a agdo tomada para
garantir a qualidade do produto final. Estas informagOes servirao de fonte de dados para a avaliagao dos
fornecedores de materiais.

Os fornecedores de materiais sdo avaliados a cada fornecimento com base no seu desempenho real,
através de registros feitos no processo de aquisicdo e no processo de inspegdo de recebimento de
materiais. Trimestralmente sao pontuados aqueles fornecedores para os quais foram registradas nao
conformidades no recebimento, sendo avaliados apenas aqueles que tenham fornecido algum material
nesse periodo. Os fornecedores que ndo apresentarem ndo conformidades no periodo estardo
automaticamente qualificados para permanecerem na lista de fornecedores de materiais. Os fornecedores
que apresentarem ndo conformidades no ato da inspecdo de material, serdo registrados no formulario
“Avaliacdo de Fornecedores” e devem ser acompanhados durante o trimestre até a sua nova reavaliagdo.
As ndo conformidades registradas serdo informadas pelo Setor de Suprimentos ao fornecedor através de
e-mail, fax, ou comunicado escrito apds o registro da ndo conformidade para que o mesmo tenha
conhecimento do evento e responda com as agles internas que serdo tomadas para corregao do evento.
Caso a aquisicdo tenha sido realizada diretamente pela obra, a comunicagdo da nao conformidade de

fornecedor deve ser encaminhada a este diretamente pelo coordenador do contrato.

5.6.2 - Fornecedores de Servigos Criticos

A Avaliacdo de Fornecedores de Servigos criticos deve ser feita na prépria obra, baseada nos servigos
executados. O fornecedor é monitorado ao longo do servico prestado. Ao final de cada més, quando o
fornecedor enviar a Nota Fiscal pelos servigos prestados, sao registrados os resultados da avaliagdo do
periodo para os critérios definidos no carimbo de Avaliacdo de Servicos no verso da Nota Fiscal. Caso
haja ndo conformidade para os itens avaliados esta deve ser registrada e acdes devem ser estabelecidas.
Os fornecedores sdo avaliados com base nos trés critérios abaixo:

e Pontualidade;

e Preco;

e Qualidade do Servigo prestado.

O fornecedor permanece na “Lista de Fornecedores de Servicos Criticos” se mantiver o indice de

avaliagao.
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Caso nao seja possivel exclui-lo por exclusividade de fornecimento ou similar, o fornecedor devera ser
acompanhado cuidadosamente a fim de preservar os interesses da Risoterm. Sao avaliados apenas

aqueles que tenham fornecido servigos no periodo.

5.6.3 - Avaliagdo de Desempenho de Fornecedores

As acdes a serem tomadas quanto aos resultados das avaliagbes do desempenho dos fornecedores

devem ser registrados no proprio formulario da avaliacdo. Tais agdes dispGem em:

Caso o indice de ndo conformidade esteja inferior ou igual a 30%: o fornecedor de materiais criticos
permanece na “Lista de Fornecedores de Materiais Criticos”.

Caso o indice de ndo conformidade esteja entre 30% a 80%: o fornecedor serd notificado, e solicitado
acOes para resolucdao das nao conformidades detectadas.

Caso o indice de ndo conformidade seja maior que 80%: o fornecedor serd bloqueado para novos
fornecimentos por um periodo de trés meses (Caso ndo seja possivel bloquea-lo por exclusividade de
fornecimento ou apods este periodo sejam necessarias novas aquisicdes), o fornecedor devera ser

acompanhado cuidadosamente.

5.6.4 - Avaliacao de Subcontratado

Os fornecedores subcontratados pela Risoterm que prestarem servigos diretamente ao cliente devem ser
avaliados pelo coordenador do contrato onde os mesmos estdo alocados através do formulario “Avaliacao
de Subcontratados.

Uma cépia da avaliagdo é encaminhada para a subcontratada mensalmente para seu conhecimento. Para
os itens considerados regular ou ruim o subcontratado deve estabelecer agdes e notifica-las a Risoterm
através do coordenador do contrato.

Os subcontratados que mantenha por 03 meses consecutivos resultados regulares e ruins para os

mesmos itens, devem ter estes dados discutidos em reunido do comité para tomada de acgdes.

Nota: Havendo necessidade de inclusdo de novos critérios de avaliacdo baseados em necessidades
especificas de um determinado cliente a Risoterm fard a adequacédo e inclusdo do formulario no PQO da

obra solicitante.

5.6.5 - Reavaliagdao Anual de fornecedores

Em Janeiro, no encerramento do ano fiscal serdo reavaliados os cadastros de todos os fornecedores,
independentemente de ndo conformidades registradas ou entregas no periodo, para andlise da qualidade
dos produtos/servigos oferecidos. Para isso, todos os fornecedores terdo seus cadastros atualizados e

analisados pelo responséavel de Suprimentos.
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FORNECEDORES
6. QUADRO DE REGISTROS
L. ~ ~ Tempo de
Identificacao Armazenamento | Recuperagao Descarte | Responsavel
Retencao
Arquivo eletronico Até proxima
) no Setor de Ordem inclusdo/excl ) )
FO.013.PQR.009: Lista de ) . . Lixo Suprimentos
- Suprimentos Alfabética usao
Fornecedores Criticos
Pastas Suspensas
FO.009.PQR.009: ou A/Z com a
L o ) Suprimentos e
Requisicao de descrigao Data 01 ano Lixo
N 5 Obras
Materiais/Cotagao “Requisicao de
Materiais/cotagao”
Pastas Suspensas
FO.001.PQR.009: ou A/Z com a
N ~ Suprimentos e
Autorizagao de descricao Data 01 ano Lixo
5 Obras
Fornecimento “Autorizacao de
Fornecimento”
Pastas Suspensas
FO.005.PQR.009: ou A/Z
Suprimentos e
Conferencia no juntamente com Data 01 ano Lixo ob
ras
Recebimento (Obra) as Requisicoes de
Materiais/Cotacao

10
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FO.006.PQR.009:

Pastas Suspensas
ou A/Z com a

descricao

Suprimentos e

Inspecdo de Recebimento 5 Data 01 ano Lixo
de Material “Inspecdes de Obras
Recebimento de
Materiais”
Pastas suspensas
FO.003.PPQR.009: ou A/Z com a Gestor de
Avaliacao de descricao Data 01 ano Lixo Sistema
Subcontratados “Avaliacdo de Obras
Subcontratados”
Pastas suspensas
FO.002.PQR.009: ou A/Z com a
Avaliacao de descricao Alfabética 01 ano Lixo
Fornecedores “Avaliacao de
Fornecedores”
Pastas suspensas Suprimentos
FO.004.PQR.009: ou Az f:o~m 2 . Até
Cadastro de Fornecedores descricao Alfabetica renovagéo do Lixo
“Cadastro de cadastro
Fornecedores”
Pastas suspensas
ou A/Z
FO.011.PQR.009: juntamente com Data OM1 amo Lo Obras
Solicitacdo de Materiais as “Inspecdes de
Recebimento de
Materiais”
Pastas suspensas
FO.012.PQR.009: Tabela ou A/Z com a
de Inspecao e descricao “Tabela Data Ate Lixo suprimentos
Armazenamento de Inspecao e renovagao Obras
Armazenamento”
Pasta suspensa ou RH
MD.002.PQR.009: A/Z juntamente Pelo nome do
Contrato de Prestacdo de | com as propostas | Fornecedor / 10 anos Lixo Obras
Servicos de clientes e/ou Cliente Gestor de
fornecedores Sistema
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7.

ANEXOS

FO.001.PQR.009 R 03 Autorizacao de Fornecimento
FO.002.PQR.009 R 0 Avaliagao de Fornecedores

FO.003.PQR.009 R 01 Avaliagdo de Subcontratados
FO.004.PQR.009 R 04 Cadastro de Fornecedores

FO.005.PQR.009 R 01 Conferéncia no Recebimento
FO.006.PQR.009 R 01 Inspecdo de Recebimento de Material
FO.009.PQR.009 R 01Requisigdao de Materiais/Cotacao
FO.012.PQR.009 R 01Tabela de Inspegao e Armazenamento
FO.013.PQR.009 R O1Lista de Fornecedores Criticos

MD.002.PQR.009 R 01Contrato de Prestacao de Servigos

8. NATUREZA DAS ALTERAGOES

» . Data da
Natureza da Alteracao Item Revisado _ Versio Responsavel
Revisao
Atualizagdo sistémica 5.3.1,5.3.2,5.3.4 14/03/2023 05 Wilian Fernandes
Revisdo dos itens:
5.2,5.3.2,5.4,5.6.1,
Atualizacdo sistémica 5.6.2,5.6.3,6e7
Lista de fornecedores
criticos
Lista de fornecedores Larissa Mesquita /
] N 21/11/2022 04 .
criticos, Solicitagao de Wellington Machado
materiais, Lista de
Exclusdo de anexo fornecedores de
materiais criticos,
Lista de fornecedores
de servigos criticos
Melhoria do Processo/ Autorizagao de ] ]
N 07/06/2022 03 Larissa Mesquita
Atualizacao de Anexo Fornecimento
N . N&o houve alteragao Jamile Costa/ Larissa
Atualizacao Sistémica. 18/02/2022 02
dos itens. Mesquita
L Cabegalho, ) )
Atualizagao Sistémica 5 R 20/02/2020 01 Larissa Mesquita
atualizagao sistémica
Emissao Inicial | = ------- 20/02/2018 00 Larissa Mesquita
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9. APROVACAO

Elaborad /revisad(j| "?nlor:

Y A ;V -

MAR NA MEN FERNANDE

Aprovado para uso:

14/03/2023 o N ) (4 \Vw 14/03/2023

g
Wilian Fernandes

Aus

Data Larissa Mesquita Data
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