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1. HISTORICO DE REVISOES

DATA REVISAO RESUMO DE ALTERACOES
25/03/2018 00 Emissao inicial
30/04/2019 01 Adequacéo a rotina atual do processo

Revisdo do Sistema de Gestdo da Qualidade em atendimento a

10/01/2024 02 correcéo de Nao Conformidade

2. OBJETIVO
Definir procedimento para:

e assegurar que processos, produtos e servigos providos externamente estejam conforme os
requisitos, incluindo a determinagéo e aplicagcéo de controles e

e determinar e aplicar critérios para avaliagdo, selecdo, monitoramento de desempenho e
reavaliacdo de provedores externos.

3. APLICACAO

Este procedimento se aplica a todos 0s processos, produtos e servidos providos externamente que
afetam a capacidade de prestar servicos conformes aos Clientes.

Os provedores considerados que influenciam na qualidade dos servicos prestados pela
empresa, denominados por criticos, devem ser qualificados para verificacdo da sua
capacidade de atendimento e da qualidade dos produtos e servi¢os providos.

Estamos considerando os seguintes itens criticos:

e Sistema de rastreamento

e Concessionarias (manutencéo de veiculos)

e Manutencao de carrocerias

¢ Manutencdo de molas

e Manutencado de suspenséo

e Servico de pesquisa do motorista

e Pneus

e Controle de Pragas

¢ Qualificacao térmica e Calibracao

Nota 1: Para controle do Sistema de Gestédo da Qualidade e em funcéo do escopo de certificacdo
pretendido, a obrigatoriedade de cumprimento deste procedimento fica limitada aos itens e
servicos listados acima. Para os demais processos de aquisicdo, este procedimento é uma boa
pratica de trabalho recomendada, mas ndo obrigatoria.

Elaboracdo — Supervisor de Frota Aprovacdo — Representante da Dire¢céo

Alexandre Badin Ronaldo Ramos
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4. REFERENCIAS NORMATIVAS

¢ NBRISO 9001:2015 - Sistema de Gestédo da Qualidade - Requisitos.

e Manual do Sistema de Gestao da Qualidade
5. DEFINICOES
5.1. Provedor: organizacdo que prové um produto ou servigo.

5.2. Inspecdo de recebimento: técnicas e atividades para verificacdo e controle dos requisitos da
qualidade de um produto ou servigo adquirido.

6. DESCRICAO
6.1. Qualificacdo de provedores externos

6.1.1. A qualificagdo dos provedores externos deve ser realizada de acordo com os critérios
definidos abaixo:

a) Provedor de produtos e/ou servigos
e Pesquisar no mercado os possiveis provedores dos produtos e/ou servigos desejados.

¢ Qualificar os provedores selecionados.

b) Listade provedores qualificados

Os provedores gualificados serao relacionados na lista de Provedores Qualificados onde
deve demonstrar qual os servigos prestados.

Nota: Essa lista deve ser distribuida para o Gerente de Logistica e Supervisor de Frota.

6. 1.2. Avaliacdo de desempenho dos provedores.

O monitoramento do desempenho dos provedores externos deve ser realizado de acordo com o0s
critérios definidos abaixo:

O que faz? Quem faz? Quando faz? Informagdo documentada

Monitoramento do
desempenho de Gestéo da Qualidade Trimestralmente
provedores externos

Indicador de desempenho
de provedores externos

Responsaveis das areas
usuarias do processo, Avaliagéo / Reavaliacédo de
> Semestralmente
produto e/ou servigco Provedores Externos
provido externamente

Avaliacdo e reavaliagcdo do
desempenho de
provedores externos

Critérios de avaliagao e reavaliacdo de provedores externos

Quantidade de RNCs emitidos Periodo de avaliagéo Acdes a serem estabelecidas
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Até 4% dos pedidos de compra Semestre Manter provedor externo na Relacdo de

Provedores Externos Homologados

Em 5% ou acima dos pedidos de Suspender o fornecimento até a apresentagdo de
Semestre ~
compra Plano de Acao pelo provedor externo.

O resultado da avaliacdo deve ser apresentado para Diretoria na reunido de Analise Critica,

através do indicador de nao conformidade

Nota: A cada homologacéo de novos provedores externos, a Lista de Provedores Qualificados
deve ser atualizada.

7. Processo de compras

Uma vez identificada a necessidade de compras de produtos ou servigos, o responsavel pelo
setor deve:

a) Solicitar ao(s) provedores(es) uma cotac¢ao de preco, prazo e encaminhar para o Gerente
de Logistica ou Supervisor de Frota

Nota: O or¢camento do provedor pode ser recebido através de e-mails.

b) Verificar se o item solicitado esta compativel ou ndo com o da cotagao recebida

c) De posse desta cotagdo, o Gerente de Logistica ou Supervisor de frota analisa a mesma e
aprovada ou ndo a cotagdo. A aprovacao é evidenciada por e-mail ou é identificada com
carimbo de liberado.

d) o responsavel pelo setor deve comunicar o fornecedor do aceite da cotagéo (via fone, e-

mail ou pessoalmente).

8.1 Compras de materiais de escritdrio e limpeza
Uma vez identificada a necessidade de compras de materiais de escritério ou produtos de

limpeza, o responsavel pelo setor administrativo deve:

a) Elaborar necessidade de compras, devendo descrever todos os itens que deverdo ser
comprados.

b) Solicitar junto aos provedores o orcamento.

¢) Encaminhar o orcamento para aprovacédo da diretoria.

Nota: Aprovacao deve ser confirmada com o carimbo de Liberado ou por e-mail.

d) O responsavel pelo setor deve comunicar ao provedor do aceite da cotacéo (via faz, fone
ou pessoalmente).

e) Para os casos em que os provedores fazem a entrega do material deve ser feito contato

telefénico solicitando a entrega.
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9. Inspecéo de recebimento

9.1 Servi¢cos de manutengédo nos veiculos
Apoés receber o veiculo com a realizacao do servico, o Gerente de Logistica ou 0 Supervisor
de Frota ou até colaborador por eles indicado deve confrontar os servigos registrados na
nota fiscal com os servigcos or¢cados. Caso haja qualquer divergéncia de ndo atendimento ou
de custo, registrar na cotacdo e solucionar junto ao provedor.

9.2 Materiais (Pneus e bateria)

9.3 Pneus Novos
a) Conferir a quantidade e preco entre fisico, NF e orgamento.
b) Inspecionar visualmente.

¢) Gravar em local visivel “ Rodo Import”.

9.4 Baterias
d) Conferir a quantidade e preco entre fisico, NF e orcamento.
e) Inspecionar visualmente quanto embalagem, quebra, vazamento e oxidacao nas
polaridades.

9.5 Pneus Recauchutados
f) Conferir a quantidade e preco entre fisico, NF e orcamento.
g) Inspecionar visualmente a qualidade do servigo de recauchutagem.
h) Verificar a presenga da gravagao “Rodo Import” na lateral do pneu.
Nota: Caso haja qualquer divergéncia de quantidade, qualidade, custo e auséncia da

gravacao, registrar na cotacao e solucionar junto ao provedor.

Nota: Caso haja qualquer divergéncia de quantidade e custo, registrar na cotacao e
solucionar junto ao provedor.

9.6 Comprovacdo do recebimento

Apés a conferéncia, carimbar no orgamento e na NF a comprovacao do recebimento.

10. INFORMACAO DOCUMENTADA COMPLEMENTAR

e PR 005 Informagdo documentada
e PR 007 Nao conformidade e agéo corretiva
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11. INFORMACAO DOCUMENTADA RETIDA NO PROCESSO

Cotacéo de Compras
o Contratos de Prestacdo de Servico
e Avaliacdo de Provedores

e Qualificacdo de Provedores

e Lista de Provedores Qualificados



