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1. INTRODUCAO

A politica de Compras da Hospital Care visa estabelecer relacionamento baseado no respeito e na confianca
mutua, visando adquirir bens e servicos nas melhores condi¢des, considerando o valor agregado a qualidade,
responsabilidade social, sustentabilidade e ética. Este protocolo contempla a gestdo de fornecedores de
servicos, materiais, medicamentos e equipamentos médicos hospitalares Suas diretrizes e atualizacdes sdo de
responsabilidade do Departamento de Suprimentos.

2. OBIETIVO

O protocolo multidisciplinar de Gestao de Fornecedores tem como objetivo gerar resultados financeiros e
estabelecer diretrizes para aquisicdo de produtos e servicos, além de manter a eficacia na contratacao de
servigcos e na compra de materiais, produtos e bens, garantindo o melhor custo-beneficio, mantendo os padroes
técnicos de qualidade estabelecidos e documentados pelos nossos Hospitais e Clinicas, atendendo a Legislacdo,
normas e compromissos assumidos formalmente pela Instituicao;

3. ABRANGENCIA

O Protocolo abrange envolve todos setores da HOSPITAL CARE e de todas as subsididrias sob o seu controle
societario direto ou indireto, independentemente do cargo ou fun¢do que a pessoa exerga, devendo, portanto,
ser observado por toda a nossa equipe, administradores, conselheiros, diretores, colaboradores, contratados
terceirizados, equipes médica e de pesquisa, residentes, estudantes, estagidrios que tém relacdo com
fornecedores de materiais, produtos, bens e servigos e que necessitem de contratacdo ou aquisicao.

4. INTERFACE

e Setores administrativos;
e Setores assistenciais;

e Suprimentos;

e Assessoria Juridica.

5. ESPECIFICACOES
e Relacionamento e avaliagdo de Fornecedores
e AquisicOes
e Avaliagdo de recebimento
e Visitas Técnicas

6. PROTOCOLO

6.1 Departamento de Suprimentos

O Departamento de Suprimentos é fundamentalmente composto pelas atividades:



Politica de Compras Corporativa
HOSPITAL

SUPRIMENTOS

Cddigo: POLO01 — Versdo 01 Data: 09/2019

e Compras de Materiais

e Contratagdo de servigos
e Planejamento e Logistica
e Gestdo de Fornecedores

Alguns pontos sdo fundamentais para o relacionamento comercial e satisfacdo entre as partes (Hospital Care e
Fornecedor), e devem ser seguidos rigorosamente:

¢ Nao fornecer nenhum equipamento, material ou servico que seja solicitado por funcionarios de outra
area que ndo Suprimentos, salvo em situacdes emergenciais e/ou fora do horario comercial, pois o
Departamento de Suprimentos é a drea autorizada oficialmente a negociar todo tipo de compra ou
contratagao;

e N3o alterar qualquer condig¢do na solicitagdo de compra ou contrato por solicitagcdo de outra pessoa que
nao o responsdvel, em Suprimentos;

e O unico documento para formalizar uma negociacdo e seu respectivo pagamento é o pedido através da
ordem de compra e/ou contrato;

e Ter o conhecimento das legislacdes aplicaveis a sua empresa ou ramo de atividade e atendé-las;

e Manter regular e fornecer quando solicitado, toda documentacdo exigida;

e Fornecer informacdes imediatas na confirmacdo do pedido sobre quaisquer mudancas;

e Niao efetuar faturamentos sem estar de posse do nimero da ordem de compra e o mesmo devera
constar na nota fiscal;

e Atender a Instituicdo em suas necessidades de volumes e data acertadas em pedido de compra,
respeitando as condi¢Ges comerciais;

e Comprometer-se com a responsabilidade social e meio ambiente;

e Manter sempre um funcionario capacitado para dar suporte e orientagdes a operagdao comercial e
técnica;

e Responder prontamente as solicitacdes dos colaboradores da Instituicdo quanto ao follow-up de
entrega dos materiais e/ou servicos;

e Retornar propostas ou contratos dentro do prazo estabelecido;

e Manter devidamente atualizado seu cadastro junto a Hospital Care;

e Manter sigilo e confidencialidade sobre todas as informagdes técnicas ou ndo, pertinentes ao
fornecimento.

6.2 Compras de servigos

O departamento de Suprimentos é responsavel pelas aquisicdes de servigos e negociagao de contratos e valores
dentro da Hospital Care, com suporte do Departamento Juridico e com a finalidade de suprir a drea que solicitou
a contratacgado.

As carteiras sdo segmentadas nos grupos: Tl; Obras; Manutengdo; Engenharia Clinica; Alimentacdo;
Administrativos; Comunicacdo, Marketing e Eventos; RH; Facilities.

A forma de aquisicdo é determinada através da avaliacdo de criticidade e dificuldade de obtengdo do servico,
sendo a criticidade a importdncia do item para a Instituicdo (assistencial, funcional e hospitalidade) e
considerando que a dificuldade de obtengdo estd relacionada com as varidveis de mercado, como nimero de
fornecedores qualificados para fornecer o servigo e o nivel de servigo.

A formalizagdo do acordo podera ser feita através de:

e Pedidos Avulsos (Spot’s) — Ordem de compra
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e Contratos — Programacdo de entrega de bens e/ou de servicos

ATENCAO: Somente apds a conclusdo do processo de emissdo do pedido avulso — ordem de compra - e/ou
assinatura do contrato pelas duas partes, o fornecedor estard apto a realizar a integracdo, que devera ser
agendada junto a drea de Seguranca do Trabalho, e apresentar os documentos contidos no Anexo |, bem como
atender as diretrizes do Manual de Seguranca no Trabalho para Prestadores de Servicos.

Para Integracdo: O contratado deverd fazer contato com a Seguranca do Trabalho da localidade da prestagdo
dos servicos e atender o que |he for solicitado para autorizacdo do inicio dos servicos.

6.2.1 Pedidos Avulsos — Spots

Nos pedidos avulsos sdo mencionadas as condi¢des de fornecimento e recebimento, servindo o simples ato de
entrega e/ou faturamento como aceite das condi¢des ali explicitas.

6.2.2 Contratos

Nos casos em que houver uma programacao de entrega de bens e/ou servicos, haverd necessidade de emissdo
de um contrato. O CSHC dispde de diversos modelos contratuais, para atender a algumas das demandas mais
frequentes. Nas hipdteses em que o CSHC possuir o modelo contratual adequado e ndo existir necessidade de
alteracdo de clausulas, o préprio CSHC poderda emitir o contrato, sem necessidade de submeté-lo ao
Departamento Juridico. Nas demais hipdteses, caberd ao Juridico adequar o modelo contratual existente, ou
criar um contrato novo para aquela situacao especifica.

O fornecedor recebe o contrato validado via e-mail e deve imprimi-lo em duas vias, assina-lo, e devolver ao
gestor do contrato, para que ele providencie as assinaturas do(s) representante(s) legal(is) do Hospital/Clinica,
E de responsabilidade do Gestor do Contrato acompanhar os tramites contratuais até sua conclusdo. Apds a
assinatura de todas as partes o Gestor do Contrato devera remeter uma via para a Contratada e encaminhar
uma via para a CSHC Suprimentos/Contratos. A partir deste momento, a gestdo do contrato passa a ser
responsabilidade do gestor da area.

Os contratos podem ter ou ndo mao-de-obra alocada nas instalagdes dos Hospitais. Nos casos em que o servigo
a ser prestado possuir mao-de-obra alocada, alguns cuidados sdo necessarios:

e Para servigos esporadicos, informar com no minimo 72 horas de antecedéncia do inicio da prestagao
dos servicos a Seguranca do Trabalho do Hospital/Clinica e agendar a integracéo.

e Paraservigos de longa duragdo, informar ao menos 7 dias Uteis antes do inicio da prestagao dos servigos,
a Seguranca do Trabalho do Hospital/Clinica e agendar a integrag3o.

e Os colaboradores que forem atuar no Hospital/Clinica deverdo receber orientacdo do SESMT e da
Seguranca do Trabalho, bem como estar em dia com a apresentacao da documentacdo devida. Todas
as entregas de documentos devem ser providenciadas antes e durante a prestacao de servigos. Caso as
entregas ndo ocorram, o cracha do funcionario sera bloqueado;

Os contratos sdo divididos em dois tipos:

e VARIAVEL: S30 contratos cujos itens sdo fechados por preco unitdrio (ou hora/homem) e a demanda
ndo esta determinada, ou seja, é varidvel. Este tipo de contrato exige que a area gestora técnica do
servico realize periodicamente a medicdo dos servicos realizados, verificando preco x consumo x servigo
realizado. Apenas apods valida¢do da medicdo pelo gestor do contrato o fornecedor podera emitir fatura
de cobranca.
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e FIXO: S3o contratos cujo escopo é especifico e os valores sdo determinados por todo o periodo de
vigéncia. Apesar de os valores serem fixos, também ha a necessidade de apresentar o Termo de Aceite
de Servicos, que comprovara que o que foi contratado foi entregue.

A formalizagdo do acordo podera ser feita através de:

e Pedidos Avulsos (Spot’s)
e Contrato de Fornecimento

Algumas particularidades envolvem o processo de compra de materiais e devem ser respeitadas:

e Ter flexibilidade nos casos de mudancas nas quantidades e prazo de entrega dos pedidos de compra;

e Fornecer materiais e servicos que obedecam aos padroes exigidos pelas normas técnicas;

e Garantir resposta das cotacGes dentro do prazo estabelecido;

e Garantir estoque minimo do material a ser fornecido;

e Responsabilizar-se de forma ampla e irrestrita pelos materiais produzidos e comercializados em seu
estabelecimento, inclusive por todo e qualquer desvio de qualidade, que porventura ndo venha ser
observado pelo Hospital/Clinica na oportunidade do recebimento da mercadoria;

e Permitir que o Hospital/Clinica acompanhe quando solicitado e necessdrio o processo de
industrializagcdo, comercializagdo e estocagem dos materiais, sem quaisquer 6nus;

e Receber e aceitar as notificacdes referentes a qualquer procedimento que precise ser corrigido que
estejam em desacordo com o acordado/contratado e fazer as devidas correcées com a maior agilidade
possivel.

6.2.3 Compras de Marketing

No caso de contratagao de servigcos de marketing, faz-se necessario o atendimento dos seguintes itens por cada
HUB da Hospital Care:

e Ter no minimo 3 cotagdes para todas as compras de servicos de marketing, exceto as que possuam
contrato anual;

e Todas as compras devem ter aprovacdo no planejamento anual de Marketing, sendo que qualquer
excecdo deve ser aprovada pelo Diretor-presidente do HUB e pelo Diretor Executivo de Mercado da
Hospital Care, concomitantemente;

e E vedada a contratagdo de qualquer servico de marketing de empresas que tenham qualquer grau de
parentesco com funcionarios da Hospital Care/HUBs, de acordo com o CODIGO DE ETICA E CONDUTA
DA HOSPITAL CARE

e Para qualquer servigo contratado, mesmo que SPOT, é necessario o estabelecimento de contrato entre
as partes.

e Para prestacdo de servicos continuos, a realizagdo de uma concorréncia anual se faz necessaria (Ex.:
agéncias de publicidade e graficas para produgdo de banners, folders, etc)

e E de responsabilidade do comprador respeitar e fazer cumprir o CODIGO DE ETICA E CONDUTA DA
HOSPITAL CARE, sendo vedada a obtencgdo de favorecimento para si ou para outrem no processo de
contratacdo e gestdo de fornecedores. Além disso, o comprador deve recusar hospitalidade, presentes,
brindes ou ofertas que possam influenciar as decisGes de negdcio
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6.3 Processo de selegao e cadastro de Fornecedor

A Hospital Care busca estabelecer relagdo idonea e sélida com o mercado, fundamentada em principios éticos,
morais, legais e de respeito reciprocos. A interacao e comunicacdao devem ser transparentes, bem como, no que
tange a politica geral de relacionamento, espera-se sempre clareza e confiabilidade.

A Hospital Care acredita que seus Fornecedores tém condicdes de participar, com total profissionalismo, dos
processos de cotacdo e compras e da qualidade de servicos em toda a cadeia de suprimentos.

A avaliacdo de fornecedores é feita com base em padrdes de qualidade, capazes de garantir insumos e servicos
de alto padrdo. Aplica-se a avaliacdo em em relacdo a todos os fornecedores de produtos e/ou servicos que
participam ou desejam participar dos processos de cotacdo e de compra.

6.3.1 Cadastro

e Estd reservado a Hospital Care o direito a inclusdo de novos fornecedores, assim como a exclusdo de
fornecedores que ndo atendam aos requisitos estabelecidos.

e Qualquer Empresa podera cadastrar-se para fornecer produtos e/ou servicos para a Hospital Care,
devendo seguir os tramites definidos para efetivacdo do Fornecedor.

e O Cadastro de Fornecedores n3o assegura a compra efetiva dos produtos e/ou contratac¢do de servigos,
gue dependerdo dos processos de compra e cotagdo e avaliagcdo/qualificacdo.

e A condigdo para inclusdao no Cadastro de Fornecedores Qualificados é verificar a plena capacidade de
fornecimento de produtos e prestacao de servicos.

e A Instituicdo reserva-se o direito de selecionar e classificar livremente seus Fornecedores, dentro de
procedimentos pré-definidos entre as areas envolvidas.

6.3.2 Documentacao

A documentacdo para cadastro de fornecedores é solicitada pelo Departamento de Suprimentos/Cadastro e
devera ser anexada ao chamado nomeado Solicita¢dao de Cadastro de Fornecedor.
S3o necessarios os documentos:

6.3.3 Check List de Documentos para Cadastro

Documentos a serem consultados— pela area de cadastros e contratos do CSHC no momento do cadastro e na
renovagao:

e Certiddao Negativa de Débitos Federal, Estadual e Municipal
e Cartdo CNPJ (Ativo/Inativo)

e Certiddo Negativa da Previdéncia Social (INSS)

e Certiddo de Regularizagao para Recolhimentos de FGTS

e Andlise econdmico-financeira

e Questiondrio de Integridade

Caso seja verificada alguma pendéncia ou problemas na emissdo das certidGes, serd aceita para analise a
Certid3ao de Objeto e Pé, que é emitida pelo 6rgdo onde a agdo estd tramitando. Ela contém um breve resumo
do processo (natureza da acdo, partes, principais atos praticados, movimentacdo, intimagdes das partes e a fase
processual, isto é, a situacdo atual do processo), permitindo que alguém que nao consultou os autos tenha
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informac3o a respeito dos atos ja praticados. E também chamada de certiddo de fatos, certiddo explicativa,
certiddo de esclarecimento, certiddo de breve relato ou certiddo narrativa.

No caso de Fornecedores de Alto Risco, no momento do Cadastro, a area de Compras realizard diligéncia
reputacional, de modo a verificar riscos de Compliance, corrup¢dao ou desrespeito de leis relacionadas a
condicdes de trabalho.

Sdo considerados Fornecedores de Alto Risco: (a) despachantes; (b) advogados; (c) consultores; (d) pessoas
fisicas ou empresas individuais; (e) profissionais que recebam procuragdo para agir em nome da HOSPITAL CARE;
ou (f) aqueles contratados fora dos padrdes usuais (por exemplo, sem concorréncia).

Sao consideradas contratacdes de alto risco aquelas que envolvam alguma das modalidades de pagamento
abaixo descritas: (a) por comissdo; (b) antecipado; (c) por éxito / success fee; (d) para terceiro diferente da
empresa contratada; ou (e) pagamentos feitos no exterior em contraprestacdo a servicos executados por
empresas brasileiras.

A contratacdo de empresas ou profissionais nas situacdes acima deve, necessariamente, ser precedida de
aprovacdo do Compliance Officer e do CFO.

A solicitacdo de aprovacdo devera ser encaminhada pela drea contratante, acompanhada de relatério de
diligéncia reputacional, que devera ser realizada conforme orientagao abaixo:

Fornecedores classificados como de “alto risco” em razdo da forma de contratacdo ou pagamento, conforme
aqui especificado, deverdo responder a um questiondrio préprio sobre praticas de anticorrupcao e firmar
contrato com condicdes definidas pelo Juridico ou declarac3o de adesdo as normas contidas no Cédigo de Etica
e Conduta da Hospital Care.

6.4 Processo de Compras

A Hospital Care e seus Hospitais/Clinicas adquirem produtos e/ou servicos de diversos segmentos para
manutenc¢do do funcionamento da Instituicdo. Seguem abaixo os segmentos de produtos adquiridos pela
Instituicao:

e Combustiveis e Lubrificantes;

e Equipamentos Médico-Hospitalares;

e Gasoterapia;

e Géneros Alimenticios;

e Imobilizados;

e Impressos e Materiais de Expediente;

e Materiais de Central de Diagnose por Imagem;
e Materiais de Consumo Geral e EPI’s;

e Materiais de Manutengao e Conservagao;
e Materiais de Uso Laboratorial;

e Materiais Médico-Hospitalares;

e Materiais de Limpeza e Higiene;

e Medicamentos;

e Orteses, proteses e materiais especiais;

e Servigos;

O Departamento de Compras realiza as compras de itens de estoque através de solicitacdo gerada por um
analista de ressuprimento apds analise das informacgGes fornecidas pela plataforma GTPlan, o qual realiza a
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analise levando em consideragdo o consumo do item, dias de estoque, andlise de curva ABC, PQR, XYZ e 123
estoque atual e consumo médio.

O comprador realiza cotacdo via Portal eletronico, telefone ou e-mail, registrando para tanto as propostas
recebidas, sejam compras de produtos padronizados - estoque e/ou produtos e servicos de indiretos.

Avaliar se as propostas atendem a solicitagdao de Cotacdo analisando os principais critérios, quais sejam:

e Material ou Servico proposto;
e (Qualidade e Rendimento;

e Condicdo de pagamento;

e Validade da proposta;

e Prazo de entrega;

e Garantia;

e Validade do material;

e Frete;

e Incidéncia de Impostos;

e Rentabilidade

Negocia¢ao

Negociar com o fornecedor que apresentou o menor preco dentre as propostas classificadas e que atendem
tecnicamente, de acordo com os critérios a seguir:

e Adequar a proposta ao objeto;

e Negociar possiveis descontos, mantendo a qualidade do material/servico;

e Negociar condi¢Ges de entrega (local, frete, prazo);

e Negociar condicdo de pagamento (prazo, forma de pagamento preferencialmente 60 (sessenta) dias);

Apds a analise e negociagdo da proposta, efetivar a compra de acordo com a proposta mais vantajosa em termos
de preco, qualidade e padronizagdo de produtos, em se tratando de contratos serd solicitado diretamente ao
Fornecedor contratado.

As Compras de produtos ndo estocdveis e/ou contratacdo de servicos, quando solicitados diretamente pelo
Departamento requisitante, o requisitante deve utilizar da fungdo no Sistema Operacional denominada
“Solicitagdo de Compra Direta” e abrir o chamado no portal Dynamics.

As solicitagdes de compras deverdo conter especificagdo completa e com o maior nimero de detalhes
necessarios a sua perfeita identificagdo. Quanto for imprescindivel a indicagdo de marca/modelo/referéncia,
devera ser tecnicamente fundamentada a indicagao.

O pedido de compra junto ao Fornecedor pode ser formalizado através de uma ordem de compra contendo as
informacdes necessdrias para efetuar o processo de compras. As informagdes contidas nas ordens de compra
enviadas ao fornecedor estdo relacionadas as condi¢Ges comerciais acordadas entre as partes e incluem prazo
para entrega e regras contabeis para emissdo da nota fiscal.

No ato da compra, caso o produto solicitado ndo esteja disponivel, o Fornecedor deverd comunicar ao
comprador e este devera comunicar ao seu coordenador e ao solicitante, a fim de possibilitar substituicdo ou
nova programacao de entrega.
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O Departamento de Suprimentos devera manter uma comunicac¢do eficaz com todos os outros departamentos
do Hospital/Clinicas, informando qualquer ocorréncia referente as compras especificas de cada setor, bem como
o abastecimento do estoque.

O Follow Up, ou acompanhamento dos pedidos, fornece relatérios para organizar e visualizar, via sistema
integrado, tudo o que se refere a compra realizada.

Diariamente, a equipe de compras devera checar (Follow up) e verificar se ha pedido de compra pendente. Caso
isso ocorra, o comprador devera entrar em contato com o Fornecedor, a fim de sanar a pendéncia, através de
renegociacdo do prazo ou cancelamento da entrega e/ou providenciar uma nova compra.

6.4.1 Responsabilidades do fornecedor no processo de compra
E de responsabilidade do fornecedor:

e Ter flexibilidade nos casos de mudancas nas quantidades e prazos de entrega;

e Fornecer materiais e servicos que obedecam aos padrdes exigidos pelas normas técnicas;

e Fornecer materiais somente apds formalizacdo do Departamento de Compras;

e Garantir a resposta das cotacGes dentro do prazo estabelecido;

e Garantir estoque minimo do material a ser fornecido;

e Responsabilizar-se de forma ampla e irrestrita pelos materiais produzidos ou comercializados no seu
estabelecimento, inclusive por todo desvio de qualidade, que por ventura ndo tenha sido identificado no
ato do recebimento;

e Permitir que a Instituicdo acompanhe quando solicitado e necessario o processo de industrializacado,
comercializagdo e estocagem dos materiais;

e Receber e aceitar notificacdes referentes a qualquer procedimento que precise ser corrigido e que estejam
em desacordo com o contratado, fazendo as devidas corre¢des no prazo estabelecido.

6.4.2 Responsabilidades do comprador no processo de compra
E de responsabilidade do comprador:

e Respeitar e fazer cumprir o CODIGO DE ETICA E CONDUTA DA HOSPITAL CARE
e Oferecer tratamento cortés e respeitoso aos fornecedores e seus representantes, respeitando os
horarios e a disponibilidade de atendimento;

e Oferecer o maximo de transparéncia no processo de compras;

e Especificar o item a ser comprado;

e Efetuar sempre a melhor compra;

e Nao usar cargo, fungao, facilidades, amizades, tempo, posi¢do, influéncias ou informagdes a que tenham
acesso em virtude de cargo ou fungdo, para obter favorecimento para si ou para outrem no processo de
contratagdo e gestao de fornecedores;

e Recusar hospitalidade, presentes, brindes ou ofertas que possam influenciar as decisGes de negdcio.

6.4.3 Produtos registrados pelo Ministério da Saude
Para todo produto a ser adquirido pela Instituicdo, exige-se o registro no Ministério da Saude ou outro érgdo
governamental de mesma equivaléncia. Para fornecimento de produtos isentos de registro no Ministério da

Salde, é necessaria copia do documento de isengao.

Abaixo a classificagdo de Registros do Ministério da Saude:
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Reg. MS conforme Res. Anvisa

Produto isento de Registro N°... DOU... (dia/més/ano)

Numero de Protocolo Deve ter 15 digitos

Numero de Registro Deve ter 13 digitos

Numero de Registro de Medicamentos Comega com o numero 1
Numero de Registro de Cosméticos Comega com o numero 2
Numero de Registro de Saneantes Comega com o numero 3
Numero de Registro de Alimentos Comega com os numeros 4,5e 6
Numero de Registro de Produtos para Saude Comecga com os numeros 1 e 8

6.4.4 Orientag¢0Oes para emissao de Notas Fiscais

e Deverd ser emitida em nome do Hospital/Clinica constante na ordem de compra ou no pedido de
fornecimento por contrato e devera conter endereco, CNPJ e demais dados de faturamento informado na
respectiva ordem de compra;

e Deve constar na Nota Fiscal o nimero da Ordem de Compra;

e A Nota Fiscal devera trazer no descritivo dos produtos as informagdes de embalagens e quantidades, pregos
unitarios e totais;

e N3o serdo aceitas Notas Fiscais com data anterior a Ordem de compra;

e Nas Notas Fiscais de medicamentos deverao constar lote e validade. Para os medicamentos quimioterdpicos
deverao, também, serem entregues os laudos emitidos pelo Laboratério;

e Os prazos de pagamento acordados deverdo ser respeitados e identificados na Nota Fiscal;

e Caso a Nota Fiscal apresente alguma irregularidade, o Recebimento do Hospital/Clinica devera entrar em
contado com CSHC/Suprimentos em se tratando de item de estoque a drea de planejamento e em sendo
material indireto o Comprador devera ser acionado que entrard em contato com o fornecedor para
adequacao.

6.5 Recebimento

6.5.1 Entregas

A entrega deverd ser realizada de acordo com a programacdo estabelecida entre Setor de Compras e o
Fornecedor, respeitando os horarios de funcionamento dos locais de recebimento.
A entrega dos produtos deve ser efetuada nos seguintes horarios:

Setor do Recebimento Periodo da semana Hordrios de Entrega




Politica de Compras Corporativa
HOSPITAL

SUPRIMENTOS

Cddigo: POLO01 — Versdo 01

CAF e Almoxarifado Segunda a sexta 08:30 as 16:30 h

Central de Materiais e

Esterilizacio (CME) Todos os dias Até as 20:00 h

Departamento de Nutricdo e Sesunda 3 sexta 07:00as 11:00h e
Dietética . das 13:00 35 15:30 h

Manutencao Segunda a sexta 08:00 as 15:30 h

6.5.2 Checklist de Recebimento

Todos os produtos entregues e servigos executados serdo registrados no Checklist de recebimento na plataforma
GTPLAN. Em caso de produtos e servicos ndo-conformes, sera informado a CSHC/Planejamento para tomada de
decisdo sobre a devolugdo total e/ou parcial do item. Os Checklists de Recebimento se encontram nos Anexos.

Sao utilizados como parametros de analise de recebimento:

Entrega no prazo estabelecido;
Entrega com veiculo adequado, em perfeito estado de conservacdo, limpos e com a documentacao
atualizada. E aconselhavel que esses veiculos transportem as mercadorias acondicionadas em “pallets”, a
fim de possibilitar a circulacdo do ar entre elas e facilitar o descarregamento.
Postura do entregador, adequadamente trajado e o nimero adequado de colaboradores e os recursos
necessarios para o cumprimento da entrega;
Dados da Nota Fiscal em acordo com CNPJ, local de entrega e Ordem de Compra;
Total de produtos entregues em acordo com o pedido;
Produtos em acordo com a Ordem de Compra (suas quantidades, pregos e especificagdes do produto);
CondigGes das embalagens dos produtos (embalagem violada, com rasuras, informacdes ilegiveis, com
sujidade, sem informacdes técnicas necessarias para utilizacdo do produto, entre outros);
Lote e validade dos produtos em acordo com Nota Fiscal e dentro de prazo habil para consumo;
Temperatura adequada para produtos termolabeis conforme:

Temperatura Ambiente: entre 15°C e 30°C;

Congelados: entre -20°C e 0°C;

Termolabeis: entre 2°Ce 8 °C
Laudos técnicos, quando necessarios (Medicamentos quimioterapicos);
Para os fornecedores de servigos de manuteng¢do para Engenharia Clinica, serdo analisados também a
documentacdo de manutencdo, a devolugdo completa dos componentes/acessérios e as garantias dos
produtos dentro do prazo.

E de responsabilidade do fornecedor a garantia da qualidade da cadeia logistica da entrega dos produtos feitas
diretamente ou através de distribuidoras, assegurando o fornecimento e a qualidade dos produtos negociados.

6.6 Avaliacdo de Fornecedores

A avaliacdo de Fornecedores tem por objetivo garantir o melhor relacionamento entre a Hospital Care e seus
fornecedores, de acordo com os valores da Instituicdo mantendo a qualidade dos servicos prestados aos
Hospitais/Clinicas.

Data: 09/2019
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Aplica-se a avaliagdo a todos os Fornecedores de materiais, produtos, bens e servigos que participam ou desejam
participar dos processos de cotacdo e compra, garantindo, assim, as condi¢des técnicas e juridicas necessdrias
para a comercializacdo dos fornecedores aos nossos Hospitais e Clinicas, com ética e responsabilidade.

6.6.1 Qualificagdao por Recebimento

Os itens analisados no ato do recebimento geram uma pontuacdo de acordo com os quesitos estipulados por
cada drea e a relevancia para o bom funcionamento do processo de cada departamento.

A pontuacdo é adquirida pela seguinte formula:

N° de pontos obtidos

N° de pontos possiveis

NTR (%) [ (

Sendo:

NTR = Nota de recebimento

N° de entregas

) X 100
] X 100

N° de pontos obtidos = (total da soma da pontuacdo adquirida por check-list)
N° de pontos possiveis = (pontuacdo maxima que poderd ser obtida)

N° de entregas = (total de entregas realizadas no periodo)

6.6.2 Resultado da Qualificagcdo de Fornecedores

Qualificagdo

Pontuacdo (NTR)

Tomada de agao

Otimo

Bom

Regular

Insatisfatério

96% a 100%

76% a 95%

61% a 75%

<=60%

Incentivo a manutengao das boas praticas;

Oportunidade de melhoria das ocorréncias
apontadas;

Serd dado prazo para adequacdo de até 06
meses para alteracdo de Status. Apds esse
periodo, se ndo houver alteracdo de status
serd impossibilitada comercializagdo até a
apresentacao de plano de melhoria e
agendamento de nova visita para
qualificagdo.

Serd dado prazo para adequacgdo de até 03
meses para alteracao de Status. Apds esse
periodo, se ndo houver alteracdo de status
serd impossibilitada comercializagdo até a
apresentacdo de plano de melhoria e
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agendamento de nova visita para
qualificacdo.

Para contabilizacdo da nota final classificatdria do fornecedor, além da pontuacao obtida durante a aplicacao do
checklist, serd verificado a existéncia de notificacdo de risco em que o fornecedor tenha contribuido para o
evento, e nestes casos serd aplicado o redutor de 50% na nota final classificatoria.

Para os fornecedores que contemplem em seu contrato e/ou tenham Acordos de Nivel de Servico, a pontuagéo
final sera calculada considerado os pesos acordados e definidos no check list, bem como, o percentual de redutor
e/ou acréscimo de valor a ser pago.

Através do resultado de cada checklist, os Gestores dos estoques/recebimento de cada Hospital/Clinica devem
encaminhar a informagdo para CSHC/Suprimentos, para que este encaminhe as cartas de avaliacdo de
Fornecedores.

Todos os fornecedores serdo notificados, sendo que, aqueles que apresentarem qualificacdo como “Otimo” ou
“Bom”, receberdo Carta de avaliacdo a cada 03 meses, como forma de incentivo ou oportunidade de melhorias,
e aqueles que apresentarem qualificacdo como “Regular” ou “Insatisfatério”, receberdo Carta de avaliacdo
mensalmente seguindo as diretrizes da tabela acima para manutencao da qualidade de entrega dos produtos,
e devera apresentar o plano de acdo no prazo de 15 (quinze) dias, e/ou apresentar resposta devidamente
fundamentada pelo ndo atendimento, em ndo cumprindo o prazo acima estabelecido o fornecedor estard
sujeito a exclusdo da base de fornecedores ativos.

Ao receber o plano de acdo elaborado pela empresa, o setor de suprimentos cientificard o gestor responsavel
para que faca a validacdo e posterior monitoramento do plano de agdo, e durante a vigéncia das a¢0es registre
para o setor de suprimentos os efeitos positivos e/ou negativos.

As entregas que apresentem alguma ndo-conformidade poderdo ser notificadas no ato da entrega nao
necessitando exclusivamente da avaliagdo mensal.

Em caso de ndo conformidade e havendo reincidéncia, o Fornecedor serd informado pelo Setor de Compras para
adequacdo a fim de regularizar as pendéncias.

E responsabilidade de cada gestor de nossos estoques encaminhar a CSHC Departamento de Suprimentos os
relatérios referentes as ndo conformidades ocorridas com os fornecedores, que na ocasido de suas entregas
obtiverem notas baixas, e que estas possam vir a comprometer a relagdo fornecedor x cliente, sendo discutidas
e solicitadas providéncias quanto as ndo conformidades ocorridas.

Aintencdo, além da corre¢do da ndo conformidade ocasionada, é possibilitar a troca de experiéncias, avaliagao,
integracdo e outros aspectos ligados ao fornecimento de produtos. Este relatério é enviado por e-mail com cdépia
para a coordenagao do departamento.

6.6.3 Classificagdo dos fornecedores

Os fornecedores cadastrados na Hospital Care sdo classificados de acordo com os critérios
estabelecidos pela Instituicio como parte do programa para garantir a seguranca e bem-estar de
nossos pacientes.
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Critérios de criticidade:

Criticos

Fornecedores de produtos e servicos que impactam
indiretamente na assisténcia, sem prejuizo ao
paciente, funciondrios ou visitantes.

Semicriticos

Fornecedores de produtos e servicos que nao
impactam no prognadstico do paciente, podendo ser

Na&o-criticos substituido sem prejuizo para Instituigdo.

6.7 Auditorias em Fornecedores

6.7.1 Visitas Técnicas

As visitas técnicas visam garantir a qualidade do produto e servigo oferecidos e devem ser realizadas por uma
equipe técnica especifica para o tipo de produto e fornecedor que se deseja qualificar.

E responsabilidade dos profissionais de Suprimentos e Gestores de Contratos assegurar a conformidade dos
Fornecedores, bem como eventuais planos de adequagao.

Aplica-se a visita técnica a todos os fornecedores de produtos e servigos que obtiverem a pontuacgao inferior a
76% anualmente, considerando para tanto o resultado do checklist final (Avaliagdo Comercial e Avaliagdo na
Entrega e/ou conclusdo dos servicos), e aos fornecedores e prestadores de servicos que apresentem
participacdo de fornecimentos que os classifiquem como fornecedores de representatividade na curva “A”.

A visita técnica, quando impossibilitada, podera ser substituida pela apresentac¢ado do formulario de qualificagdo
de fornecedores e envio dos documentos que comprovem suas boas praticas.

Para os Fornecedores e Prestadores de Servicos a seguir, a Visita Técnica anual é obrigatdria
independentemente dos critérios acimas descritos, quais sejam:

e Fornecedores de Géneros Alimenticios Pereciveis
e Fornecedores e Nutricdo parenteral Prolongada Manipulada — NPP
e Prestador de Servico de Lavanderia Hospitalar
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e Prestador de Servico de Guarda de Documentos
e Prestador de Servigo de Alimentagao

e Prestador de Servigo de Limpeza

e Prestador de Servico de Laboratdrio

e Prestador de Servico de Remocgao

e Prestador de Servicos de Esterilizacao

e Prestador de coleta de Residuos

e Prestador de Hemodialise

Faz parte do escopo do gestor da Instituicdo efetuar anualmente as visitas técnicas das empresas terceiras sob
sua gestdo, com o apoio da area de Suprimentos .

A visita técnica é feita por um grupo formado de auditores, seguindo um roteiro que contempla controle de
documentacdo, aspectos de Recursos Humanos, Treinamento e Desenvolvimento, Seguranca do Trabalho,
Medicina do Trabalho, Meio Ambiente Qualidade, Engenharia Clinica e CCIH/Higiene, de acordo com os
requisitos legais aplicaveis por segmento.

A visita técnica realizada pelos pelas equipes de nossos Hospitais/Clinicas que sejam fornecedores comuns fica
facultado a visita técnica pela equipe local, podendo para tanto ser dispensada a visita técnica a critério da
gestdo local.

Apds a realizacdo da visita, os dados sdao compilados e enviados para cada empresa. Para os apontamentos
“Parcialmente Conforme” e “Nao Conforme”, cada empresa devera providenciar as acdes corretivas, descritas
em um relatdrio, com prazo para conclusao.

Para os fornecedores Unicos (que ndo possuem substitutos) um plano de acdo deverd ser solicitado e
acompanhado com a apresentacdo das melhorias para os itens evidenciados no relatdrio como parcial ou ndo
conforme. Para os fornecedores que apresentam opc¢does de produtos e/ou servicos, podera ser substituido pelo
atual.

O gestor do contrato é responsavel pelo agendamento das visitas e comunicacdo as empresas e pela solicitacdo
do relatério de agGes corretivas.

A area de Suprimentos dos Hospitais/Clinicas é a responsavel pela elabora¢do do cronograma, compilagdo dos
resultados de cada empresa visitada, bem como pelo relatdrio final para apresentacdo a Instituicdo.

E responsabilidade dos profissionais de Suprimentos e Gestores de Contratos assegurarem a conformidade dos
Fornecedores a estes critérios, bem como eventuais planos de adequagao.

As visitas técnicas sao realizadas por membros da equipe técnica de cada drea, acompanhados de membro da
Comissdo de Controle de Infecgao Hospitalar (CCIH).

Durante a visita, os produtos oferecidos e os cuidados com sua produgdo sao verificados em profundidade.
Observa-se também se a empresa tem capacidade para produzir toda a demanda necessaria com garantia de
qualidade.

Para apurar os diversos aspectos de interesse, sdo observados alguns critérios de avaliagao:

e Infraestrutura e aspectos de higiene e organizacao;
e Biosseguranca e uniformizacdo dos colaboradores de acordo com normas de seguranca;
e Organizacdo dos estoques, limpeza, transporte e armazenagem adequada;
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e Capacitacdo dos colaboradores;
e Manejo de residuos;
e Controle integrado de pragas urbanas;

e Critérios e documentacdo no uso de matérias-primas e na confeccao de embalagens;

e Documentos de controle de qualidade e manuais operacionais;

e Demais pontos que se julgar necessario a equipe técnica visitante.

Cada tépico é avaliado como “Conforme”, “Nao-conforme” ou “N3o se aplica”.

A partir da porcentagem do nimero de conformidades, os fornecedores sao qualificados e receberdo o relatério

de visita técnica, devendo apresentar o que segue.

e Plano de Agdo para sanar as nao conformidades relatadas no relatdrio da visita técnica;

e Atender as solicitacdes contidas na avaliagdo no prazo de 15 (quinze) dias, e/ou apresentar recurso ao
relatério de visita devidamente fundamentado, em ndo cumprindo o prazo acima estabelecido o fornecedor

estara sujeito a exclusdo da base de fornecedores ativos.

e Caso o fornecedor apresente recurso ao relatdrio de visita técnica, este relatério sera avaliado pelo Setor
de Suprimentos, e se entendo e ficar demonstrado a pertinéncia, serd nomeada uma comissdo
independente da drea de responsabilidade do contrato para que seja realizada uma visita complementar,
que integrara o processo de visita técnica para contabilizacdo da pontuacao.

Evento pontuacao Tomada de agao
Qualificado mais de 75% Tera nova visita agendada para 01
ano;
Sera dado periodo de adequacdo e
Sob avaliagdo entre 75% e 25% serd agendada nova visita para 06
meses
Niio qualificado menos de 25% Impossibilitada comercializacao até

agendamento de nova visita

6.7.2 Avaliacao dos Fornecedores pds-comercializagdo

Realizada através da utilizagdo dos produtos dentro da Instituicdo considerando a qualidade, aceitabilidade pela

equipe assistencial, bem como, avaliacdo técnica dos produtos.

As ndo-conformidades relacionadas aos pds-comercializados sdo avaliadas conforme informagdes de queixas

técnicas encaminhadas pelos Departamentos que utilizam os produtos.

A conduta diante das nao-conformidades seguird o fluxo do Protocolo de Tecnovigilancia.

6.7.3 Cumprimento dos Requisitos Regulamentares
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Os fornecedores deverdo respeitar as diretrizes estabelecidas pela ANVISA na producdo, armazenamento e
transporte de medicamentos, solugbes parenterais, insumos farmacéuticos, equipamentos médico-
hospitalares, materiais de uso hospitalar e alimentos. Seguem citadas abaixo as principais portarias:

e Decreto n2 8.077, de 14 de agosto de 2013 — Regulamenta as condi¢des para o funcionamento de
empresas sujeitas ao licenciamento sanitario, e o registro, controle e monitoramento, no ambito da
vigilancia sanitaria, dos produtos de que trata a Lei n2 6.360, de 23 de setembro de 1976, e da outras
providéncias;

* Resolugdo n? 16, de 28 de margo de 2013 — Aprova o Regulamento Técnico de Boas Praticas de
Fabricacdo de Produtos Médicos e Produtos para Diagndstico de Uso In Vitro e dd outras providéncias;

e Resolugcdo n? 17, de 16 de abril de 2010 — Dispde sobre as Boas Praticas de Fabricacdo de
Medicamentos;

® Resolugdo n? 69, de 12 de outubro de 2010 — DispGe sobre as Boas Préticas de Fabricacdo de Gases
Medicinais;

* Resolugdo n? 204, de 14 de novembro de 2006 — Determina a todos os estabelecimentos que exercam
as atividades de importar, exportar, distribuir, expedir, armazenar, fracionar e embalar insumos
farmacéuticos o cumprimento das diretrizes estabelecidas no regulamento técnico de boas praticas de
distribuicdo e fracionamento de insumos farmacéuticos;

e Portaria n? 1051, de 20 de dezembro de 1998 — Estabelece os procedimentos e os requisitos
necessarios para uma empresa ser habilitada como transportadora de produtos farmacéuticos ou
farmoquimicos;

e Portaria n2 344, 12 de maio de 1998 — Aprova o Regulamento Técnico sobre substancias e
medicamentos sujeitos a controle especial;

* Resolucdo n? 185, de 22 de outubro de 2001 — Aprova o Regulamento Técnico que consta no anexo
desta Resolugdo, que trata do registro, alteragao, revalidagdo e cancelamento do registro de produtos
médicos na Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitdria — ANVISA;

* Resolugdo n? 27, de 21 de junho de 2001 — DispGe sobre os procedimentos para certificacdo
compulséria dos equipamentos sob regime de Vigilancia Sanitaria; ¢ Resolucdo n? 216, de 15 de
setembro de 2004 — Dispde sobre Regulamento Técnico de Boas Praticas para Servigcos de Alimentacdo;

® Resolugdo n? 275, de 21 de outubro de 2001 — Disp&e sobre o Regulamento Técnico de Procedimentos
Operacionais Padronizados aplicados aos Estabelecimentos Produtores/Industrializadores de Alimentos
e a Lista de \Verificagdo das Boas Praticas de Fabricacgdo em Estabelecimentos
Produtores/Industrializadores de Alimentos;
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e Portaria n? 272, de 8 de abril de 1998 — Aprovar o Regulamento Técnico para fixar os requisitos
minimos exigidos na fabricacdo e manipulacdo para a Terapia de Nutricdo Parenteral;

¢ Resolucdo n? 63, de 6 de julho de 2000 — Aprovar o Regulamento Técnico para fixar os requisitos
minimos exigidos na fabricacdo e manipulacdo para a Terapia de Nutricdo Enteral.

6.7.4 Acompanhamento dos fornecedores

Suprimentos e DND: o acompanhamento devera ser mensal, através de agrupamento das informacdes geradas,
constantes neste manual.

Departamento Juridico: devera revisar os contratos e documentag¢des anualmente, a fim de acompanhar as
alteracoes.

Gestores/Coordenadores: Acompanhamento didrio da prestacio de servicos, entrega de
materiais/medicamentos, avaliagdo técnicas (conforme cronograma)

7. ESTRATEGIAS DE MONITORAMENTO E INDICADORES

e N2de ndo conformidades na entrega por fornecedor
e N2de notificagdes de queixas técnicas por fornecedor



