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POLITICA INSTITUCIONAL

1. INTRODUGAO

Este instrumento tem como finalidade descrever a Politica de Compras
do Instituto Diretrizes que compreende: adquirir bens e servigos analisando a
criticidade do produto/ servigo para a Instituicao, versus a complexidade do seu
mercado fornecedor, buscando a melhor pratica de aquisicao considerando: a

segurancado paciente, aqualidade e o custo total.

2. OBJETIVO

A Politica de compras visa otimizar os procedimentos de aquisicao de
insumos, bens e servicos, visando a reducao de custos e qualidade técnica

adequadaas necessidades da Instituicao.

3. JUSTIFICATIVO

A implementacao dessa politica € fundamental para assequrara
uniformidade nos processos de compras entre a matriz e filial, evitando

discrepancias e promovendo eficiéncia.

4. ABRANGENCIA

Esse topico visa descrever o processo de gestao de fornecedores:

cadastramento, selecao e avaliagao.

4.1. Qualificacao de fornecedores.

A qualificacao de fornecedor visa:

e« Assegurar o fornecimento de insumos, bens e servigos dentro do
padrao de qualidade estabelecidos pelas normas vigentes e pelo

Instituto Diretrizes
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POLITICA INSTITUCIONAL

e Assegurar que o0s insumos sejam produzidos, manuseados e
distribuidos de acordo com as Boas Praticas de Fabricacao/

Manipulacao e Boas Praticas de Distribuicao;

e Estabelecer uma parceria solida entre o Instituto Diretrizes e seus

fornecedores;

e Reduziroscustosdanao qualidade;

4.2. Fluxograma para qualificacao de fornecedores

Identificagdo de fornecedores
criticos e estratégicos

l

¥
Descrigao do programa e divulgar
aos setores envolvidos

l

| |
w

Checar documentacgao e realizar
visitas técnicas

¥
Aprovacgao técnica

|
L J

Aprovacgao da proposta comercial e
fornecimento

¥

Monitoramento do desempenho
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4.3. Divisao dos fornecedores por categoria

Os fornecedores foram divididos em categorias e classificados em critico

ou nao critico.

Drogase medicamentos Critico
Materialuso de paciente Critico
Oxigénio e carbogénio Critico
Materiais consignados Critico
Equipamentos meédicos Critico
Génerosalimenticios Critico
Materiais de lavanderia Critico
Equipamentos de protecao Critico
individual (E.P.1)
Dietas enterais Nao Critico
Filmesradiologicos Nao Critico
Hemoderivados Nao Critico
Materiais diversos Nao Critico
Combustiveis e lubrificantes Nao Critico
Impressos e material de expediente| Nao Critico
Material de limpeza/ descartaveis Nao Critico
Material de conservacao e reparo Nao Critico
predial
Pecaseacessoriosdereposicao Nao Critico
Tecidos e confeccao Nao Critico
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POLITICA INSTITUCIONAL

4.4, Solicitagoes de documentagao para cadastro

Os fornecedores devem providenciar o cadastro que podera ser através de
e-mail  ou junto a plataforma  SALUTEM, através do link
http://168.194.255.186/portal-client/#/login. Nao sao realizadas compras de

fornecedores com dados cadastrais desatualizados.

Para fornecedores regionais (farmacias de manipulagdo, drogarias,
nutricdo parenteral, empresas do ramo alimenticio de pequeno porte etc.), o
Setor de Compras e o responsavel técnico da area envolvida devem solicitar e

conferira documentacao para cadastro do fornecedor.

4.4.1. Solicitagoes de documentagao para cadastro

Ficha cadastral da empresa;

o Ultima alteracao do Contrato Social;

e Cartao CNPJ;

e Cartaodalnscricao Estadual;

o Alvardde Licenca para Estabelecimento (Prefeitura);
e Termo de Responsabilidade Técnica(vigente);

e Licenca de Funcionamento da Vigilancia Sanitaria (Estadual ou

Municipal);
e Autorizacao de Funcionamento ANVISA(Federal);

e Cartasde Credenciamento fornecidas pelos Fabricantes;

4.4.2. Documenta¢do minima para cadastro de fornecedores criticos de

itens criticos

e Fichacadastral daempresa;
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POLITICA INSTITUCIONAL

o Ultima alteracao do Contrato Social;

e Cartao CNPJ;

e Cartao dalnscricao Estadual;

e Alvardde Licenca para Estabelecimento (Prefeitura);
e Termo de Responsabilidade Técnica(vigente);

e Licenca de Funcionamento da Vigilancia Sanitaria (Estadual ou

Municipal);
° PCMSO,
e PPRA;

e Controle de Pragas;

e Certificado de vistoria dos carros;

4.4.3. Documenta¢ao minima para cadastro de fornecedores criticos de

itens nao criticos

e Fichacadastral daempresa;

o Ultima alteracao do Contrato Social;
e Cartao CNPJ;

e Cartaodalnscricao Estadual;

e Alvarade Licenca para Estabelecimento (Prefeitura);

4.5. Auditoria técnica a fornecedores cadastrados
A auditoria in loco a fornecedores cadastrados € um instrumento
gerencial utilizado para certificacao do real cumprimento dos procedimentos de
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qualidade e normas legais de acordo com o ramo de atividade de cada empresa.
E um processo construtivo e de auxilio a prevencéo de problemas. Deve

serrealizada pelo responsavel técnico de area envolvida, como segue abaixo:

Ramo de Atividade Auditores
Medicamentos Farmacéutico/CCIRAS
Material Hospitalar Farmacéutico/Enfermeiro/CCIRAS
Orteses, Proteses e Materiais Especiais Farmacéutico/Enfermeiro/CCIRAS
Equipamentos Biomedicos Engenharia Clinica
Géneros Alimenticios Nutricionista/CCIRAS

Material de Limpeza/descartaveis (Servicos - Descarte de Residuos) | Coordenadorade Hotelaria/CCIRAS

Manutencdo (Servicos Gases Medicinais/Gas Natural) | Coordenador de Manutencéo/SESMT
Servicos de Esterilizacdo (CME) Coordenadora CME/CCIRAS

Medicamentos (Nutricdo Parenteral e Dietas Enterais) | Farmacéutico/Nutricionista/CCIRAS

A Devido adiversidade de empresas disponiveisno mercado, aperiodicidade
da visita, assim como a prioridade sao definidos segundo a classificacao do

fornecedor, citada abaixo:

Tipode Empresa Grupo de Risco Acoes

Empresas de pequeno e médio 1. Visitatécnicaanual.
porte que fornegcam materiais,
medicamentos, equipamentos,

alimentos e saneantes.

2. Solicitacao da documentacao
autenticada.
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Industrias de grande porte que
fornecam materiais
hospitalares, medicamentos,
equipamentos, alimentos e
saneantes.

1. B.P.F.(Boas Praticas de
Fabricacao)/ B.P.D.(Boas praticas
de distribuicao) - Nao realizacao de

visita técnica.

Materiais nao criticos.

2.Documentacao através da
plataforma SALUTEM ou
eletronicamente.

1.Naorealizacao devisitatécnica.

2. Documentacao através da
plataforma SALUTEM ou
eletronicamente.

4.5.1. Modelo de cronograma de visita a fornecedores cadastrados e status

de aprovacao do setor

O modelo de cronogramaabaixo é padronizado em todas as areas envolvidas

da Instituicao. A responsabilidade da elaboracao e atualizacao do cronograma é de

cada responsavel técnico de acordo com o ramo de atividade da empresa

envolvida.

QUALIFICAGAO E HOMOLOGAGAO DE FORNECEDORES

CNPJ:10.946.361/0001-89
Avenida Ipanema, 165 - Sala 1501 - Dezoito do Forte

Empresarial/Alphaville CEP: 06472-002- Barueri/SP
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Para fornecedores que ndo sdo classificados no grupo derisco lll, anotar NA. (ndo aplicavel)nos campos
relacionados avisitatécnica.

Observacao: A visita sera preferencialmente realizada através da unidade

mais proxima da empresa, sendo valida entre as unidades da rede.

4.5.2. Critérios de aprovacao visita técnica farmacia

Ap6s a realizacao da visita técnica é emitido e encaminhado ao
Departamento de compras um relatorio que qualifica o fornecedor como apto ou
nao a fornecer seus insumos ou servigcos. Assim, o Departamento de compras
utiliza esta ferramenta como auxilio para exclusao ou inclusao nas cotacgoes,

conforme determinado no status de aprovagao:

Aprovado plenamente Liberado paracompras

Necessitando melhorias Liberado para compras com restricao
descrever)

Reprovado Bloqueado paracompras

Pendente Liberado para compras com restricao
descrever)

4.5.3. Critérios de aprovacao visita técnica UAN.

Para a realizacao das visitas técnicas a Unidade de Alimentacao e Nutricao
(U.A.N.), utiliza como ferramenta um check list. Depois de avaliados os itens do
check list, o fornecedor é avaliado e classificado de acordo com os critérios no
quadro abaixo. Entao é emitido e encaminhado ao setor de compras um relatério

que qualifica o fornecedor como apto ou nao afornecer seus insumos ou servigos.
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Aprovado plenamente: pontuacao acimade |Liberado para compras.

80% de adequacao.

Necessitando melhorias: pontuagao entre |Liberado para compras com

} restricao (descrever)
50% e 80% de adequacao.

Reprovado: pontuacao abaixo de 50%. Bloqueado paracompras

Pendente Bloqueado paracompras

4.5.4. Aprovacao da proposta comercial e monitoramento de desempenho

As propostas comerciais sao avaliadas sequndo a Politica de compras
descrita em itens subsequentes. A Homologacao do Fornecedor se dara apos a
aprovacao do desempenho sequndo pontuagcOes obtidas nas inspecoes de

recebimento.

a) Inspecdo norecebimentodeitens criticos;

Preenchimento dos formularios especificos no momento do recebimento

dosinsumosdeacordocomoramodeatividade daempresaenvolvida.

AVALIAGAO DE FORNECEDORES INSPECAQ DE RECEBIMENTO ITENS CRITICOS (CENTRAL DE
MATERIAIS E ESTERILIZAGAQ)

EMPRESA: NOTA
FISCAL:

1
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TRANSPORTADORA: DATA:

2.10sprodutosforamentreguesno prazo 15
conforme data informada na 0.C.)?

2.2 Entregoudentrodohorariode 15
recebimento(das 08h00 as 17h00 - exceto
urgéncia)?

2.3 As embalagens estao em bom estado de 15
conservacao, respeitando o empilhamento
maximo?

(avaliar devolugao)

2.4 0s produtos estao organizados
facilitando a conferéncia? 15

2.5 Avalidade dos produtos estadentro do 15

avaliar devolugao
minimo exigido pelo Hospital (06 meses)? ( gao)

2.6 Naentrega constaalgum produto (Reprova) 10
vencido?
2.7 Os produtos apresentam algum tipo de (Reprova) 10

desvio? (odor, aparéncia etc.)

2.8 Os produtos estaointegros(avariados, 15 (Reprova)
quebrasentre outras perdas)?

2.9 O material foi entreque de acordocoma 15 (avaliar devolugao)
autorizacao do convénio ou SUS?

2.10 O material foi entregue dentrodo prazo 15
determinado pelo setor de compras?

2.11Dos produtos entregues, houve entrega 10
de quantidade parcial?

2.12 0 material nao esteérilfoientregue limpo 15
naCME?
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2.13 0 material estéril estavaemembalagem
integrae com data de validade dentro do
prazo?

(Reprova) 10

2.140fornecedordemorou pararetiraro 10
materialapos o procedimento cirurgico?

2.15Arelacao de materiais estade acordo 15

- (avaliar devolucao)
com o materialentreque?

Pontuacao total:

()0timo-200a180()Bom-170a150 ()Regular-| ()Ruim-90a50()Péssimo<40
140a100) pontos

APROVADO( ) REPROVADO()

Observacgoes:

AVALIADOR:

Observacao: Se for efetuado algum tipo de devolugao o Fornecedor é

reprovado automaticamente.

AVALIAGAO DE FORNECEDORES INSPEGAO DE RECEBIMENTO ITENS CRITICOS
(MATERIAIS, MEDICAMENTOS, DIETAS ENTERAIS E PARENTERAIS, MODULOS,
SUPLEMENTOS E FORMULAS INFANTIS)

EMPRESA: NOTA
FISCAL:
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TRANSPORTADORA: DATA:

1.10 veiculo estalimpoeembomestado de
conservacao?

1.2 Atemperaturainternadoveiculo esta 10
adequada ao produto transportado? (Até 300C)

1.3Hacontroledetemperaturade produtos 10
termolabeis?(20C a 8 oC)

1.4 0entregadorrealizouaentregasem 10
transtornos?

2.10sprodutosforamentreguesno prazo 10
(conformedatainformadanaO.C.)?

2.2 Entregoudentrodohorariode 10

recebimento(das 08h00 as 17h00 - exceto

urgéncia)?

2.3 Asembalagens estao embom estado de 10 (avaliar
conservagao, respeitando o empilhamento devolugao)
maximo?

2.4 0s produtos estao organizados facilitando

a conferéncia? 10

2.5 Avalidade dos produtos estadentro do 10 (avaliar
minimo exigido pelo Hospital (06 meses)? devolugao)
2.6 Na entrega constaalgum produto vencido? (Reprova) 10
2.70§produtosapr?septam algumtipode (Reprova) 10
desvio?(odor, aparéncia etc.)

2.8 Os produtos estaointegros(avariados, 10 (Reprova)

quebras entre outras perdas)?
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2.90valorunitariodos produtosna0.C. sao 10 (avaliar
iguaisanota fiscal? devolugao)
(2:.]?00fornecedorentregou todosositensdaO. 10
2.11Dosprodutosentregues, houve entregade 10
quantidade parcial?

. (avaliar
2.12 Asmarcas entregues naNF sao as mesmas 10 devolucao)
da0.C.?
2.13Estaentregagerou devolugcao? (Reprova) 10
2.14 ANFinformaolotedo produto? 10
2. 15 ANF informaavalidade do produto? 10
2.16 Os prazos de pagamento descritos na NF 10 (avaliar
conferemcomO.C.? devolugao)

Pontuacao total:

()Gtimo-2004a180()Bom-170a150 ()Regular-140 | (/RUIM-80a50()
al00 Péssimo<40pontos

Observacgoes:

AVALIADOR:
Observacao: Se for efetuado algum tipo de devolugao o Fornecedor é

reprovado automaticamente.
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VALIAGAO DE FORNECEDORES INSPEGAO DE RECEBIMENTO ITENS CRIiTICOS (PERECIVEIS -

CARNES)
EMPRESA: ENTREGADOR: NOTA
FISCAL:
TRANSPORTADORA: HORARIO: DATA:

1.10veiculo estalimpoeembomestadode
conservacao?

1.2 Atemperaturainternadoveiculo esta 10
adequada ao produto transportado?

2.10 entregador estava uniformizado?

2.2 0uniforme estavalimpo? 10
2.3 Os cabelos estao protegidos com touca? 10
2.4 Asunhas do entregador estao curtas e limpas? 10

A barba esta aparada?

2.50entregadorestava com sapato fechado 10
(sapato seguranca ou bota PVC)?

3.10s produtosforamentreguesno prazo
(conforme data informada na O.C.)?

3.2 Entregadentrodo horario de recebimento? 10
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POLITICA INSTITUCIONAL

3.3 Asembalagens estao limpas, integras e 10

tiquetadas? (avaliar devolucéo)
etiquetadas?

3.4 Os produtos estao organizados facilitando a 10
conferéncia?

3.5Naentregaconstaalgum produto vencido? (reprova) 10
3.6 Os produtosapresentamalgumtipo de desvio? (reprova) 10
(odor, aparéncia, cor)
3.70valorunitariodos produtosna0.C.sao 10 (avaliar devoluco)

iguais a nota fiscal?

3.8 0fornecedorentregoutodosositensda0.C.? 10

3.9Dos produtosentregueshouve entregade 10
quantidade parcial?

3.10 Asmarcas entreguesna NF sdo as mesmas 10 (avaliar devolucao)
da0.C.?
3.11Estaentrega gerou devolucao? (reprova) 10
3.12 ANFinformaolotedo produto? 10
3.13 ANF informaavalidade do produto? 10
3.14 Osprazos de pagamentodescritosnaNF 10 (avaliar devolucao)

conferemcom 0.C.?

2)

3)

4)
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Pontuacao total:

()Otimo-200a180()Bom-170a150()Reqular| ()Ruim-90a50()Péssimo<40 pontos

140a100

Critérios de temperatura para o recebimento:

e Carnes e embutidos até 7°C/ Peixes até 3°C;
Critérios temperatura veiculos

e Refrigeragao - ao redor de 4°C, ndo ultrapassando 6°C;

e Resfriamento - ao redor de 6°C ndo ultrapassando 10°C ou

conforme especificacao do fabricante expressa na rotulagem;
e Congelamento - ao redor e - 18°C nunca superior a- 15°C;

AVALIADOR:
Observacao: Se for efetuado algum tipo de devolugao ou se alguma

temperatura nao estiver adequada o Fornecedor é reprovado automaticamente.

A pontuacao do formulario sequira o seguinte critério:

!tlmo !!!a ‘!!

Bom T70a 150
Regular 140a100
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Ruim 90ab0o

Péssimo <ou=40

o caso de o fornecedor praticar uma nao conformidade grave ele estara
automaticamente reprovado, independente da pontuacao que obtiver. As nao
conformidades graves estao apontadas nos formularios nas colunas “sim” e “nao”

com a palavra“reprovada”

b) Inspecao norecebimento de Itens Nao Criticos

Preenchimento de formulario especifico no momento do recebimento.

AVALIAGAO DE FORNECEDORES- INSPEGAO DE RECEBIMENTO ITENS NAO
CRITICOS (MATERIAIS DE MANUTENGAO, EXPEDIENTE, HOTELARIA E LIMPEZA

1.0sprodutosforamentreguesno prazo(conforme 10
datainformadana 0.C.)?

2.Entregoudentro do horéario de recebimento(das 10
08h00 as 17h00 - exceto urgéncia)?

5. 0sprodutosestaoembomestado de 10
conservacao?

4. Os produtos estao organizados facilitando a 10
conferéncia?

5. Osprodutos estaointegros(quebras, entre 10
outras perdas)?
6.0valordosprodutosna0.C.saoiguaisaN.F.? 10
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7.0fornecedorentregoutodosositensda0.C.? 10

8. Dos produtos entregues, houve entregade

quantidade parcial? 10
%.f)As marcas entregues naNF saoas mesmasdaO. 10
10. Estaentregageroudevolucao? 10
11.ANFinformaolote do produto? 10
12. ANFinformaavalidade do produto? 10

13. Os prazos de pagamento descritos na NF
conferemcom 0.C.? 10

Pontuacao total:

()0timo-130a110()Bom-110a90()Regular - ()Ruim-60a40()Péssimo

80a60 <40 pontos

Observagoes:

AVALIADOR:
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Observacao: Se for efetuado algum tipo de devolucao o Fornecedor é

reprovado automaticamente.

A pontuacao do formuléario sequira o seguinte critério:

!tlmo !!a ‘!

Bom 10a%0
Regular 80at0

Ruim 60a40
Péssimo <40

c) Critério de avaliagdo mensal.

Para todas as categorias de produtos terdo o mesmo critério de
classificacao mensal, sequindo o % de avaliagoes aprovadas no més, conforme

tabela abaixo:

Otimo >90%
Bom 89% a75%
Reqular 74% a65%
Ruim 64% a50%
Péssimo <49%
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Os fornecedores que forem classificados como “ruim” ou “péssimo”, ou
seja, menor que 65% de aprovacoes do total de avaliagoes realizados no més por

unidade, serao considerados reprovados no més.

4.5.5. Notificagoes e penalizagao de fornecedores
a) Sem penalizagdes

Os fornecedores que forem reprovados em alguma entrega e que nao
forem reprovados no més, serao simplesmente avisados que ocorreu uma entrega
nao conforme. O Departamento de compras avisara o fornecedor por e-mail (o
hospital em copia), anexando todas as avaliagdes reprovadas para melhoria nos

processos
b) Com penalizagdes

Os fornecedores que forem reprovados no més serao notificados da

sequinte forma:

#Reprovacao Adverténcia
22Reprovacao Suspensao: Um més
32Reprovacao Exclusao
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Na 12 reprovacao, nos ultimos 12 meses, o fornecedor recebera do
Departamento de compras uma notificacao por e-mail com todas as avaliacdes

reprovadas anexas.

No e-mail sera informado que o fornecedor foi reprovado no més, serao

expostos e citados os motivos, solicitando resposta por escrito do fornecedor.

Na 22 reprovacao, nos ultimos 12 meses, o Departamento de compras
convocarao fornecedor parareuniao e lhe enviara carta de suspensao por um més,
juntamente com copia de todas as avaliagdes reprovadas referentes a 22
reprovacao. Solicitara resposta com um plano de melhorias para que os eventos
apontados nao se repitam. Para o fornecedor voltar a cotar devera evidenciar o que

foi melhorado na empresa.

Na 32 reprovacgao, nos ultimos 12 meses, o fornecedor sera comunicado por

e-mail que foi excluido da lista de fornecedores.
c) Situacao especiais

Existirao casos em que havera extrema dificuldade em suspender ou excluir

um fornecedor

e Fabricantes exclusivos;

e Distribuidores com grande participacao nas compras;
e Importador exclusivo;

e Logisticade entrega;

Nesses casos iremos monitorar e seguir com notificagcbes ateé

desenvolvermos outro fornecedor ou até que o problema se resolva.
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Diretor Operacional Gerente da Qualidade
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Instituto Diretrizes Instituto Diretrizes
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