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1. INTRODUCAO

O Casa de Saude e Maternidade Santa Filomena S/A busca cada vez mais a melhoria
continua nos seus servicos, processos e na gestao do seu negodcio, que prevé uma politica
de responsabilidade social, comprometida com a sustentabilidade da comunidade entorno.

Na busca pela exceléncia a gestdo da cadeia de suprimentos € um fator estratégico de
sobrevivéncia.

Visando a manutencdo saudavel nas relagcbes com nossos fornecedores e parceiros, foi
elaborado uma Politica de Compras.

O objetivo da Politica € comunicar aos fornecedores e parceiros as diretrizes e critérios
adotados pelo Casa de Saude e Maternidade Santa Filomena S/A no seu processo de
desenvolvimento e gestdo de sua rede de fornecedores, produtos, aquisicdo de bens,
contratacao de terceiros que devera ser usada como guia de orientacdo em todas as etapas
deste processo, garantindo a seguranca, eficiéncia e eficacia dos mesmos.

Este documento detalha os processos envolvidos, incluindo a qualificacdo, selecéo, e
avaliacao dos fornecedores através da medicéo de seu desempenho.

Com o comprometimento em obter a satisfacdo de nossos clientes internos e externos,
esperamos de nossos fornecedores acdes de melhoria continua, buscando atender as
expectativas e requisitos deste Manual.

2. GOVERNANCA

2.1. PRINCIPIOS ETICOS E COMPLIANCE

A busca pela conformidade nas relacdes deve assegurar a prevencdo, monitoramento e a
garantia da adequacdo ao cumprimento de leis e regulamentos internos e externos,
trabalhando para mitigar os riscos de Compliance e imagem.

O A Casa de Saude e Maternidade Santa Filomena S/A veda atos de fraude, corrupcéo,
suborno ou sonegacao fiscal, direta ou indiretamente, e repudia qualquer atividade, acordo
ou parceria que possa envolver praticas ilegais, em atencao a legislacéo brasileira, com
destaque para a Lei 12.846/2013, conhecida como Lei Anticorrupgao. Além do cumprimento
integral de todas as leis de anticorrup¢éo e demais legislacdes aplicaveis, para atender as
responsabilidades sociais e alcancar o sucesso no mercado, nossos fornecedores e seus
agentes devem manter os mais altos padrdes de ética e conformidade.

Por fim, preza pela transparéncia das informac¢fes quantitativas e qualitativas sobre o
desempenho econdmico, financeiro, de recursos, operagdes e obrigacdes, possibilitando
aos diretores a tomada de decisdo fundamentada em acbes passadas e evolucao
patrimonial, o gerenciamento de riscos e as decisdes de longo prazo.
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2.2.PRIVACIDADE E PROTEGCAO DE DADOS PESSOAIS

No que diz respeito a preservacao da privacidade e protecdo de dados pessoais, a Casa
de Saude e Maternidade Santa Filomena S/A entende como extremamente relevante o
assunto, portanto o fornecedor deverd: Cumprir toda a legislagdo aplicavel sobre
privacidade e protecdo de dados, inclusive (sempre e quando aplicaveis) a Constituicao
Federal, o Codigo de Defesa do Consumidor, o Codigo Civil, o Marco Civil da Internet (Lei
Federal n. 12.965/2014), seu decreto regulamentador (Decreto 8.771/2016), a Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (Lei Federal n. 13.709/2018), e demais normas setoriais ou
gerais sobre o tema.

Adotar medidas de treinamento e capacitacdo de seus funcionarios e colaboradores que
tém acesso aos Dados Pessoais e assegurar que as pessoas alocadas no Tratamento de
Dados Protegidos estao vinculadas legalmente e por escrito ao sigilo de todas e quaisquer
informacdes recebidas no desempenho de suas atividades, em virtude de sua
responsabilidade profissional.

Adotar medidas para assegurar que 0 acesso e o0 Tratamento dos Dados Pessoais figuem
restritos aos colaboradores que precisam efetivamente trata-los, com o objetivo Unico de
alcancar as finalidades definidas neste instrumento

Manter sigilo e confidencialidade sobre todas as informacdes técnicas ou ndo, e demais
informacdes que possam identificar, direta ou indiretamente, uma pessoa fisica, quando em
posse das partes contra acesso nhdo-autorizado, ilicito ou acidental, divulgacéo,
transferéncia, destruicdo, perda ou alteragao.

2.3.BRINDES

N&o é permitido conceder brindes, presentes, convites, inscricdo para participacdo de
conferéncias, seminarios, palestras ou eventos e hospitalidades de publicos internos e
externos, diretamente a qualquer colaborador da Casa de Saude e Maternidade Santa
Filomena S/A.

Qualquer brinde, presente, convite, inscricAo para participacdo de conferéncias,
seminarios, palestras ou eventos e hospitalidades de publicos internos e externos, somente
serdo aceitos se destinados diretamente a Casa de Saude e Maternidade Santa Filomena
S/A que avaliara a sua destinagao.

E proibida a aceitacdo de valores monetarios, em qualquer quantia ou meio de pagamento,
exceto quando:

e A aceitacdo prevista nesta politica ndo possua carater pessoal;

e Nao influencie na tomada de decisfes, gerando conflito de interesses;

e Descontos em caso de negociacbes sejam revertidos ao Hospital e n&o
incorporados pelo recebedor.
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e Quando a participacéo de funcionarios em atividades internas e externas for
de interesse do Hospital, as despesas decorrentes da participacdo devem
correr por conta do Hospital. Excepcionalmente, as despesas em participacao
de eventos internos e externos podem ser custeadas por fornecedores,
parceiros, clientes, e patrocinadores de eventos, desde que: Sejam
adequados ao proposito do hospital; estejam previstos em contrato; néo
interfiram em tomadas de decisdes nas negociacfes; ndo causem conflito de
interesse; ndo interfiram no andamento das atividades de trabalho.

3. SUPRIMENTOS

A competicdo entre os fornecedores serd estimulada de forma sadia e que possa agregar
valores para ambas as partes.

Todos os fornecedores serdo tratados de forma igualitaria, cordial e cooperativa.
Os compradores seréo receptivos as sugestdes e inovagdes propostas pelos fornecedores.

Todos os participantes das negociacdes deverdo praticar a imparcialidade, renunciando a
gualquer movimentac¢ao que nao esteja de acordo com os principios de honestidade, codigo
de ética do departamento e préaticas adotadas pela instituicao.

A forma de aquisi¢do é determinada através da avaliacdo de criticidade e dificuldade de
obtencdo do produto, ambas associadas também ao melhor preco. A criticidade
corresponde a importancia do item para a Casa de Saude e Maternidade Santa Filomena
S/A, a dificuldade de obtencdo esta relacionada com as variaveis de mercado, como o
namero de fornecedores qualificados para oferecer os produtos e servicos e o0 nivel do
produto e servico e o melhor preco esta associado a garantia de competitividade entre os
fornecedores. O resultado desta avaliagdo aponta qual critério sera utilizado para aquisicao.

A formalizac&o do acordo podera ser feita através de:

a) Ordem de Compra/Servico;
b) Contrato de Fornecimento;
c) Acordo comercial de fornecimento.

Algumas particularidades que envolvem o processo de compra de produtos e servigos
devem ser respeitadas:

Ter flexibilidade nos casos de mudancas nas quantidades e prazo de entrega das Ordens
de Compra.

Fornecer produtos e servi¢cos que obedegcam aos padrdes exigidos pelas normas técnicas.

Garantir resposta das cotac¢des dentro do prazo previsto em cada cotacéo.
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Garantir o fornecimento dentro do prazo previsto.

Responsabilizar-se, de forma ampla e irrestrita, pelos produtos produzidos e
comercializados em seu estabelecimento, inclusive por todo e qualquer desvio de
gualidade, que porventura ndo venha ser observado pelo Hospital Santa Filomena na
oportunidade do recebimento da mercadoria.

Permitir que o Casa de Saude e Maternidade Santa Filomena S/A acompanhe, quando
solicitado e necessario, o processo de industrializacdo, comercializacdo e estocagem dos
materiais, sem quaisquer onus.

Receber e aceitar as notificacdes referentes a qualquer procedimento que precise de
correcdo, que esteja em desacordo com o contratado ou com a proposta, e fazer as devidas
correcfes com a maior agilidade possivel.

4, PREMISSAS BASICAS DE FORNECIMENTO

Este Manual foi desenvolvido com a finalidade de orientar todos os fornecedores, quanto
aos requisitos de:

a) Responsabilidade legal em que o fornecedor assume 0 compromisso de entregar o
gue foi solicitado, uma vez dado o seu aceite.
b) Conformidade da ordem de Compra e Atendimento:

e Produto Certo

e Estabelecimento Certo

e Quantidade Certa

e Condicado Comercial Certa

e Local de Entrega Certa

e Data de Entrega Acordada Certa

e Preco Certo

e CPNJ correto do fornecedor

e Validacdo de documentos

e Marcas homologadas e/ou especificacdo técnica

e Po0s venda

c) Garantir as condi¢cdes adequadas de transporte:

e Os produtos serdo transportados e entregues acondicionados em
embalagens adequadas e com as respectivas prote¢cbes em fungdo da
caracteristica fisica e quimica de cada produto e sua embalagem de
fabricacdo (vidro, plastico, posicionamento vertical ou horizontal,
empilhamento e etc.).
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e Para os insumos termolabeis, em que a temperatura preconizada na RDC
430/2020 é até 8C°, o fornecedor deve assegurar durante o transporte até a
entrega o cumprimento deste quesito.

d) Que todas as embalagens possuam etiquetas de identificacdo de conteudo,
contendo descri¢do, lote, validade e numero da nota fiscal de entrega. Tais requisitos
sdo considerados criticos em nossa operacdo, 0s quais sdo exigidos de todos os
nossos fornecedores que se habilitaram por livre iniciativa e aceitaram todas as
regras e condigbes descritas nesse Manual, a fazer parte de nosso cadastro de
fornecedores.

Buscamos fornecedores comprometidos com as melhores praticas da cadeia de
suprimentos, no que tange a qualidade dos processos técnicos e administrativos. Para
maior transparéncia interna e externa do n0osSso processo, as compras ocorrem através da
plataforma eletrbnica de compras cujo acesso é https://santafilomena.com.br/fornecedores,
disponibilizado a todos os fornecedores de produtos, esperando assim incentivar também
a livre concorréncia entre os fornecedores.

4.1. DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA HOMOLOGACAO DOS FORNECEDORES

No anexo | consta a relacdo de documentacdo necesséria para o fornecimento de cada
grupo de insumo.

4.2.VISITAS A FORNECEDORES

Anualmente representantes da Casa de Saude e Maternidade Santa Filomena S/A
realizardo visitas aos fornecedores. Estas visitas ndo serdo consideradas critério principal
nem exclusivo para incluséo de fornecedores e sim um complemento para maior seguranca.

Nos anexos Il e Il constam os roteiros de visitas a fornecedores.

4.3. PADRONIZACAO DE MATERIAIS E MEDICAMENTOS

A Casa de Saude e Maternidade Santa Filomena S/A possui padronizacdo de materiais e
medicamentos, desta forma, somente serdo adquiridos produtos padronizados. Produtos
nao padronizados, somente poderdo ser comprados, mediante justificativas validadas por
Comissbes compostas por enfermeiros, farmacéuticas, representante do compras e
liderancas do hospital, que analisardo os materiais testados, a fim de definir padronizacéo,
troca de marca, reducdo de custo, alternativas para o mesmo item em caso de
desabastecimento e urgéncia ou problemas em uso, acompanha consumo,
farmacovigilancia, etc.

Entrada de novos produtos serdo aceitas a partir do momento que o fornecedor
disponibilizar o produto em quantidade significativa para teste por parte do corpo clinico e
de enfermagem para a devida avaliacdo do produto. Se for uma nova tecnologia,
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disponibilizaremos espago para apresentacao do material, medicamento ou equipamento e
demonstracao da utilizagdo e como deve ser aplicado ou manuseado.

5. AVALIACAO DE FORNECEDORES

Este manual contempla o sistema de avaliagdo de fornecedores que possibilita verificar a
capacidade de um determinado fornecedor de prover insumos e servi¢os, de acordo com
0s pré-requisitos de qualidade exigidos pela Instituicio bem como da identificacdo de
oportunidades de melhoria nos processos de qualificacdo e selecao.

Aplica-se a avaliacdo a todos os fornecedores de produtos ou servicos classificados como
criticos, especialmente os servicos terceirizados de assisténcia direta ou indireta ao
paciente.

E importante ressaltar que eventuais ndo conformidades, identificadas durante o
fornecimento ou utilizacdo, serdo prontamente informadas aos fornecedores, permitindo
gue eles tomem ac¢des corretivas no menor tempo possivel, minimizando os impactos.

5.1. CRITERIOS DE AVALIACAO

O atendimento aos requisitos e a informacdo de desempenho se efetiva através do
guestionério de avaliacdo de desempenho dos fornecedores, através dos seguintes
critérios:

Pontualidade: Avalia o cumprimento do prazo de entrega acordado e formalizado com a
Ordem de Compra, através de cada Nota Fiscal recebida.

Eficiéncia/Eficacia: Avalia as intercorréncias das entregas em relacdo as informagdes
langadas nas respectivas Ordens de Compras, em cada Nota Fiscal recebida. As
intercorréncias que serdo medidas sao:

e Erros em relagdo a quantidades

e Prazo de pagamento

e Preco incorreto

e Falta de integridade do produto

e Divergéncias de itens com a Ordem de Compra
e Produtos / insumos com validade expirada

e Temperatura fora do Padréao

5.2. METODOS DE AVALIAGAO

5.2.1. FORNECEDORES DE SERVICOS

Para a avaliagdo dos fornecedores de servigcos contratados, sdo levados em consideragéo
0S seguintes quesitos:
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e Cortesia/cordialidade;

e Disponibilidade para atender as solicitacoes;

e Prazo de atendimento;

e Adequacao do servigco prestado a necessidade do cliente;
e Suporte técnico/atendimento pos servigo/garantia;

Os Prestadores de Servicos serdo avaliados pelas areas usuarias contratantes do
respectivo servigo. Os prestadores avaliados serdo informados do resultado da avaliacao
semestralmente, através dos canais de comunicacdo determinados neste manual,
parabenizando-o ou convidando-o para uma visita em que serao discutidos os pontos de
melhoria, pois a avaliagdo de Prestadores de Servigos visa sempre a classificagdo no
conceito Muito Satisfeito. Para avaliagcdo de cada um dos quesitos, os colaboradores
utilizam uma escala com cinco categorias, as quais quantificam a satisfagéo:

Peso QUESITO

10 Cortesia/Cordialidade

10 Disponibilidade/Empenho para atender as solicitagdes
40 Prazo para atendimento

30 Adequacéo do servico prestado a necessidade do cliente
10 Suporte técnico/ atendimento pds servico/ garantia

Para avaliagdo de cada um dos quesitos, os colaboradores utilizam uma escala com cinco
categorias, as quais quantificam a satisfacao:

Muito Insatisfeito Regular Satisfeito Muito
insatisfeito Satisfeito
0 20 50 70 100

Para cada quesito, a satisfagdo sera quantificada através do valor médio obtido a partir da
avaliacdo dos colaboradores realizada no periodo.

No caso de avaliagéo inferior a estabelecida como “Bom” (menor que 50) devera ser
elaborado um plano de acéo para em conjunto com o fornecedor desenvolvé-lo e buscar a
correcdo do processo.

Conforme a avaliacdo outros encaminhamentos poderdo ser necessarios como a
suspensao (periodo minimo de 30 dias).

Nos casos de avaliagdo com pontuacgdo inferior ao exigido (50 pontos) com recorréncias
sem melhoria os fornecedores poderdo ter a prestacdo do servico cancelada. A
desqualificacdo do fornecedor também podera ocorrer no caso de ndo atendimento ou
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demora na entrega de documentos de renovacao requisitados, ou quando estes estiverem
em desacordo com 0s requisitos legais relacionados a atividade.

Fornecimento de produtos (materiais hospitalares, medicamentos e insumos como
produtos de higiene, limpeza, alimentacao, etc.)

Peso | QUESITO

10 Pontualidade

15 Disponibilidade/Empenho para atender as solicitagdes
15 Falta de integridade do produto

15 Divergéncias de itens com a Ordem de Compra

5 Produtos / insumos com validade expirada

15 Erros em relacdo a quantidades

15 Temperatura fora do Padrao

10 Preco incorreto

Para avaliacdo de cada um dos quesitos, os colaboradores utilizam uma escala com cinco
categorias, as quais quantificam a satisfacao:

Muito Insatisfeito Regular Satisfeito Muito
insatisfeito Satisfeito
0 25 50 75 100

Para cada quesito, a satisfacdo sera quantificada através do valor médio obtido a partir da
avaliacdo dos colaboradores realizada no periodo.

No caso de avaliacdo inferior a estabelecida como satisfeito (menor de 75 pontos) devera
ser elaborado um plano de acdo para em conjunto ao fornecedor para desenvolvé-lo e
buscar a correcédo do processo. Conforme a avaliagcdo outros encaminhamentos poderéo
ser necessarios como a suspensao (periodo minimo de 30 dias).

No caso de avaliagdo com pontuacdao inferior ao exigido (50 pontos) com recorréncias sem
melhoria os fornecedores poderdo ter o fornecimento cancelado. A desqualificacdo do
fornecedor também podera ocorrer no caso de ndo atendimento ou demora na entrega de
documentos de renovacéao requisitados, ou quando estes estiverem em desacordo com 0s
requisitos legais relacionados a atividade. Os requisitos acima de fornecimento de materiais
e de servicos, representam o conjunto de aspectos considerados como criticos a cadeia de
suprimentos da Casa de Saude e Maternidade Santa Filomena S/A.

11
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5.2.2.FORNECEDORES DE EQUIPAMENTOS MEDICO HOSPITALARES

Fica a cargo do processo de Manutencdo, a realizacdo da avaliagdo técnica, mediante
andamento dos servicos de manutencao prestados nos equipamentos. Quando constatado
alguma ocorréncia com relacdo ao desempenho dos equipamentos, o processo de
Manuten¢do comunica ao processo de Suprimentos atraves do preenchimento Controle de
Ocorréncias de Fornecedores. A partir disso, ficam a cargo do processo de Suprimentos, 0
devido encaminhamento quanto a tratativa do caso junto ao fornecedor, envolvendo sempre
que necessario a Engenharia Clinica.

5.2.3.AVALIACAO DOS FORNECEDORES DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO (TI)

A avaliacao destes fornecedores, em funcéo das particularidades dos mesmaos, € realizada
pelo préprio setor de TI, utilizando questionario onde estdo estabelecidos os critérios de
avaliacao dos fornecedores de TI, que sao:

a) Cumprimento do Contrato
b) Qualidade Técnica do atendimento ou do produto
c) Reincidéncia de incidentes

A avaliacdo é realizada pelo profissional da Tl que tem contato com o fornecedor, na
periodicidade semestral, anual ou por evento, dependendo da atuacédo do fornecedor.

Se houver algum problema que precisa ser tratado, outras formas de notificacdo também
poderao ser utilizadas, como por exemplo, reclamacgéo formal com obrigatoriedade de um
retorno dentro de 48 h (teis, com apresentacado de plano de ag¢do para mitigar as nao
conformidades. O néo retorno do tratamento da reclamagédo formal pelo fornecedor no
prazo estabelecido impactara como demérito na préxima avaliacao.

5.3. DESOMOLOGACAO DE FORNECEDORES

Seréo analisados criticamente os fornecedores que obtiverem uma pontuacao entre 0 e 25
pontos, levando-se em consideracdo a sua importancia e exclusividade perante os itens
fornecidos. Esta andlise levara em consideracdo o impacto de uma possivel
desomologacédo frente as condi¢cdes comerciais, principalmente no que se refere a
possibilidade de aumento nos custos, bem como situagdes onde exista opcdes restritas de
fornecimento do item em questdo. Nos casos de conceito regular, as aquisicbes serao
realizadas sob condi¢des especiais, tendo cuidados adicionais por parte do processo de
aquisicoes. Fornecedores com conceito ruim serdo desomologados e ndo serédo utilizados,
a nao ser que forem exclusivos.
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6. RECEBIMENTO

A Casa de Saude e Maternidade Santa Filomena S/A efetuara primeiramente a conferéncia
da nota fiscal e sua correspondéncia com a Ordem de Compra, bem como analise fisica
das especificacdes técnicas da mercadoria, e qualquer ndo conformidade seré registrada
no questionario de avaliacdo de desempenho dos fornecedores a fim de ter-se informacdes
para a medicado do desempenho do fornecedor e insumo respectivo.

As entregas dos insumos devem ser realizadas:

e Local: Almoxarifado

e Endereco: Rua 05, N° 1146 - Portdo 01

e Horario de Funcionamento: 08hrs as 17hrs
e Telefone: (19) 2111-4571

6.1. REQUISITOS ADMINISTRATIVOS DE RECEBIMENTO DE MERCADORIAS

Os produtos somente seréo recebidos se acompanhados da nota fiscal. Caso haja alguma
nao conformidade, o fornecedor devera providenciar as alteracdes necessarias. A nota
fiscal numerada deve conter obrigatoriamente:

Razéo social em nome da Casa de Saude e Maternidade Santa Filomena S/A

e Endereco: Av. 2, n°® 345 — Centro, Rio Claro/SP - CEP 13500-410

e CNPJ: 56.384.225/0001-43

e Fone (19) 2111-4500

e Fax (19)2111-4520

e Inscricdo Municipal: Isento

e Numero da Ordem de Compra

e Data da emisséo

e Descrigdo dos produtos, lotes, datas de validade, valor unitario e total dos produtos
e Valor total da nota e valor dos impostos.

Razéo social em nome Filosanitas Saude LTDA

e CNPJ: 03.637.776/0001-05

e Endereco: Av. 2, n° 470 — Centro, Rio Claro/SP - CEP 13500-410

e Fone: (19) 3533-4200

e Inscricdo Municipal: Isento

e Numero da Ordem de Compra

e Data da emisséo

e Descri¢éo dos produtos, lotes, datas de validade, valor unitario e total dos produtos
e Valor total da nota e valor dos impostos.
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As informagdes de quantidade, valores unitario e total da nota fiscal devem estar em
conformidade com as disponiveis na Ordem de Compra e/ou contrato. Os produtos devem
ser entregues de acordo com 0S prazos e quantitativos estabelecidos nas Ordens de
compra e/ou contratos. O ndo cumprimento dessas normas ira gerar uma notificacdo de
ndo conformidade ao fornecedor e serd avaliado dentro dos critérios de pontuacdo da
avaliagcéo da entrega.

O atraso na entrega somente sera tolerado caso houver comunicado antecipado e nao
houver risco de prejuizo na prestacdo de servicos no Hospital.

6.2. QUALIDADE DE PRODUTOS PARA A SAUDE E MEDICAMENTOS

Caso seja apurada qualquer ndo conformidade relacionada a medicamentos, produtos para
a saude ou afins, seja no momento do recebimento, separa¢ao para uso ou sua utilizacao,
a Area de Padronizacao entrard em contato com o fornecedor em questao e:

e Abrira um chamado para retirada,

e Analisara da ocorréncia,

e Enviara laudo,

e Solicitara substituicdo do medicamento e,

e Aresolugdo da intercorréncia devera ocorrer em até 07 dias.

6.3. QUALIDADE DE MATERIAIS FUNCIONAIS E ALIMENTOS

No momento da entrega do produto, sera realizada verificagdo da embalagem, data de
fabricacdo, lote e prazo de validade, temperatura (caso aplicavel), condicGes de higiene do
caminhéo e, caso seja comprovado alguma nao conformidade, o material sera recusado.
Se no momento da utilizacdo for identificada alguma ndo conformidade, o comprador
entrard em contato com o fornecedor para recolhimento e substituicdo/ressarcimento do
produto em questéao.

6.4. PRAZOS DE ENTREGA

Qualquer ocorréncia que possa acarretar atraso no prazo de entrega estabelecido para o
fornecimento devera ser comunicada por e-mail e whatsapp (19) 996184870 ao Setor de
Compras, com a indicacao precisa dos motivos do eventual atraso.

O atraso na entrega somente sera tolerado caso ndo ocorra risco de prejuizo na prestacao
de servigos no Hospital.

6.5. DAS DISPENSAS DE COTACAO

A dispensa da cotacdo, tanto para compras de produtos, bens ou servigos, devem ser
previamente fundamentadas por escrito pelo solicitante, sempre com a ciéncia da Geréncia
de Suprimentos e ser autorizada pelo Diretor Operacional ou pelo Diretor Geral.
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7. SELECAO DE FORNECEDORES

Casa de Saude e Maternidade Santa Filomena S/A, reserva-se o direito de selecionar
livremente os seus fornecedores, dentro de procedimentos claros e padronizados. A
selecdo de fornecedores é conduzida através da escolha entres os fornecedores
qualificados que atendam aos requisitos pré-estabelecidos:

e O menor preco apresentado com todos os impostos incidentes incluidos;
e Custo de transporte e seguro até o local de entrega;

e Forma de pagamento;

e Prazo de entrega,

e Necessidade de treinamento de pessoal, se aplicavel;

e Assisténcia técnica local, se aplicavel;

e Prazo de garantia, se aplicavel.

7.1. CADASTRO DE FORNECEDORES:

O cadastro dos fornecedores devera ser realizado pelo setor de compras uma
vez qualificados, participantes dos processos de compras deverdo obrigatoriamente estar
cadastrados no sistema informatizado Tasy com todos os documentos solicitados
devidamente atualizados. Esta reservada a esta Casa de Saude e Maternidade Santa
Filomena S/A, a inclusdo de novos fornecedores, assim como a desativacdo de
fornecedores que ndo atendam aos requisitos de avaliacdo estabelecidos.

8. ETAPAS DO PROCESSO DE COMPRAS

A rotina do Departamento de Compras da Casa de Saude e Maternidade Santa Filomena
S/A compreende o cumprimento das etapas a seguir especificadas:

i. Receber as solicitacbes de compras das unidades, setores e/ou departamentos,
assim como do proprio sistema de gestao (ressuprimento);

ii. Efetuar cotacdes com trés fornecedores ou mais, exceto nos casos de marca
especifica;

iii. Cotagdes via portal eletrénico;

iv. Havendo davida no tipo de material e/ou servigo solicitado o Departamento de
Compras entrard em contato com o solicitante para que o mesmo encaminhe um
parecer técnico ou um relatorio detalhado proporcionando condi¢des de cotacéo;

V. Apo0s a coleta de preco € efetuada negociacédo para melhores condi¢cdes de compra
considerando o menor custo, condicdes de pagamento, seguranca de entrega,
durabilidade, credibilidade do fornecedor, prazo de entrega e qualidade;

vi.  Apo0s definicdo do fornecedor seguindo os critérios elencados no item anterior, segue
para o processo de autorizacdo, sendo: Autorizacdo da Coordenacdo de
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Suprimentos; Diretoria Geral; ou Diretora Operacional, por fim, a realizacdo do
pagamento.

8.1. SOLICITACOES DE COMPRAS

O procedimento de compras tera inicio com o recebimento da solicitacdo de compra que
devera conter as seguintes informacdes:

e Solicitante

e Local estoque (Almoxarifado Central)

e Descricao/especificacdo técnica;

e Quantidade a ser adquirida;

e Tipo de unidade/Apresentacdo do produto (unidade, kg, metros, mg, mli,
Litros, pacotes, pecas, etc.);

e Se a compra é eletiva (comum) padronizado ou nao, ou ainda se é urgéncia
padronizado ou néo;

e Justificativa do motivo da compra na urgéncia; toda solicitacdo devera ser
realizada através do Tasy: Solicitacdo de Compras de materiais de consumo,
permanentes ou prestacao de servigos).

8.2. DAS COMPRAS DE ROTINA E COMPRAS DE URGENCIA

Nos casos de compras de rotina e compras de urgéncia, ficam estabelecidos:

e Solicitacdo de compras de bens de uso frequente, ou seja, de rotina
padronizados, partem sempre dos setores de Almoxarifado e Farmacia
Hospitalar;

e S&o considerados compra de urgéncia: Material inexistente no estoque, 0s
nao padronizados que ndo tem previsdo de consumo (com imediata
necessidade de utilizacéo), pela falta de entrega em virtude do atraso dos
fornecedores ou pela falha no controle de estoque;

e No caso de servico somente aqueles que sdo imprescindiveis para o0 bom
desempenho das atividades médico-hospitalares;

e Quando a compra é de extrema urgéncia, o Departamento de Compras
entrara em contato com o fornecedor da Ultima compra e, mantendo-se as
mesmas condi¢cdes, efetivard o pedido, excluindo a rotina de cotacdo com
varios fornecedores.
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9. COMUNICACAO COM FORNECEDORES

O canal de comunicacao entre a Casa de Saude e Maternidade Santa Filomena S/A e seus
fornecedores se dara através de contatos telefébnicos, e-mail e Portal do Fornecedor.

Os atendimentos sdo com horario marcado, conforme disponibilidade do comprador e do
fornecedor, tanto via presencial quanto por reunides virtuais.

10. CONSIDERACOES GERAIS

Os pagamentos se dardo através de boleto bancario. Fica vedado ao fornecedor emitir
qualquer titulo/duplicata endossados a Casa de Saude e Maternidade Santa Filomena S/A
e Filosanitas Saude LTDA. Quanto aos impostos retidos na fonte pagadora seguirdo as
normas previstas e vigentes na legislagéao tributaria.

As condicdes de fornecimento devem ser cumpridas e respeitadas pelos fornecedores, pois
implicam no processo de qualidade, em custos de retrabalho e principalmente, impactando
no resultado operacional de nossas unidades assistenciais. Portanto, os fornecedores
poderdo ter suas mercadorias devolvidas e para casos mais graves a suspensao de nosso
cadastro, caso infrinjam as condi¢cbes comerciais firmadas.

11. TERMO DE ACEITE

O Termo de aceite constante do Anexo Il devera ser enviado digitalizado para o e-mail —
compras@santafilomena.com.br, com data e assinatura do responséavel legal, confirmando
o recebimento da Politica de Compras, e que esta de acordo com o cumprimento de todas
as leis e requisitos relacionados a nossa Politica de Compras. Também concordando com
a responsabilidade por divulgar e realizar o treinamento de todos os funcionarios da
empresa. Por fim, nos alertando sobre as possibilidades de infragc&o.

Historico de versdes do Documento:

Verséo | Data Informacéo
12 31/10/2024 | Aprovada

17


mailto:compras@santafilomena.com.br

(Q9

Grupo de Satde
Santa Filomena

ANEXO |

Documentos de fornecedores exigidos

e Alvara da Vigilancia Sanitéria;

e Certificado de Responsabilidade Técnica - CRT;

e Certificado de Boas Praticas (para fabricantes);

e Carta de exclusividade ou de distribuicdo do fabricante;
e Cartao CNPJ;

Outros documentos serdo solicitados, quando necessario, para fechar compras e/ou
contratos de prestacao de servicos.
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ANEXO Il

A/C
Casa de Saude e Maternidade Santa Filomena S/A

Departamento de Compras

1. Recebemos e entendemos a Politica de Compras da Casa de Saude e Maternidade
Santa Filomena S/A.

2. Cumpriremos com todas as leis aplicaveis em nosso pais anticorrupcao.

3. Cumpriremos todos o0s requisitos de relacionamento expostos nessa Politica de
Compras.

4. Ficaremos responsaveis por tornar conhecido e treinar todos os funcionarios de nossa
empresa quanto a aplicabilidade desta Politica de Compras.

5. Nos prontificamos a reportar quanto suspeita de infracéo.

Cidade, xx de xxxxx de XXXxxx
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