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1. OBJETIVO

As diretrizes contidas nesse Manual de Relacionamento com Fornecedores tdm como objetivo
aperfeigoar o relacionamento da institui¢io com os seus parceiros, e através deste documento
estabelecer as regras, em busca continua pela qualidade. O cumprimento as normas é
fundamental para uma conduta ética, transparente e comprometida.

A Irmandade da Santa Casa de Misericérdia de Matdo espera que seus fornecedores se
comprometam com estes critérios, e, atuem para engajar seus colaboradores e eventuais
subcontratados.

No manual damos informages quanto ao processo de qualificagdo, atendimento,
negociagdes, condutas e demais interagdes. Visamos gerar resultados por meio de aquisigdo
de bens e servigos através de parceiros iddneos com a melhor relacdo custo verso beneficios,
com o menor risco, dentro dos prazos e qualidades esperadas.

2. DESCRICAO
Alguns pontos sdo fundamentas para o relacionamento comercial e satisfagdo de ambas as
partes, e devem ser seguidos rigorosamente:

* Ndo fornecer nenhum equipamento e material que seja solicitado por funciondrios de
outra drea que ndo Suprimentos;

" Nos casos de contratagdo de servigos o gestor responsavel pelo projeto participara das
negociagdes e o setor de Suprimentos fara a formalizacdo do contrato;

* Ndo alterar qualquer condi¢do no Pedido de Compra ou contrato por solicitagcdo de outra
pessoa que ndo o responsavel em Suprimentos;

* O unico documento para formalizar uma negociacdo e seu respectivo pagamento é a
Ordem de Compra / Contrato;

* Ter o conhecimento das legislagSes apliciveis a sua empresa ou ramo de atividade e
atendé-las;

* Manter regular e fornecer quando solicitado a documentagéo exigida;

* Fornecer informag¢des imediatas na confirmacdo do pedido sobre quaisquer mudangas;
NGo efetuar faturamentos sem estar de posse do nimero do Pedido de Compra (Ordem de
Compra) e 0 mesmo devera constar na nota fiscal;

* Atender o Hospital Matdo ou empresa do grupo econémico em suas necessidades de
volumes e data acertadas no pedido de compra, respeitando as condigdes comerciais;

® Manter sempre um funcionario capacitado para dar suporte e orientagbes a operagao
comercial e técnica;

= Responder prontamente as solicitagdes dos colaboradores do Hospital Matdo quanto ao
follow-up de entrega dos materiais e/ou servigos;

= Retornar propostas comerciais ou contratos dentro do prazo estabelecido;

* Manter devidamente atualizado seu cadastro junto ao Hospital Mat3o;

" Manter sigilo e confidencialidade sobre todas as informagdes técnicas ou n3o, pertj
ao fornecimento, de propriedade do Hospital Matdo. Para contratos de forneci
ou servigos o contrato de confidencialidade é obr@o'
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* Adiantamento de pagamento serd realizado no valor maximo de 30% da compra total e
mediante a celebragdo de Contrato, emissdo de DANFE com CFOP de Nota de Venda com
entrega futura e entrega com o CFOP de Nota de Langamento a titulo de simples
faturamento decorrente de venda de entrega futura conforme legislagdo vigente e
determinagdo da Controladoria e o setor de Riscos da instituicao;

®* Prazo de pagamento com a condi¢do de pagamento A VISTA e pago em ate 7 (sete) dias;

* Proibida & venda de titulos faturados contra o CNPJ da Irmandade da Santa Casa de
Misericordia de Matdo para institui¢des financeiras;

= Calenddrio de pagamento da instituicdo é nos dias 15 e 30 de cada més ou no primeiro dia
util apds essas datas.

o Compras realizadas ate o dia 15 do més o primeiro pagamento dia 30 do més
subsequente

o Compras realizadas ate o dia 30 do més o primeiro pagamento dia 15 do més
subsequente

® Emissdo de carta de correcdo nos casos:

CFOP — Cédigo Fiscal de Operagdo, desde que ndo mude a natureza dos impostos;

Descrigao da Mercadoria;

Codigos Fiscais — Cédigo de Situagdo Tributaria (desde que n3o altere valores fiscais);

Peso, Volume, Acondicionamento, desde que n3o interfira na quantidade faturada do

produto, como por exemplo, alterar o volume de 01 caixa para 01 pacote;

Data da Emiss&o ou de Saida (desde que ndo altere o periodo de apurag3o do ICMS);

Dados do Transportador — Enderego do destinatério (desde que ndo na sua

totalidade);

Razdo Social do Destinatario (desde que no altere o numero de CNPJ);

Omissdo ou Erro na Fundamentagdo Legal que Amparou a Saida com algum Beneficio

Fiscal, ou Operagdo que Contemple a sua Necessidade (dados adicionais);

V" Inserir ou alterar dados adicionais na nota fiscal, como por exemplo, transportadora
para redespacho, nome do vendedor, pedido do cliente, até mesmo trocar um
fundamento legal mencionado indevidamente.

v" Corregdo de Vencimento

v’ Corregdo de Lote e Validade.
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3. QUALIFICACAO DE FORNECEDORES

Nosso processo de cadastro, homologagdo e qualificacdo de fornecedores esta construido de
forma a manter registrados, classificados e atualizados os dados dos fornecedores.
Acompanham-se: situagdo comercial, fiscal, competitividade, pontualidade nas entregas,
confiabilidade, conformidade dos servi¢os fornecidos, garantia da qualidade, entre outros
aspectos.

3.1. CADASTRO

Esta reservada ao Hospital Matdo a inclusdo de novos fornecedores, assim como a exclusio de
fornecedores que ndo atendam aos requisitos de avaliagdo estabelecidos. O fat e uma
empresa estar cadastrada ndo lhe assegura a participacdo nas concorrénci S e/fé acdes que
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venham ocorrer. Seu desempenho no mercado ou ao longo do relacionamento com a
instituicdo € um dos fatores observados na apuracdo das empresas para participacdo dos
processos. Para maior controle, os cadastros realizados terdo um prazo de validade de 24
meses e deverdo ser renovados no final desse periodo.

Para integrar o quadro de Fornecedores Qualificados, é necessario ao fornecedor preencher os
requisitos abaixo:

® Apresentar copia do Contrato Social (versdo da ultima alteragdo), cdpia de RG e CPF do
proprietdrio ou sdcios e Cartdo de CNPJ;

® Possuir Alvara de Funcionamento e de Vigilancia Sanitdrios validos;

= Certificado de Responsabilidade Técnica (para fornecedores de Medicamento e
Correlato);

® Apresentar certiddo de regularidade da Prefeitura, Comprovante de Quitacdo do INSS
e FGTS — CND (para prestadores de Servigo), certificados e responsabilidades técnicas
prevista nas legislagbes vigentes nos casos de prestacdo de servigos-técnico e
profissionais especializados — Aten¢do ao item 14 desse documento;

= Credenciamento no CAUFESP - Cadastro Unificado de Fornecedor (obrigatoriamente
fornecedores de OPME);

= Relagdo de principais fornecedores/ clientes (com contatos);
= Ser emissor de Nota Fiscal Eletronica.

" E obrigatério o envio da Nota Fiscal Eletrénica para o e-malil
nfe.hcfm@hospitalmatao.com.br; compras.hcfm@hospitalmatao.com.br e nos casos
de nota fiscal proveniente de servigos prestados, enviarem também para o e-mail do
gerente responsdavel pelo contrato ou projeto onde fardo a validagdo da prestacdo do
servigo para o pagamento como previsto.

" No caso dos OPMEs a nota fiscal deve ser encaminhada para o e-mail
opme.hcfm@hospitalmatao.com.br.

Apos cadastro do fornecedor a instituicdo enviard a Manual de Relacionamento com
Fornecedor e o Cédigo de Conduta — HCFM.

Atencdo: para fornecedores de Servico serd exigido Nota Fiscal Eletrénica de acordo com as
exigéncias dos 6rgdos regulamentadores.

Além desses critérios basicos, & importante também ao fornecedor possuir um Certificadg.de
Boas Praticas de Armazenagem. Assim terd seu processo garantido perante o e>[igi pelos
6rgaos competentes.
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3.2. VISITAS TECNICAS PARA QUALIFICAGAO

As visitas técnicas, as instalagdes fisicas dos fornecedores, tém como objetivo aproximar o
Hospital da realidade do Fornecedor. Serdo feitas, sempre que possivel, com o
acompanhamento de um representante técnico (setor que utiliza os insumos adquiridos
daquele fornecedor). Além disso, permitem ao Comprador conhecer condicdes de
recebimento, armazenamento e distribuicdo dos insumos.

3.3. AVALIACAO DE FORNECEDORES
O processo de Avaliagdo de Fornecedores é realizado com base em rigidos padrées de
qualidade a fim de garantir insumos e servigos de alto padro. Aplica-se a avaliagdo em todos
os fornecedores que possuem relagdo comercial estabelecida com o hospital. Mesmo aquele
fornecedor que possua uma Unica entrega, serd avaliado e tera uma pontuagao em seu
cadastro.
Os critérios de avaliagdo sdo:

o Nota Fiscal: dados corretos e informagdo de Ordem de Compras;

o Nota Fiscal X Ordem de Compras: validagdo de quantidades, lote e validade, descricdo,
pre¢o unitario e condi¢Ges de pagamento;

o Cumprimento do prazo de entrega;

o Back Office (compras): retorno de cotagdes, atendimento a prazos acordados entre
empresa e hospital, suporte a equipes técnicas, etc.

o Ocorréncias de N3o conformidade.

Notal: Os critérios 1, 2,3 e 4 serdo avaliados em todas as compras mediante a Inspecdo de
Recebimento dentro do sistema REP - Tasy;

3.3.1. TRANSPORTE

O fornecedor € responsdvel pelo transporte dos materiais desde sua origem até as
dependéncias do Hospital. Qualquer situa¢io diferente deverd ser acordada entre as partes
com registro formal emitido em Ordem de Compra.

3.3.2. VEicuLO

Os veiculos que realizam o transporte dos materiais devem apresentar-se higienizados, em
condigbes de armazenamento de acordo com a caracteristica de cada material, de modo a
preservar a integridade fisica dos produtos. Os funciondrios responséveis pelas entregas
deverdo apresentar-se com vestuario adequado e em nimero suficiente para descarga das
mercadorias.

3.3.3. ENTREGA /
A entrega de materiais deverd ser realizada de conforme informagdes de local de fentrega da
Ordem de Compras ou da confirmagdo Bionexo respeitando os horérios abaixo:
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" Medicamentos, correlatos e insumos em geral — segunda- feira a Sexta-feira das 08h00 as
17h00 e aos sabados das 08h00 as 11h00 no Almoxarifado Central;

" Nutricdo Parenteral Periférica - entregas deverdo ocorrer diariamente na Farmdcia
Central;

" Servigo de Nutri¢do e Dietética — segunda- feira a Sexta-feira das 08h00 as 17h00 no Setor
SND;

* OPME - segunda-feira a Sexta-feira das 08h00 as 17h00 no Setor OPMIE;

= Retorno de equipamentos e moveis da manuteng¢do externa— segunda-feira a Sexta-feira
das 08h00 as 16h00 no Setor Manutencéo;

Importante: Toda mercadoria deverd ser entregue com a Nota Fiscal especifica.

No ato da entrega serd verificado:

3.3.4. RECEBIMENTO FISCAL

- Se a Nota Fiscal estd destinada ao Hospital, com dados (razdo social, CNPJ, endereco)
corretos;

22 - Se esta sinalizada na Nota Fiscal o nimero da Ordem de Compra/Consignagao gerado pelo
Hospital;

- Se os itens da nota estdo de acordo com a Ordem de Compra (quantidade, valor unitario,
valor total e final da nota fiscal);

2 - Se os volumes estdo em bom estado de conservagdo, sem sinais de violagdo com a
integridade das embalagens preservada;

- Se todas as caixas estdo identificadas com etiquetas do fornecedor e com a sinalizagdo do
local de destino;

- Se todos os itens da nota fiscal possuem lote e validade sinalizados.

Nota2: A informagdo de lote e validade é obrigatéria para: medicamentos, material hospitalar
e OPME.

Qualquer ndo conformidade identificada devera interromper a continuidade do processo e a
mercadoria serd recusada. A n3o conformidade serd registrada no verso da Nota Fiscal e o
Comprador dos materiais deverd ser avisado.

3.3.5. CONFERENCIA DE MERCADORIA

Toda mercadoria entregue ao Hospital via Transportadora, serd realizada a conferencia do
numero de volumes descrito na nota fiscal x volumes fisicos entregues e conferida em até 24
horas da data do seu recebimento item a item. No ato de conferéncia, serd feito um e e
detalhado e comparativo entre o que foi solicitado e o recebido (Ordem de Compr Nota
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Fiscal). Qualquer divergéncia encontrada sera sinalizada ao Comprador, para que este faca
contato com o fornecedor para os alinhamentos necessarios.

Nota3: Produtos com temperatura controlada, OPME e NutrigGo nos casos de Nutricdo
Parenteral serdo conferidos no ato da entrega.

Notad: Vencimento minimo dos produtos de 1 ano salvos produtos com vencimento curto
indicado pelo fabricante (manipulagées, pereciveis e outros).

Nota 5: Carta de compromisso de troca de produto com a validade menor que 1 ano so6 serdo
aceitas quando negociadas com o setor de compras ainda no processo de cotagdo.

3.3.6. PECULIARIDADES A FORNECEDORES DE MEDICAMENTOS E CORRELATOS COM
TERMPERATURA CONTROLADA.

Os medicamentos com temperatura controlada (2 a 8 graus) tero sua temperatura aferida no
momento da entrega. Logo, é importante que o fornecedor observe as condigdes de
transporte interno e da transportadora responsavel pela entrega do medicamento. Quando a
temperatura ndo estiver de acordo com os padrdes técnicos adequados (referencia do
fabricante do produto), a mercadoria serd recusada, gerando assim informagdes negativas a
avaliagdo do Fornecedor.

3.3.7. PECULIARIDADES A FORNECEDORES DE OPME - ORTESES, PROTESES E

MATERIAIS ESPECIAIS.

* Toda entrega de materiais ao setor de OPME deverd acontecer até as 17 horas do dia
anterior a realizagdo do procedimento. O material deve vir acompanhado de sua nota de
consignagao e serd conferido no ato da entrega pelo fornecedor juntamente com o um
responsavel pelo setor de OPME.

* Toda solicitagdo de OPME sera feita exclusivamente pelo setor de OPME. Qualquer
material entregue sem que a solicitagdo tenha sido feita por este meio, nio é de

responsabilidade do Hospital Mat3o;

* A retirada desse material deve no méaximo até 12 horas apds ato cirlrgico e a retirada
ocorrer no mesmo setor, sendo novamente conferidas e assinadas por ambas as partes.

= Toda Nota Fiscal de consignagdo devera ser gerada com o valor real do material entregue.
N&o serdo aceitas notas com valor simbdlico.

* [ obrigatéria a informagdo de lote e validade de todos os materiais na nota fiscal de
consignagao.

3.3.8. DEVOLUCOES

Toda mercadoria a ser devolvida deverd ser retirada no setor de Recebiment
apresentagdo de Nota Fiscal de Devolugdo, emitida peJo Fornecedor. f\/
/
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3.3.9. RETIRADA DE EQUIPAMENTOS — MANUTENCAO

Os prestadores de servigo devem emitir uma Nota Fiscal com CFOP:
* Remessa de mercadoria ou bem para conserto ou reparo;
" Remessa em Garantia ou Remessa para troca em virtude de garantia;
" Retorno de mercadoria ou bem recebido para conserto ou reparo.

O departamento de manuten¢do enviara todas as informagdes do equipamento para emissdo
da nota fiscal previamente conforme procedimento interno. Duvidas entrar em contato com o
departamento manutencao.hcfm@hospitalmatao.com.br

4. NEGOCIAGCAO E AQUISICAO

4.1. MEDICAMENTOS, CORRELATOS E INSUMOS.

* Contatados através da Plataforma de Compras ou tomada de preco buscado pelo
departamento de compras;

® Mediante conferencia de todos os documentos obrigatdrios disponiveis no Portalou
documentos enviados pelo fornecedor;

* Negociagbes serdo realizadas e devidamente documentadas no Portal ou pelos
documentos internos;

= Confirmagdo de Compras através do Portal ou Ordem de Compras, no caso de alguma
faltam dos itens confirmados enviar a informacdo em ate 24 horas para o e-mail
compras.hcfm@hospitalmatao.com.br;

® Apuragdo tem o objetivo da melhor relagdo de custo x beneficio em todos seus processos
de compras garantindo a seguranca e transparéncia em toda a cadeia de suprimentos.

4.2. EQUIPAMENTOS

] Aquisicdo por Verba Publica - Contatados através do SINCOV (Plataforma), Portal de
Compras, Tomada de Preco ou carta convite buscado pelo departamento de compras;
] Aquisi¢do com recursos préprios — Contatados através da Plataforma de Compras , ou

Tomados de Pre¢o buscado pelo departamento de compras.

Em todas as modalidades é obrigatdrio contrato como previsto no edital e/ Ou Ordem de
Compras conforme esse documento;

4.3. SERVICOS
" Contatados através de Tomada de Prego buscado pelo departamento de compras, ou
gestor do projeto da institui¢do.
No ato da contratagdo de servigo o fornecedor além dos documentos de cadastro previsto no
item 1 desse documentos sdo necessarios:
Documentos adicionais do fornecedor:
= PPRA - Programa de Prevencgdo de Riscos Ambientais;
®= PCMSO - Programa de Controle Médico e Satde Ocupacional;
= PCMAT - Programa de CondicGes e Meio Ambiente na IndUstria da Constru
= Copia dos Ultimos 6 meses da guia de recolhimento do INSS;
* CND INSS / FGTS — Certiddes negativas;
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* GFIP/RE, GPS/GRFF — Guia de Recolhimento do FGTS e INSS (durante todo a prestacao
de servigo ou contrato) enviar junto com a nota fiscal.

Documento de funcionarios que fardo a presta¢3o:
= Cobpia da ficha de registro;
® Copia de exame médico (ASO) dentro da validade;
= Copia da carteira de trabalho pagina foto (frente e verso) e pagina do contrato de
trabalho;
= Copia da ficha de entrega do EPI ao funcionario;

Documentagdo de auténomos ou Microempreendedor individual:
= Cartdao CNPJ;
= Copia dos ultimos 6 meses da guia de recolhimento do INSS;
= (Cdpia do RG e CPF;
* Copia de exame médico (ASO) dentro da validade;

Contratagdo realizada direto com a instituicdo.

Empresa subcontratada:

O Fornecedor deve apresentar Contrato de Prestagdo de Servico com a empresa
subcontratada, com todos os documentos obrigatdrio descrito acima. Prever todas as
empresas subcontratadas nas diversas fases do projeto e / ou obra podendo ser empresa Ltda,
empresa ME, autdnomo ou Microempreendedor individual.

Obs. N&o sera permitido o inicio da empresa contratada ou subcontratada para execucgdo dos
servigos contratados sem os documentos e integra¢do com o departamento do SESMT.

5. VISITAS A EQUIPE TECNICA

5.1. ACESSO A SETORES DO HOSPITAL
E proibido a circulagio de fornecedores pelas dependéncias do hospital sem o
acompanhamento de um colaborador da institui¢do.

5.2. ABORDAGEM A EQUIPE ASSISTENCIAL
Toda divulgagdo de Materiais para a Equipe Assistencial devera ser feita por meio do setor de
Compras e com autoriza¢do do gestor da area com agendamento prévio para a apresentagdo.

5.3. APRESENTAGAO DE NOVOS MATERIAIS E TREINAMENTOS

A apresentagcdo de novos materiais e 0s treinamentos relacionados serdo organizadas pelo
gestor do projeto e/ou responsavel, | colaborado pelo Suprimentos. O gestor do projeto fara
a identificagdo, convocagdo e cronograma para implementacdo nessa ocasido.

5.4. MATERIAL PARA TESTE

Enviar para o setor de Suprimentos com toda documentacg3o técnica. O def rt

para a CCIH onde serd nomeado o profissional responsavel pela nal-’rse\} %
C /,/ L
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ento enviara
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emissdo do laudo p/ apuragdo de custo x beneficio junto a Comissdo de Padronizacdo ( Analise
técnica, financeira, faturamento e auditoria de contas medicas).

6. ATENDIMENTO DO SETOR DE COMPRAS
6.1. VISITAS E REUNIOES

As visitas deverdo ser agendadas no setor de Compras extraordinariamente e reunides
preferencialmente Online em plataforma a ser definida

7. DOCUMENTAGOES DA INSTITUICAO

As documentagdes estdo disponiveis em nosso site no Portal da Transparéncia.
Acesse: www.hospitalmatao.combr na aba O HOSPITAL > TRANSPARENCIA.

8. LEl ANTICORRUPCAO

Doacgdes e Patrocinios

Conforme Codigo de Conduta interno (verséo 1) - Todas as doaces e patrocinios efetuados ou
recebidos em nome da instituicdo deverdo ser documentados e passar por um processo de
aprovagdo formal e prévio do Conselho de administracdo.

Excepcionalmente, em situagdo de interesse da instituicdo, é permitida a oferta ou doacdo de
presentes ou entretenimento de valores razoaveis ou acionais, doadas a individuos que n3o
lacam parte do governo ou a pessoa juridica, se o do presente ou entretenimento ndo for
significativo, ou se a ocasido em que ocorrer n3o permitir a interpretagdo de que se trata de
uma troca por vantagens.

Quando a oferta de presentes ou entretenimento for para funciondrios ou autoridades
publicas é preciso seguir diretrizes ainda mais rigidas, pois hé restricdes legais significativas
que proibem ou limitam essas gratificagdes. Essas leis sdo impostos para evitar tentativas no
sentido de influenciar autoridades publicas no desempenho das suas obriga¢des oficiais. Dessa
forma, é proibido fornecer, pagar, oferecer presentes ou entretenimento a funciondrios e
autoridades publicas, exceto se estiver de acordo com Lei n 12.846 de 01/08/2013 (“Lei
Anticorrup¢do”), que proibe corrupgdo de agentes publicos e governamentais, nacionais e
estrangeiros, com a finalidade de obter, reter ou direcionar um negocio.

Portanto, a instituicdo preconiza:

* Solicitagdo de doagdo de brindes e patrocinio deve ser realizada ao fornecedor
formalmente e devidamente documentado com o objetivo e data clara para retorno da
informacdo;

e Toda a doagdo de material deve ser realizada através de nota fiscal com a informagdo de
doagdo e bonificagdo no CFOP;

e Toda a doagdo em espécie serd emitida um recibo de doag3o pela instituig o;/\

® Ndo sdo permitidos almogos e jantares de membros do departamert

7
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abertos com outras instituicbes e com objetivos claros para a apresentagdo de novos
produtos, treinamentos e outros.

e Brindes promocionais dos fornecedores serdo aceitos (agenda, canetas e outros).

9. Divulgacdo da Politica de Relacionamento com o Fornecedor

° Através de uma edigdo em PDF desse documento e o Codigo de Conduta via e-mail na
confirmagdo do cadastro;
° Disponibilizar a cada versdo ao departamento de Tecnologia da informagdo para

contratagdo dos seus prestadores;
e Disponibilizar a cada nova versdo para todos os gerentes da instituicao;

10. CAMPO DE APLICACAO
Suprimentos, Fornecedores e Setores Relacionados.

11. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO
01 05/2016 Item 1. Cadastro - Inser¢&o de documentos
02 12/2017 Item 11 Retirada de equipamento para atencéo
03 01/2018 Item 1. Cadastro substituicdo de e-mail
04 01/2019 Iltem 18 — Doagéo e Patrocinio
05 03/2019 Item 11 insercéo do CFOP
06 05/2019 Item 14 inclus&o de Documento de Subcontratadas: Item 18

inclus@o de Material para teste; Item 19 inclusdo do cédigo de
conduta; Item 20 inclusdo do método de divulgagao.

07 11/2021 Substitui¢do do layout do documento e da numeragio
dos 19 itens do documento; Inclusdo no item 2 de forma
de Adiantamentos; Condi¢do de pagamento a vista;
Calendario de pagamento e Emissdo de Carta de
Correcao.

08 02/2022 Inclusdo do item Documentagio da instituicdo que

substituiu o item 7. e os demais passaram para
numero subsequente da lista.
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