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Hospital de Caridade
e Beneficéncia




Negdcio:

“Solucao em Saude”,
Missao:

“Promover acdes em saude, com continuo aprimoramento dos
recusrsos humanos, tecnoldgicos e operacionais, com
responsabilidade social, contrinuindo para melhoria da

qualidade de vida da comunidade”.
Visao:
“Ser reconhecido como hospital de exceléncia”.

Principios:

Qualidade: atender as necessidades e expectativas dos clientes
com qualidade;

Humanismo: Todas as pessoas sao acolhidas com respeito e
dignidade;

Etica: agir de forma ética, respeitando as pessoas, os valores da
organizacao, o meio ambiente e a sociedade;

Comprometimento: atuar co responsabilidade cumprindo os
acordos estabelecidos;

Honestidade: ser transparente gerando confianga;

Envolvimento Comunitdrio: nossa razao de existir;

Inovacao: busca constante de novas alternativas e
possibilidades.




1. APRESENTAGAO

O Setor de Compras ciente da importancia da relagao entre o Hospital
de Caridade e Beneficéncia (HCB) e seus fornecedores, alinhado com o
Planejamento Estratégico da instituicdo, busca através deste Manual a
divulgagao dos processos para gestao de fornecedores de Medicamentos,
Insumos Farmacéuticos, Materiais Médico — Hospitalares, OPME, Géneros
Alimenticios, Insumos de Higiene e Limpeza, Informatica, Manutencgao,
Material de Expediente e Equipamentos, promovendo a interagdo entre o
Hospital e seus parceiros.

O cumprimento as normas é essencial para uma conduta ética,
transparente e comprometida. Por meio deste Manual, o HCB define suas
regras, em sua busca continua pela qualidade.

Ao longo deste Manual, ha informagdes sobre os procedimentos
adotados para o fornecedor atuar como parceiro do HCB, com uma gestao
orientada pela exceléncia operacional, o fornecimento de servicos e/ou
materiais/medicamentos adequados e diferenciados, o uso sustentavel
dos recursos naturais e operagdes com impactos ambientais minimizados,
alémdo atendimento a legislacao.

2.0BJETIVOS

Este Manual tem a finalidade de informar os procedimentos adotados
para avaliar e monitorar a performance do fornecedor, bem como as regras
gerais de fornecimentos para o HCB. A institui¢cao, dentro da sua politica de
parceria com os fornecedores, designa-se a estabelecer condicdes
comerciais e fornecer informacdes necessarias nos pedidos de compras de
produtos e servigos.

Os principais objetivos deste Manual sao orientar quanto aos
processos de:
- Inscrigao, qualificacao e selecao de fornecedores;
Processo detransporte, entrega e recebimento;
Avaliacao de fornecedores;
Indicadores de avaliacéo.




3.INSCRIGAO, QUALIFICAGAO E SELECAO DE FORNECEDORES

3.1 Critério para serum fornecedor HCB

A condicao para tornar-se fornecedor do HCB é estar em dia com suas
responsabilidades fiscais, além de estar alinhado as politicas de gestao de
fornecedores do Hospital e ser aprovado tecnicamente, conforme os
critérios de compras para as categorias de materiais e servicos.

3.2 Cadastro e homologacgao de fornecedor

O processo de cadastramento, homologacao e qualificacdo dos
fornecedores compete a Coordenacao de Suprimentos Hospitalares, que
analisara alternativas para uma nova parceria, atendendo sempre aos pré-
requisitos comerciais e legais. O proponente solicita o cadastro e inicia-se o
processo de homologacéao, no qual sdo solicitados documentos.

Ainscricao de fornecedores podera ocorrer também mediante banco
de dados informatizado, disponivel no site www.bionexo.com.br, com o
objetivo de facilitar e agilizar o cadastramento de empresas no banco de
dados do HCB. Ao ter acesso aos dados do fornecedor, a plataforma
Bionexo ira informar qual o procedimento e quais os documentos
necessarios para ser habilitado ao grupo de fornecedores do HCB. O
fornecedor inscrito na plataforma, com atividade vinculada e pertinente ao
objeto orcado, podera participar do processo de cotagao/compra da
instituicao.

O HCB podera a qualquer tempo solicitar informacao,
complementacao ou renovacao de documentos as empresas cadastradas,
mesmo dentro do prazo de validade.




3.3 Documentacao

Dependendo do ramo de atuagado da empresa fornecedora, seja de
material médico, de medicamento ou alimento, serdao exigidas
documentagdes especificas. Qualquer duvida pode ser esclarecida pelo e-
mail compras@hcb.com.br ou telefones (51) 3722 0739 / 3722 0816.
Confiraas documentagdes solicitadas aos fornecedores:

Servigos:

Cartao CNPJ

Certidao Negativa de Débitos Federais — Previdéncia (INSS)
Certidao Negativa de Débitos Municipais

Certidao Negativa de Débitos Estaduais

Certidao de Recolhimento do FGTS

Contrato Social e Alteragdes ou Certificado MEI

Certidao do Ministério do Trabalho

Certificado de Responsabilidade Técnica (CRM, CREA, CRN, OAB,
CRA, CREFITO, etc.)

Regime Tributario

Material Médico, Consignados e Equipamentos:

Cartao CNPJ

Certidao Negativa de Débitos Federais — Previdéncia (INSS)
Certidao Negativa de Débitos Municipais

Certidao Negativa de Débitos Estaduais

Certidao de Recolhimento do FGTS

Contrato Social e Alteragdes ou Certificado MEI

Certidao do Ministério do Trabalho

Manual de Boas Praticas de Fabricagao e/ou de Armazenagem
Certificado de Responsabilidade Técnica (CRM, CREA, CRN, CRQ)
Licenga da Vigilancia Sanitaria

Autorizagao de Funcionamento da Empresa (AFE)

Regime Tributario




Alimentos:

Cartao CNPJ

Certidao Negativa de Débitos Federais — Previdéncia (INSS)
Certidao Negativa de Débitos Municipais

Certidao Negativa de Débitos Estaduais

Certidao de RecolhimeAlimentos:nto do FGTS

Contrato Social e Alteragdes ou Certificado MEI

Certidao do Ministério do Trabalho

Manual de Boas Praticas de Fabricacao e/ou de Armazenagem
Certificado de Responsabilidade Técnica (CRM, CREA, CRN, CRQ)
Licenca da Vigilédncia Sanitéaria

Regime Tributario

Medicamentos:

Cartao CNPJ

Certiddao Negativa de Débitos Federais — Previdéncia (INSS)
Certidao Negativa de Débitos Municipais

Certidao Negativa de Débitos Estaduais

Certidao de Recolhimento do FGTS

Contrato Social e Alteragdes ou Certificado MEI

Certidao do Ministério do Trabalho

Certificado de Boas Praticas de Fabricacao e/ou de Armazenagem
Certificado de Responsabilidade Técnica (CRM, CREA, CRN, CRQ)
Licenga da Vigilancia Sanitéria

Autorizagdo de Funcionamento da Empresa (AFE)

Regime Tributario

Rouparia e Funcionais:

Cartao CNPJ

Certidao Negativa de Débitos Federais — Previdéncia (INSS)
Certidao Negativa de Débitos Municipais

Certidao Negativa de Débitos Estaduais

Certidao de Recolhimento do FGTS

Contrato Social e Alteragdes ou Certificado MEI

Certidao do Ministério do Trabalho

Licenga ou Alvara de Funcionamento

Regime Tributario




3.4 Visitas técnicas

Com objetivo de garantir a qualidade dos produtos ofertados, sempre
que julgar necessario o HCB podera solicitar uma visita técnica ao
fornecedor. A visita sera realizada e acompanhada por uma equipe
especifca para cada tipo de produto e nela serdao observadas as condigdes
de armazenamento, o controle de qualidade, distribui¢cao e transporte dos
produtos, documentos técnicos, entre outros aspectos.

4. GESTAO DE SUPRIMENTOS

Alguns critérios sao fundamentais para o relacionamento comercial e
a satisfacdao entre fornecedores e o HCB. Estes devem ser seguidos
rigorosamente pelas empresas parceiras:

Nao fornecer nenhum equipamento, material ou servico que seja
solicitado por funcionarios de outra area que nao o Setor de Compras
ou a Diretoria, salvo em situacdes emergenciais e/ou fora do horario
comercial;

Nao alterar qualquer condi¢ao do pedido de compras ou contrato por
solicitacdo de outra pessoa que ndo responsavel pelo Setor de
Compras ou Diretoria;

Os unicos documentos reconhecidos pelo HCB para formalizar uma
negociacao e seu respectivo pagamento sdo a Ordem de Compra (via
Bionexo ou e-mail) e/ou Contrato assinado pelo(s) representante(s)
legal(s) do Hospital;

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

Manter regular toda documentacao exigida e fornecé-la sempre que
solicitado;

Fornecer informagbes imediatas sobre quaisquer mudangas no
pedido formalizado através da Ordem de Compra ou Contrato;

Nao efetuar faturamentos sem estar de posse do niumero da Ordem de
Compra, que devera constar em nota fiscal;

Entregar os volumes adquiridos na data acertada na Ordem de
Compra, respeitando todas as condi¢gdes comerciais acordadas;
Comprometer-se com aresponsabilidade sécio-ambiental;

Retornar propostas ou contratos dentro do prazo estabelecido;
Manter seu cadastro devidamente atualizado junto ao HCB e Bionexo;




Manter sigilo e confidencialidade sobre todas as informacdes,
técnicas ou nao, pertinentes ao fornecimento;

Ter comprometimento com a ética, a transparéncia e a
responsabilidade emtodas as suas negociagdes e operagoes.

Algumas particularidades que envolvem o processo de compra de

produtos devem ser respeitadas:

Ter flexibilidade no caso de alteracdo da quantidade e prazo de
entregada Ordem de Compra;

Fornecer os materiais e servicos obedecendo aos padroes exigidos
pelas normastécnicas;

Garantir o fornecimento do item adquirido;

Serresponsavel pelo item fornecido, quanto a qualidade e integridade
do mesmo, até o ato da entrega;

Permitir ao HCB acompanhar o processo de industrializagao,
comercializagao e estocagem dos produtos, sempre que solicitado,
semonus;

Receber e aceitar as notificagcdes referentes a qualquer
produto/procedimento que esteja em desacordo com o que foi
contratado e fazer as devidas corregcdes com a maior brevidade
possivel.

5.PROCESSOS E PADROES MINIMOS DE ATENDIMENTO

5.1 Transporte

Os veiculos utilizados no transporte deverdo estar higienizados,

isentos de residuos de alimentos e materiais — caixas, sacos, palhas e
outros — para evitar contaminag¢des dos produtos transportados. Os
medicamentos e insumos farmacéuticos devem ser transportados em
veiculos especificos e exclusivos para este fim, refrigerados ou em
recipientes apropriados para a garantia da manutencao da temperatura

a

propriada paraoseuacondicionamento,conformetabelagbaixo: —
PRODUTO ARMAZENAMENTO | FAIXA DE TEMPERATURA
Tempgratura Temperatura 15°C a 30°C
Ambiente
Termolabeis Con.gelador -20°C a 0°C
Refrigerador 2°C a 8°C




E aconselhavel que os veiculos transportem as mercadorias
acondicionadas sobre “pallets”, permitindo a circulagdo do ar e facilitando o
descarregamento.

5.2Entrega

A entrega dos itens adquiridos deve ocorrer no Setor de AlImoxarifado,
localizado na Rua 07 de Setembro (fundos do Hospital). Hordrio de
funcionamento: segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h as 18h, e
sabados, das 8h as 12h. Entregas fora do horario de funcionamento do
Almoxarifado deverao ser acertadas previamente com o Setor de Compras.

A equipe responsavel pela entrega devera estar uniformizada e
devidamente identificada. O fornecedor devera enviar funcionarios em
numero suficiente para descarga das mercadorias.

5.3 Recebimento

Consiste no exame detalhado e comparativo entre o que foi solicitado
(Ordem de Compra) e o recebido (produto e Nota Fiscal). No recebimento,
realizam-se as atividades de verificacdo dos aspectos administrativos
(conforme check-list especifico) e das especificagdes técnicas, incluindo
verificagao datemperatura de produtos termolabeis.

Especificagoes Técnicas avaliadas no recebimento:

Os medicamentos devem ser entregues em conformidade com a
especificagcdao da aquisicao: nome genérico, forma farmacéutica,
concentracgao, apresentacao, condi¢gées de conservacao e inviolabilidade.

Os insumos farmacéuticos, materiais médico-hospitalares e
equipamentos devem ser entregues em conformidade com a especificagao
da aquisicao: nome, apresentacao, caracteristicas técnicas, condi¢cdes de
conservacgao einviolabilidade, quando aplicaveis.

Laudos ou certificados de anadlise de controle da qualidade. Todos os
medicamentos e insumos farmacéuticos devem estar acompanhados do
certificado de analise do lote em questao.

Os produtos devem estar em suas embalagens originais, devidamente
identificadas, ndo apresentar sinais de violagdo, aderéncia ao produto,
umidade, mancha e inadequacao emrelagao ao conteudo.

O numero do lote dos produtos recebidos deve ser o mesmo
constante da Nota Fiscal. No ato da entrega, o prazo de validade deve estar
de acordo com o prazo minimo especificado ha aquisicgao.




Com relacéo aos géneros alimenticios, todas as mercadorias sdo
pesadas e/ou contadas na presenca do entregador e sempre avaliadas
quanto as caracteristicas sensoriais (aparéncia, textura, odor, sabor, tipo de
embalagem e suas condicdes).

5.4 NotaFiscal

Os produtos adquiridos somente serao recebidos acompanhados de
sua respectiva nota fiscal. Caso haja inconformidade da NF com o pedido
confirmado, o fornecedor devera emitir Nota Fiscal de devolugao. O HCB
nao emite NF de devolugéo.

A nota fiscal deve conter as seguintes informacgoes: descricao dos
itens, lote, validade, valor unitario e total dos produtos, valor total da nota,
cdlculo doimposto, informacao sobre o nimero do pedido (ID da Bionexo ou
numero da Ordem de Compra, informado na efetivagao do pedido pelo setor
de compras). Também deverd vir acompanhada do boleto bancério e, em
caso de pagamento com depdsito bancario, os dados deverao constar no
corpodaNF.

6. AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO FORNECEDOR

O processo de avaliagao de fornecedores é realizado de acordo com
os aspectos administrativos e técnicos descritos neste Manual. Trata-se de
um processo continuo e sistematico diario, no qual sdo atribuidos valores a
cada critério de avaliagao, resultando em um escore de pontuacéao. Sao
avaliados os seguintes critérios:

6.1 Pontualidade
Avalia o cumprimento do prazo de entrega acordado e formalizado

com a Ordem de Compra, através das inspecdes realizadas em cada Nota
Fiscal recebida.




6.2 Eficiéncia

Avalia as intercorréncias das entregas em relagao as informagoes
lancadas nas respectivas Ordens de Compras, em cada Nota Fiscal
recebida. Serdao pontuadas as seguintes intercorréncias:

- Divergénciadeitens comaOrdem de Compra;

Erros emrelagdo a quantidades;

Precoincorreto;

Produtos comvalidade inferior ao acordado;

Prazo de pagamento divergente do negociado;

Falta deinformacgdes ouinformacgdes incorretas na Nota Fiscal.

6.3 Integridade

Avalia as intercorréncias relacionadas a temperatura em desacordo
com os padrdes definidos e falta de integridade dos produtos e suas
embalagens em cada Nota Fiscal recebida.

7.ETICAE COMPLIANCE

As informacdes prestadas ao HCB devem ser verdadeiras e
transparentes, especialmente aquelas relativas ao cumprimento de
contrato, aspectos financeiros, fiscais, juridicos e outros fatos que possam
interferir narelagdo firmada com a sociedade. O HCB ndo tolerailicitudes de
qualquer natureza e se reserva o direito de encerrar o relacionamento com
os fornecedores envolvidos em tais situagoes.

Fraude e corrupcgao

O HCB nao permite, consente ou tolera suborno, pagamento de
propinas e outros pagamentos improprios em qualquer forma ou sob
qualquer justificativa. Nenhum fornecedor do HCB esta autorizado a
receber, dar, oferecer ou prometer pagamentos ou beneficios em troca de
vantagem em seu nome ou para atender a alguma demanda sua.

Conflito de Interesse

Ocorre o conflito de interesse quando decisdes tomadas em nome do
HCB sao influenciadas por interesses individuais de uma pessoa fisica ou
juridica, que se sobrepdem aos interesses ou acordos firmados com o
Hospital.

No caso de duvidas acerca de eventual situagao que seja ou pareca
configurar um conflito de interesse, consulte a Coordenacao de
Suprimentos Hospitalares para obter a orientacao sobre como proceder.




Assédio e MaConduta

O HCB nao tolera praticas de assédio moral ou sexual, discriminagao,
exploracao de trabalho analogo a escravidao e infantil ou explora¢do sexual
de criangas e adolescentes. Todas as relagdes com colaboradores e outros
fornecedores devem ser pautadas pelo respeito e cordialidade, igualdade de
oportunidades e pelando discriminacgao.

Livre Concorréncia

As praticas de negociag¢ao do fornecedor HCB devem ser pautadas
pelo principio da Livre Concorréncia, garantindo que suas atividades
comerciais estejam em conformidade com as leis de concorréncia as quais
esteja submetido.

Negociagoes Comerciais Transparentes

Para que haja solidez no relacionamento entre o HCB e seus
fornecedores, é fundamental que negociagdes e contratagbes sejam
transparentes, imparciais e realizadas apenas pelos colaboradores de
nossa instituicdo autorizados para esta fungdo. O HCB busca dar um
tratamento igualitario aos fornecedores, priorizando o melhor custo-
beneficio de aquisi¢cdo. Em contrapartida, espera-se que os fornecedores
adotem padrbes éticos nas transagdes comerciais, demonstrando
integridade e honestidade. O ndao cumprimento destas diretrizes podera
acarretar no cancelamento do processo de negociagao e contratacao.

8. DESCREDENCIAMENTO DE FORNECEDORES

Fornecedores que nao atenderem aos requisitos descritos neste
Manual serdao convidados a regularizar sua situacao e/ou documentacao.
Em caso de irregularidades persistentes poderao ser descredenciados do
HCB.
9. ANEXOS

TERMO DE ADESAO E COMPROMISSO




HCO

Hospllal de Caridade e Beneficéncia
a do Sul - RS

TERMO DE ADESAO E COMPROMISSO

Declaro que tomei ciéncia do Manual do Fornecedor e Politicas
Associadas HCB, li e entendi o seu conteudo e cumprirei as regras contidas
neste documento.

Assumo o compromisso de reportar a area de Coordenacao de
Suprimentos Hospitalares do HCB qualquer comportamento ou situacao
gue esteja ou pareca estar em desacordo com as diretrizes e
recomendacgoes previstas neste Manual.

Comprometo-me, ainda, a disseminar o Manual do Fornecedor e
Politicas Associadas HCB, bem como as diretrizes contidas no mesmo aos
meus representantes, colaboradores, fornecedores e/ou contratados que
estejam envolvidos direta ou indiretamente na prestacao de servigos e/ou
fornecimento de materiais para o HCB. Assumo, ainda, o compromisso de
avaliar meus processos internos a fm de adequa-los as diretrizes dispostas
neste Manual e as melhores praticas de mercado.

Assinatura:

Nome do representante:

Cargo:

Razao Social da empresa:

Local/Data:

Carimbo com CNPJ
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