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APRESENTACAO E POLITICA DA QUALIDADE

Fundado em 2000 o Hospital Sdo Paulo iniciou em 2014 a implantacdo da Gestao pela
Qualidade, onde muitas melhorias foram alcangadas no processo de Seguranga do
paciente e integracao entre as diversas areas.

Em 2016 fomos acreditados com a primeira Certificagdo da Organizagao Nacional de
Acreditacao (ONA Nivel 1- Acreditado) e em 2018, recebemos a certificagado ONA Nivel
2- Acreditado Pleno.

Tendo em vista nossa constante busca pela Qualidade de nossos servigos, esse manual

visa divulgar aos fornecedores 0s h0ss0s processos.

MISSAO, VISAO E VALORES

Missao: Prestar atendimento humanizado e de exceléncia.
Visao: Ser referéncia no cuidado ao paciente, qualidade e seguranga assistencial.
Valores: Etica, transparéncia e hospitalidade.

OBJETIVO

Este manual visa divulgar orientacbes as empresas com interesse em pertencer ao
nosso grupo de fornecedores e prestadores de servico homologados.

Buscamos aprimorar o relacionamento do Hospital Sdo Paulo com nossos atuais e
futuros parceiros, fornecedores e prestadores de servigcos, orientando quais sao 0s
requisitos necessarios. E assegurar o controle na gestao de fornecedores e prestadores
de servico, desde seu cadastro até suas entregas e medigdes de seu desempenho.
Processo de qualificacdo de fornecedores compreende desde a contratacdo da
empresa até a utilizagdo. Avaliar e selecionar os fornecedores de materiais médicos,
medicamentos, géneros alimenticios, dietas enterais e servicos que influenciem
diretamente na segurancga da assisténcia ao paciente.

Todas as atividades do Setor de Compras estao devidamente vinculadas as diretrizes
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organizacionais, cujo conjunto de normas e valores assumidos pelo Hospital Sdo Paulo,
nesta Politica, asseguram a melhoria continua dos servigos prestados, promovendo o
desenvolvimento e a satisfagdo de seu corpo clinico, colaboradores, clientes e
fornecedores.

O cumprimento das normas aqui estabelecidas é essencial para uma conduta ética,

transparente e comprometida.

QUALIFICACAO E HOMOLOGAGCAO DE FORNECEDORES

O Setor de Compras € o responsavel pela Gestao dos Fornecedores, desta forma cabe
a eles homologarem ou bloquear determinado fornecedor. A decisdo deve ser baseada
nos critérios determinados na Politica de Qualificagdo de Fornecedores do Hospital Sao
Paulo.

O desempenho comercial e operacional sera avaliado na selecao e no monitoramento
através da Avaliagcao de fornecedores. Portanto o atendimento dos requisitos técnicos,
comerciais e documentais ndo garante a homologacgao.

Parceria, transparéncia e ética sao as bases do relacionamento com os fornecedores e
prestadores de servicos. Como parceiros no desenvolvimento de nossos negoécios,
nossos fornecedores estabelecem com o Hospital Sao Paulo relagbes de
comprometimento mutuo na construgao continua dos interesses comuns que
fortalecam nossas praticas comerciais e a busca da exceléncia de nossos produtos e

servicos, visando sempre a melhor relacdo custo-beneficio.

SOLICITAGAO DE HOMOLOGACAO

Os fornecedores interessados em serem cadastrados no Hospital Sdo Paulo deverao

enviar via e-mail sua apresentagcao e no assunto mencionar seuramo de atividade. O e-

mail devera ser enviado para compras@hspaulo.com.br, junto com os documentos

necessarios conforme grau de criticidade de produtos ou servigos fornecidos.
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ATENCAO! O envio do e-mail de apresentacdo ndo implica na obrigatoriedade do setor
de Compras em responder. Visto que essa apresentacdo servird para base de

fornecedores no caso de futura demanda.
DOCUMENTACAO

Para o cadastro em nosso sistema sdao necessarios os seguintes dados: Razao social,
CNPJ, Inscricdo Estadual, Inscrigdo Municipal, Nome fantasia, Ramo de Atividade,
Endereco completo. Os documentos variam de acordo com o grau de criticidade dos
produtos fornecidos ou dos servigcos prestados.

Os fornecedores e prestadores de servigos criticos sao aqueles que geram riscos aos

atendimentos assistenciais ou as atividades operacionais do Hospital Sado Paulo.

Sao classificados como criticos os seguintes fornecedores:

e Protecao radiologica e dosimetria

e Hemoterapia

e Nutricdo e Dietética

e Coleta, processamento e descarte de residuos-

e Controle de Pragas

e Limpeza de reservatorio e analise d’agua

e Lavanderia

e Esterilizagcao

e Higienizacao e Limpeza

e Qualidade do ar

e Equipamentos médicos hospitalares e manutencao (engenharia clinica)
e Fisica Médica

e Manutencgao predial e obras civis

¢ Vigilancia patrimonial

e Laboratério de anatomia patologica e citopatologica
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Produtos

Medicamentos e Materiais Médicos Hospitalares

OPME (Orteses, Proteses e Materiais Especiais)

Os documentos necessarios para a analise de homologagao sao:

Fornecedores nao criticos e sem contrato:

Alvara de localizagao e funcionamento expedido pelo 6rgao municipal
e comprovante do pagamento da taxa referente ao alvara

Cartao CNPJ atualizado

Inscrigdo municipal

Inscricao estadual*®

Fornecedores criticos e/ou com contrato — todos os documentos acima e os seguintes:

Nota:

Contrato Social / Estatuto Social / Requerimento de Empresario - ultima alteragao
Ata da eleicao da diretoria e ultima assembleia*®

AE — Autorizacao Especial de Empresa expedida pela ANVISA*

AFE - Autorizagdo de Funcionamento expedida pela ANVISA (conforme tipo de
produto fornecido) *

Certificado de Regularidade Técnica*®

Licenca de Operacgao expedida pelo 6rgao ambiental*

Licenca de Transporte de Produtos Perigosos expedida pelo 6rgao ambiental*
Licenca Sanitaria ou Protocolo (conforme tipo de produto ou servigo fornecido) *
CBPF - Certificado de Boas Praticas de Fabricagao e Controle*

CBPAD - Certificado de Boas Praticas de Armazenamento e Distribuicao*

Alvara de PPCI - Plano de Prevencéao e Protecao Contra Incéndios*

os documentos marcados com um asterisco podem nao ser aplicaveis a todos os

fornecedores. Quando isso ocorrer, o fornecedor devera sinalizar, no ato da submissao

dos documentos, quais ndo sdo cabiveis a ele. E de responsabilidade do fornecedor

manter toda a sua documentacdo e informacdes cadastrais atualizadas, devendo
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documentos ja submetidos. O fornecedor também deve atualizar regularmente todos os
documentos enviados que possuam data de validade.

No ato da homologacdo dos prestadores de Servico o Setor de Compras é o
responsavel por cobrar as documentagdes pertinentes. Apds sua homologagao, o
monitoramento da validade dos documentos sera do setor que recebe o servigo.
Informagdes ou documentagdes cadastrais irregulares podem ocasionar o bloqueio do

fornecedor para processos de aquisigao.

Utilizamos a plataforma Apoio Cotagdes para cotagdo da maior parte dos nossos itens,
sendo assim fazemos o monitoramento das documentagdes através da plataforma dos
fornecedores que a utilizam. Em casos de documentagédo pendente, o fornecedor é
desconsiderado da cotagao até que regularize o documento.

Obs: Fornecedores que nao utilizam a plataforma Apoio Cotagdes, deverao enviar a

documentacao via e-mail conforme mencionado acima.

A avaliacao da documentacgao via Apoio Cotacdes é feita nos seguintes casos.
e Medicamentos e Materiais médicos;
o Equipamentos e acessorios de informatica;
e Alimentos Nao Pereciveis;
o Materiais de escritorio, de limpeza, expediente e embalagens;

e Equipamento Protecao Individual.

As documentagdes deverao ser enviadas via e-mail ao Setor de Compras para analise,
nos seguintes casos:

e Manutencgao;

e Manutencgao Preventiva e corretiva de equipamentos;

e Prestadores de Servigos;

e Equipamento de apoio médico hospitalar;

o Alimentos pereciveis (Hortifrutis, Frigorificos, Laticinios e Sucos).

TERCEIROS ALOCADOS:
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atividades dos colaboradores da empresa contratada nas instalagbes do Hospital Sao

Paulo, podendo essa alocagao ocorrer em carater integral ou parcial

Durante o processo de vigéncia do contrato, as normas internas deverao ser atendidas.

E a empresa contratada devera postar periodicamente os documentos abaixo.

Legais / Ambientais

Alvara de Funcionamento
Alvara Sanitario / Licencga Sanitaria*
Certificado de Responsabilidade Técnica*

Licenca de Operacao*

Previdenciarios / Tributarios

Certidao Negativa de Faléncia e Concordata

CND Conjunta (Federal/Uniao)

CND Estadual

CND Municipal

GPS (guia, comprovante de pagamento e memoria de calculo)

GRF/FGTS (guia de recolhimento e comprovante de pagamento)

Societarios / Financeiros

Contrato Social / Estatutos / Alteragdes / Atas de Assembleias

Trabalhistas

Kit de admissao: ASO, ficha registro, ficha de EPIs, contrato de trabalho e CTPS
(paginas de qualificagcao, identificagdo e contrato trabalho), controle de
vacinagao® e registro do conselho de classe*

Aviso de férias e recibo de férias (assinado com comprovante de pagamento)
Folha ponto assinada

Certidao de regularidade do FGTS - CRF

CNDT débitos trabalhistas
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e Kit demissional: ASO, Aviso de dispensa, TRCT e comprovante de pagamento,
GRRF (com comprovante de recolhimento), extrato do FGTS e folha ponto do
més da rescisao.

e Folha de pagamento e resumo geral da folha (separada por tomador/obra),
incluindo 13° (12 e 22 parcelas).

e Planilha - controle de terceiros (nome completo, CPF, cargo/funcdo, data de
admissao, data de demissao e data de férias).

e Recibo do pagamento dos salarios e beneficios / relagdo bancaria.

e Registros nos conselhos de classe*

e SEFIP (relacao de empregados-RE, resumos, FPAS, relacdo tomadores/Obras-
RET, protocolo de envio de arquivo, resumo analitico GRF e GPS e comprovante
de declaragao a previdéncia).

e PGR - Programa Gerenciamento de Riscos.

e PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional.

e OS - Ordem de Servico.

e Certificados de Treinamentos de Seguranga (relacionados a atividade a realizar).

NOTA: os documentos marcados com um asterisco podem nao ser aplicaveis a todos
os fornecedores. Quando isso ocorrer, o fornecedor devera sinalizar, no ato da

submissao dos documentos, quais nao lhe sao cabiveis.
VISITA TECNICA DE QUALIFICAGAO

E realizado visitas técnicas como requisito de qualificacdo para os servigos abaixo.
Nelas sao avaliadas os processos, normas, limpezas, EPI’s, treinamentos,
estabelecimento no geral etc. Havendo nao conformidades, sera solicitado um plano de
acao, visando a implementacao de agodes corretivas, com um devido prazo combinado

entre as partes.

A equipe responsavel pela visita € multidisciplinar, contendo um representante de
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RIBEIRAODREDEINGEENTOS, uncvepe@ntante do setor relacionado a prestacao do servigo, qualidade
e CCIH.

Coleta, processamento e descarte de residuos;

Esterilizagao;

Qualidade do ar

Lavanderia;

Hemoterapia;

Nutricao e Dietética;

Laboratério de anatomia patologica e citopatologica;

Principais distribuidores de Medicamentos e Materiais médicos;
Laboratorio de apoio

Laboratério de anatomia patoldgica e citopatoldgica

Durante as visitas, serao verificados aspectos técnicos pertinentes aos servigos a serem

prestados ao Hospital Sdo Paulo. E importante salientar que durante as avaliagdes in

loco poderao ser solicitados documentos complementares, conforme a especificidade

da atividade:

PCMSO

PGRSS

PPRA

Laudo de controle de pragas e vetores
Laudo de qualidade do ar

Laudo da qualidade da agua

PADRONIZACAO DE PRODUTOS, EQUIPAMENTOS E SERVICOS

Produtos:

Para padronizacao de produtos é necessario envio de amostras. O Fornecedor deve

entrar em contato com o setor de Compras que ficara responsavel em avaliar o custo.

Sendo aprovado, o setor solicita a amostra ao fornecedor e apds recebimento,
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documentagdes do produto se houver.

O processo de homologagao do produto € avaliado pela Comissdo de Padronizagao.

Moéveis e equipamentos:

E necessario envio de ficha técnica, contendo todas as especificagbes, medidas e
estrutura que o equipamento precisa para seu funcionamento. O Setor de Compras
analisa a viabilidade do equipamento e encaminha para Engenharia Clinica analisar,

junto a ficha de parecer técnico.

Servicos:

Na busca de prestadores é avaliado o custo-beneficio e sendo favoravel, solicitamos
reuniao para apresentacao da empresa e dos processos ou visita técnica se necessario.
Apos busca por referéncias de outros clientes, contratamos a empresa para um servigo
de porte pequeno para avaliagdo do servico prestado. Em casos de contrato,
viabilizamos um teste durante um més para avaliagao se for viavel para ambas as

partes.
BLOQUEIO DE FORNECIMENTO

Durante o desempenho do fornecedor homologado € avaliado diversos fatores
determinantes para uma suspensao ou bloqueio, sendo eles: documentagcao vencida,
nao conformidade com os produtos ou servigcos, desrespeito com as condigdes
acordadas, desempenho insuficiente recorrente.

Dependendo da gravidade e da recorréncia da situagao, nao sendo possivel solugéo, o
Hospital Sdo Paulo pode suspender temporariamente ou bloquear o fornecedor ou
prestador.

Caso o fornecedor seja suspenso, 0 mesmo pode apresentar um Plano de Acao,
informando o que sera feito para que os mesmos problemas nao ocorram mais. E apos
comprovado as agdes de melhoria, é feito avaliagdo interna para viabilizar a retomada

de fornecimento do fornecedor.

rRua viscblaMENdR R.Exclusasda Base defoenegedores: @dorngeedor sé podera submeter nova
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AVALIACAO DE FORNECEDORES

A Avaliagcédo de desempenho do fornecedor é realizada no ato do recebimento e
registrado via sistema interno. Sao avaliados os seguintes critérios:

e Lotes dos produtos entregues conferem com a Nota Fiscal

e Produtos entregues em condi¢gdes adequadas

o Validade dentro dos prazos estipulados (maior de 12 meses)

e Transporte Adequado (Limpeza, temperatura etc.)

e Produto entregue no prazo estipulado (Entrega prevista)

e Produto confere com a Ordem (Produto/Apresentacédo/Marca)

e Prego e formas de pagamento conferem com a ordem de compra

e Quantidades da NF conferem com a Ordem de Compra

Critérios comerciais também sao avaliados pelo Setor de compras como: aviso prévio
de faltas, facilidade para negociagbes, comunicacdo com o vendedor, tempo de

entrega, condi¢des de pagamento e faturamento minimo.

TRANSPORTE DE PRODUTOS REFRIGERADOS:

Transporte dos produtos: A avaliagdo € importante porque visa garantir a continuidade
da qualidade do produto em toda a cadeia logistica, portanto, as transportadoras

deverao cumprir padroes como os estabelecidos abaixo:

e Produtos termolabeis: deverao ser transportados em veiculos refrigerados ou em
embalagens apropriadas, garantindo a manutengao da temperatura ideal, nao

ultrapassando os limites:

Caracteristicas Estocagem Faixa de Temperatura
Termolabeis Medicamentos Refrigerador Entre 2° e 8°
Termolabeis Refrigerador Entre 2° e 8°
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A temperatura devera ser aferida dentro veiculo refrigerado, no momento da descarga
do item.
As entregas deverao respeitar o prazo indicado na Ordem de Compra e o horario de

funcionamento dos Setores responsaveis pelo recebimento.

ANALISE DA AVALIACAO DE FORNECEDORES

Conforme avaliacao realizada no recebimento do pedido, o sistema calcula a média dos

fornecedores através do Indicador Ranking de Fornecedores. Com esse indicador, o

Setor de Compras avaliara mensalmente as notas dos fornecedores e fara as agdes

conforme tabela abaixo:

Classificagcao Bom Regular
De 76 a
Nota De71a75 De 60 a 70
80
Devera ser
analisado o que | Notificagao
Acéao esta causando a | via e-mail
queda no + reuniao
ranking
Frequéncia Mensal Mensal
Prazo para
15 dias
solucao
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Divergéncias verificadas no recebimento da CME, CC, hemodinémica serdo analisadas

e tratadas pelo proprio setor.

COMITE DE AVALIAGAO DE PRESTADORES DE SERVICOS

Mensalmente reunimos os responsaveis pelo Comité para acompanhamento dos
Servigos prestados pelos Terceiros. Nele sdo apontados os problemas atuais e agdes
que serao tomadas. Assim como o desempenho de algum prestador que esteja em fase

de testes.

COMPLIANCE

E de grande importancia que todos os fornecedores e prestadores do Hospital adotem
0 nosso compromisso de realizar negécios com integridade. Os fornecedores devem
cumprir com as leis, regras, regulamentos e normas éticas aplicaveis do pais em que

operam leis vigentes no pais e com nossa Politica de Compliance.

Orcamentos e negociagdes deverao ser tratados com o Setor de Compras que avaliara
a viabilidade do negdcio. Em caso de envio de orgamento direto ao setor que recebera
0 servigo ou produto, o setor é responsavel por encaminhar ao Setor de Compras o

orgamento.

Em casos de orgamentos de servigo, o setor de Manutencao pode receber o orgamento
para exemplo de esbo¢co do que sera executado para que o Setor de Compras dé

andamento nas cotagdes em igual teor.
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INFORMAGOES DE RECEBIMENTO DE MERCADORIAS

Central de Logistica
De segunda a sexta das 08:00 as 18:00 hrs
De sabados das 08:00 as 12:00 hrs

Domingos e Feriados fechados

Manutencao (Equipamentos de Grande porte e Prestadores)
De segunda a sexta das 08:00 as 16:30 hrs

Sabados, domingos e feriados fechados

SND (Alimentos)
De segunda a sexta das 07:00 as 16:30 hrs
Sabados das 07:00 as 11:00 hrs

Obs: Entregas em carater de exceg¢ao que nao atendam aos horarios informados acima,
deverao ser previamente combinadas com o compras e com a area solicitante.
E obrigatério que os fornecedores facam uso do cracha de identificagdo ou Uniforme

dentro do Hospital Sdo Paulo pois a apresentacao dele podera ser solicitada.
DEVOLUCAO DE MERCADORIAS

Ao visualizar o item a ser devolvido, o solicitante/recebimento envia a Carta de
Devolugédo e Nota Fiscal escaneada por e-mail para o Setor de Compras, que ficara
responsavel em enviar para o fornecedor e acompanhar o processo de devolugao. Que
contempla em retirada do material incorreto, envio da Nota Fiscal de Devolugao e Boleto
com abatimento.

Nao aceitamos crédito em compra futura, por isso o abatimento deve ser feito no boleto
da Nota Fiscal de Origem.

O Hospital Sao Paulo ndo emite Nota Fiscal de Devolugéo.
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ATENCAO! A Nota Fiscal de Devolugdo deve ser enviada ao Hospital no més que foi

emitida para entrada em sistema, dentro da competéncia correta.
INFORMACOES FINCANCEIRAS E DE FATURAMENTO

e Notas Fiscais de servicos devem ser emitidas até o dia 20 (vinte) de cada més,
para os
devidos recolhimentos de impostos.
¢ Notas Fiscais devem vir com o boleto impresso e/ou serem enviados por e-mail

para financeiro@hspaulo.com.br ou devem conter na NF os dados bancarios

para pagamento via depdsito.

e O Hospital Sao Paulo nao realiza pagamento via DDA.
e O Hospital Sao Paulo realiza PIX.
e O prazo minimo que conseguimos realizar pagamentos € de 21 dias, salvo

excegoes que serao avaliadas no momento da Compra/Contratagcao do Servico.
INSTRUCOES ESPECIFICAS DE FATURAMENTO DE OPME

Convénio Unimed:

Para procedimentos de urgéncia utilizamos os materiais que temos consignado,
informamos o0 uso dos materiais via Portal Unimed Federacado e apds autorizagdo da
Unimed de origem, o material sera faturado aos fornecedores pela prépria Unimed
Federacao.

Para procedimentos eletivos € solicitado ao fornecedor o material previamente
autorizado, apos utilizagcdo incluimos materiais via Portal Unimed Federagao para

Faturamento direto pela Operadora.

Outros convénios:

Para procedimentos de urgéncia € utilizado materiais consignados e apds 0 uso,

Rua ViscSRlicitadan auterizagde 1 junte sam oreradana:; Jdo - patepial efetivamente utilizado.” Apos
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reeirici@sposta da operadora o/material sera faturado dentro da conta hospitalar.

Para procedimentos eletivos € solicitado trés orgamentos conforme norma ANS, e
conforme acordo entre Hospital e fornecedores, é enviado a operadora para devida
analise e autorizacdo. Apos a resposta da operadora enviamos a autorizagdo para
setores responsaveis e solicitado o material especifico previamente autorizado ao

fornecedor que sera faturado dentro da conta hospitalar.

Para emissao de NF é obrigatorio os seguintes dados:
e Registro da Anvisa do material
e Nome do paciente
¢ Numero da guia de autorizagao
e Data do procedimento
e Razdo Social

¢ Nome do médico

As Notas Fiscais dos materiais faturados diretamente ao Hospital Sdo Paulo deverao ser

emitidas conforme os dados abaixo:

Razao Social: Memorial Hospital S/A
CNPJ: 03.968.404/0001-61
Inscricao Estadual: isento
Endereco: Rua Visconde de Inhauma, 1600 — Jardim Sumaré- Ribeirao Preto - SP
CEP: 14025-100
Telefone: (16) 3977-8400

Rua Visconde de Inhadma, 1600 / Jardim Sumaré - Ribeirao Preto - SP
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