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1. FINALIDADE
Definir procedimentos para efetuar os processos de compras aplicavel a todo Hospital Geral de Caxias do
sul.
Estabelecer normas e critérios para compras e contratagdo de obras e servigos especializados.
2. OBJETIVOS

» Padronizar os procedimentos para efetuar operagdes de compra e de contratagao de servigos, agilizar o
processo de atendimento e proporcionar maior qualidade nesses servigos.
» Centralizar as compras e a contratagdo de servigos externos no Setor de Compras, devendo todos os

processos observar os procedimentos indicados.

» Descrever as instru¢cdes e normas gerais das atividades especificas do Setor de Compras do Hospital

Geral de Caxias do Sul para os processos aquisitivos de materiais e servicos.

3. CONSIDERAGOES
Entende-se como mercadorias / materiais, regulados pelo presente manual:
» ltens para suprir as necessidades operacionais diarias, como:
=  Medicamentos;
= Material Médico Hospitalar;
= Insumos de Laboratorio;
= Materiais de Expediente;
= Materiais de Apoio;
=  Equipamentos;

= Modveis e Utensilios.

* Itens especificos para edificagdes e reformas, como:
= Material elétrico;
= Material hidraulico;
= Material hidrossanitario;

= Materiais de construgéo em geral.

« Entende-se como servigcos externos:
= Contratagao de mao de obra de terceiros;
=  Contratagao de servigos eventuais para manutengao de méveis e imoveis;

= Contratagdo de servigos de construcao, de projetos de engenharia e de projetos complementares.
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4. PROCEDIMENTOS

O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a seguir especificadas:
| — Solicitagdo de compras;
Il — Qualificagdo de fornecedores;
Il — Cotagao de preco;
IV — Apuragéo da melhor proposta.
V — Emisséo da ordem de compra;
VI — Acompanhamento da ordem de compra.

Para inclusdo de novos cadastros, o setor solicitante devera enviar para o Setor de Compras, através de

comunicacao interna, a descricdo completa do item a ser cadastrado, sendo que o Setor de Compras tem o prazo

de 24 horas para disponibilizar o cadastro no Sistema TASY

Apds o recebimento da Solicitacdo de Compras, e antes de efetuar a Cotacdo e a emissdo do Pedido de

Compras, o Setor de Compras deve:

Para compra de itens de convénios, contratos, projetos e itens de investimento, consultar a Controladoria e
Diregéo Geral, a fim de verificar a disponibilidade de verba no correspondente Centro de Custo.

Para itens de imobilizado, o setor solicitante deve consultar a Setor de Patrimbnio, a fim de verificar se
existe o material ou similar em disponibilidade, nao havendo a disponibilidade deve emitir a solicitacdo de
compras.

Para itens de informatica, consultar também o Setor de TINF, cabendo a este avaliar, ajustar, conciliar com
as partes envolvidas, verificando a compatibilidade e a padronizagdo dos equipamentos/materiais,
considerando possiveis remanejamentos ou sobras de equipamentos de outras areas.

Nos casos necessarios, solicitar Parecer Técnico de areas de qualificagdo especifica em cada assunto.

O Setor de Compras devera dar prioridade no atendimento de compras de medicamentos e de material
médico hospitalar.

Devera também registrar na Ordem de Compras, todas as informagbes necessarias quanto ao
recebimento, a destinagédo e a urgéncia das mercadorias / materiais.

Devera também realizar a pré-qualificagdo dos fornecedores e a avaliagcao periédica dos mesmos, através
da Avaliacédo de Fornecedores.

Efetuar a compra, podendo utilizar o modelo de simples cotagdo (minimo trés orgamentos) e a compra
eletrénica (Bionexo).

Para efetuar a compra os itens deverdo ser organizados em grupos homogéneos, considerando as

especialidades de fornecimento.
4.1 SOLICITACAO DE COMPRAS

O solicitante deve emitir a Solicitagdo de Compras através do sistema TASY, a qual deve ser liberada pelo

solicitante e aprovada pela chefia imediata, observados os seguintes niveis de competéncia:

Nas areas de enfermagem, a aprovacao deve ser da Geréncia Assistencial;
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* Nas areas operacionais, a aprovacao deve ser da Geréncia Operacional;
* Nas areas de diretorias, a aprovacgéo deve ser do Diretor Geral;
« Nas areas administrativas e de estoques, a aprovacdo deve ser da Coordenacéo da Area.

A Solicitagdo de Compras deve ser preenchida de forma clara, com as especificagdes corretas e completas
em todos os campos. Cabe ao usuario definir claramente o que deseja comprar ou contratar, especificando,
conforme o caso, tamanho, dimensao, altura, largura, profundidade, modelo, bitola, poténcia, voltagem, tipo de
embalagem, cor, referéncia, quantidade, etc.

O solicitante deve organizar suas solicitagdes de modo que os itens sejam separados por familia de
produtos, emitindo uma solicitagdo para cada familia, conforme exemplos a seguir, informando, ainda, a relagéo
entre as diversas solicitagdes, quando houver.

* Medicamentos;

*  Material Médico Hospitalar;
* Materiais de Expediente;

* Equipamentos de Informatica;
* Insumos de Laboratérios;

* Reagentes Quimicos;

* Moveis e Utensilios;

* Materiais de Apoio;

* Ferramentas;

* Materiais de Manutencéo;
* Servigos.

Itens de estoque devem ser requisitados diretamente aos respectivos setores de estoques.

Apbs o recebimento da Solicitagdo de Compras, e antes de efetuar a Cotagéo e a emissao do Pedido de Compras,
o Setor de Compras deve:
» Para compra de itens de convénios, contratos, projetos e itens de investimento, consultar a Controladoria e

Direcao Geral, a fim de verificar a disponibilidade de verba no correspondente Centro de Custo.

* O Setor de Compras devera dar prioridade no atendimento de compras de medicamentos e de material
médico hospitalar.

» Devera também realizar a pré-qualificagao dos fornecedores e a avaliagdo peridédica dos mesmos, através
da Avaliagédo de Fornecedores.

» Efetuar a compra, podendo utilizar 0 modelo de simples cotagdo (minimo trés orgamentos) e a compra
eletrénica (Bionexo).

» Para efetuar a compra os itens deverdo ser organizados em grupos homogéneos, considerando as

especialidades de fornecimento.

COPIA NAO CONTROLADA - Codigo: POLT0027:00 | Aprovadores: Qualidade-ADM
- 02/12/2022 | Sandro de Freitas Junqueira - 01/12/2022



POLITICA
POLITICA DE COMPRAS E GESTAO DE Emissdo: 25/10/2022
:] FORNECEDORES DE PRODUTOS E SERVICOS Pagina: 4 de 26
HCG)EEEfL “Este documento faz parte do Sistema de Gestdo da Qualidade do Hospital Geral”

4.1.1 Cancelamento (baixa) da Solicitagao de Compras

As Solicitacées de Compras emitidas sem as especificagdes minimas, necessarias para efetuar a compra
ou a contratagdo de servigos com seguranca serao “baixadas” no Sistema Tasy e comunicado o solicitante através
da Comunicacao Interna.

Qualquer Solicitagao de Compra nao atendida pelo Setor de Compras, na sua totalidade ou parcialmente
em alguns de seus itens, deve ser “baixada” no Sistema Tasy e devolvida ao solicitante, com as devidas

orientagdes sobre o cancelamento.

4.1.2 Verba de projetos com recursos externos

O Solicitante deve emitir sua Solicitacdo de Compra informando a fonte de recursos, indicando qual sera a

verba utilizada para a respectiva compra.

4.1.3 Prazo de Entrega a ser Considerado pelo Solicitante

O Processo de compras contempla materiais e servigo, divididos por grupos, e etapas do processo de
cada area envolvida devido a grande complexidade de aquisi¢des sao necessarios diferenciar o tempo de compra
conforme a dificuldade de aquisigéo.

O processo aquisitivo completo, do ponto de vista de atendimento ao cliente, contempla as seguintes
etapas e respectivos prazos de atendimento:

* Processo de Compra: recebimento, analise, cotacdo, avaliagdo, negociacdo, emissdao de OC, envio ao
fornecedor.

* Aprovacéo Sistémica.

* Processo de Entrega (Fornecedor): recebimento da OC pelo fornecedor até a entrega dos produtos na

Central de Recebimento ou nas instalagdes do HG.

* Processo de Recebimento: recebimento, conferéncia, tratamentos internos fisicos e fiscais, entrega dos
itens nos setores.

O prazo total de aquisicdo contempla as etapas do processo de cada area envolvida devido a grande
complexidade de aquisi¢gbes sdo necessarios diferenciar o tempo de compra conforme a dificuldade de aquisi¢ao.
Sendo que para o tempo do processo de compras seja cumprido, & necessario também contar com a precisdo do
Fornecedor, este que possui tempos de entrega diferenciados, tudo dependera do item, da complexidade ou
necessidade da compra.

Para compras a serem efetuadas com dispensa de cotagdo, o Setor de Compras dispora, apés o
recebimento da Solicitagdo de Compra, de no minimo 2 dias uteis para efetuar a compra.

Para solicitagbes de Compras emergenciais o prazo maximo de atendimento sera de 24 horas, e deve ser
encaminhado a Solicitagdo de Compras, justificando a urgéncia para que a solicitacdo seja tratada de forma
diferenciada pelo Setor de Compras. Serdo consideradas EMERGENCIAIS as solicitagdes que:

» Coloquem em risco a seguranga de pacientes, colaboradores e comunidade;
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* Provoquem prejuizos financeiros significativos a Instituicao;

* Cologuem em risco o patriménio da Instituicao;

* Impegam o andamento dos servigos prestados;

* Comprometam a imagem da Instituicdo perante a comunidade;

Para compras a serem efetuadas através de Licitagcdo ou Importacéo, os pedidos serdao encaminhados

pelo Setor de Compras do Hospital Geral para a Divisdo de Compras da Universidade de Caxias do Sul, a qual

dispora de prazo diferenciado para efetuar a compra, adequando-se o prazo a natureza do processo.

Quando a efetivagdo da compra depender de autorizagdo em instancia superior, o prazo indicado nos itens

anteriores iniciara a partir do recebimento da Solicitagdo de Compra devidamente autorizada. Desta forma, para

que sejam compostos os tempos TOTAIS de atendimento, a Tabela 1, demonstra os grupos, area envolvida e

tempo de entrega dos itens:

Tabela 1 — Prazo Total de Aquisi¢ao

Central de Total
Grupo Subgrupo Compras | Aprovacao | Fornecedor | Recebimento/ .
Patriménio (Ries)
0.8
T 8 | Material Médico 5 0 10 2 17
1
w ©
— W | Medicamento 5 0 10 2 17
Material de Expediente e 5 0 5 0 10
Informatica
9 Material de Higiene 10
& | Material de Limpeza 10
"8‘ % Material de CDI 12
E . ~
'9 = Material de~Manutengao e 5 0 5 0 10
m o Conservagao
m o | Material Hospitalar 5 0 5 0 10
c
. 2 |Uniforme 2 0 20 0 22
E EPI 2 0 0 7
<Et Material Impresso 2 0 0 9
2
59
o g Insumos de Laboratdrio 3 0 7 0 10
29
3
8.8 |Rancho Mensal 3 0 5 0 8
O
25
g5 -
= = |Nutricdo Enteral 1 0 2 0 4
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Central de Total
Grupo Subgrupo Compras | Aprovacao | Fornecedor | Recebimento/ (Dias)
Patriménio
2 2 Compras emergenciais
(1] *
Z_t) g g (MAT/MED) 1/2 0 1/2 0 1
4 =)
13 g E‘)
€  OEg OPME 1 0 1 0 2
> L
Material Elétrico 3 0 2 0 5
o
9 '8 | Material Hidraulico 3 0 2 0 5
c
§- -g Outros Materiais de 3 0 2 0 5
8 € | Manutengdo
(C
= Materiais Engenharia *x
R 5 0 - -
Biomédica
Obras e Reformas 10 2 > - -
o - Pisos 5 2 15 0 22
: e —
et Q °
2 g @ | Servigos de Manutengéo e 3 2 % ) )
§- o € | Reparo
< 5
o » S |Equipamentos 7 2 30 3 42
o c
=
{3+ o= A s
= (&) Gases (Argonio e
§ Perfluorpropano) 7 2 30 0 39
=}
‘E% Cortinas e Persianas 3 2 15 0 20
o
': Poltrona 7 2 60 3*** 72
c
£ | o |Maca 7 2 15 3o 27
8
E Mesas de Apoio 7 2 15 3*** 27
o
= | Criado Mudo 7 2 30 Ch 42
Mobiliario Corporativo 5 2 20 3> 30
IS
£
g 8 |Equipamentos Biomédicos 7 2 b o o
>
w
o
% £ Passagens e Estadias 2 2 0 0 4
=298
@ S 2 Tecidos 5 2 45 0 52
so00
=}
O S | ltens de Hotelaria 5 2 30 0 37
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Central de Total
Grupo Subgrupo Compras | Aprovacao | Fornecedor | Recebimento/ (Dias)
Patriménio
Materiais de Apoio (Hospitalar) 5 2 15 2 24
()
3 Instrumentais 5 2 30 2 39
g o O Materiais Plasticos(caixas, 5 2 5 2 14
= s % notes )
S
€ o 2@ |Materiais de Limpeza (lixeiras, 5 5 7 5 16
Qs | 8o |carrns )
OL L E
S0 9 32 |Materiais Patologia 3 0 15 2 20
) = =
c o8
2 © | Produgéo Grafica 5 2 7 1 15

** - Prazo sera determinado em cada negociagao, pois depende de fatores externos.
*** _ Prazo total de 03 dias, sendo 02 dias Central de Recebimento e 01 dia Patrimédnio.
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» Para aquisicdo de materiais ou mercadorias fornecidas por produtor, fabricante ou representante exclusivo,
devendo essa exclusividade ser informada no processo e contratos de fornecimentos;

» Compra de materiais/servigos emergéncias, com as devidas justificativas.
Todas as Ordens de Compras devem estar aprovadas pela Coordenagdo de Compras, juntamente

com a Diregdo Geral.

A selecado de fornecedor sera feita mediante a modalidade de simples cotacdo e compra através da
Plataforma Eletrénica (Bionexo).
Dispensa de cotagéo:
+ Compras e servigos de manutengdo com o limite de até R$ 500,00*.
* Compras de materiais com valor inferior a R$100,00*
*Para compras e servigos de manutengdo com o limite de até R$ 500,00 e materiais com valor inferior a R$100,00
fica vedado repetir a compra do item ou servico com o mesmo fornecedor dentro do periodo de 15 dias.
Acima dos valores indicados, podera, ainda, haver dispensa de cotagdo com no minimo trés
fornecedores:
* Quando ndo acudiram interessados e esta, justificadamente, ndo puder ser repetida sem prejuizo a
administracéo dos fins e meios institucionais;
» Para aquisicdo de materiais ou mercadorias fornecidas por produtor, fabricante ou representante exclusivo,
devendo essa exclusividade ser informada no processo e contratos de fornecimentos;

» Compra de materiais/servicos emergéncias, com as devidas justificativas.

Todas as Ordens de Compras devem estar aprovadas pela Coordenagédo de Compras, juntamente com a

Diregéo Geral.

4.1.5 Categorias de Compras

Quando se trata da aquisi¢éo de itens estocaveis, tais como materiais médico-hospitalares, medicamentos,
insumos laboratoriais, materiais e servigo de manutengao, géneros alimenticios, dietas enterais bem como os itens
ndo pereciveis para uso do Setor de Nutricdo do Hospital, € emitida a Solicitagdo de Compras pelos setores que
possuem estoques conforme a necessidade de consumo de cada item que sdo enviadas automaticamente ao
setor de compras via sistema Tasy.

Para a compra de medicamentos, material médico, materiais de apoio, géneros alimenticios, insumos
laboratoriais, o Setor de Compras faz uso da plataforma eletronica Bionexo, através do qual sdo realizadas trés
cotagdes minimas envolvendo os fornecedores de todo o pais e o ganhador é escolhido com base no menor custo
entre as marcas aprovadas, e o prazo de entrega.

Para a compra de equipamentos e itens de consumo direto séo realizadas as cotagdes com no minimo trés
fornecedores, onde a compra € realizada com base na descrigcdo do item e no parecer técnico do solicitante, em
caso de equipamento, a descri¢do do equipamento, bem como o parecer técnico sao solicitados juntamente com o

solicitante e a Engenharia Biomédica.
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Na contratacéo de servigos terceiros, sempre que possivel, sera realizada a cotagcdo com no minimo trés
fornecedores qualificados, salvo em casos especificos, como:
» Assisténcia técnica especializada, mediante apontamento no processo de compras;
» Urgéncias, conforme as citadas anteriormente;

* Auséncia de oferta para a execugéo do servigo.

4.1.6 Cancelamento (baixa) da Solicitagao de Compra

As Solicitacbes de Compras emitidas sem as especificagdes minimas, necessarias para efetuar a compra
ou a contratagdo de servigos com seguranca serao “baixadas” no Sistema Tasy e comunicado o solicitante através
da Comunicacao Interna.

Qualquer Solicitagdo de Compra n&o atendida pelo Setor de Compras, na sua totalidade ou parcialmente
em alguns de seus itens, deve ser “baixada” no Sistema Tasy e devolvida ao solicitante, com as devidas

orientagdes sobre o cancelamento.
4.1.7 Padronizacao de materiais

Para ter um melhor controle dos itens comprados pela Instituicdo, se faz necessario a adogédo das
seguintes técnicas de normatizagdo da padronizagcdo de materiais e medicamentos, na qual existe uma comissao
interna que define a padronizacdo de Materiais Hospitalares (COPAM) e Comissao de Farmacia e Terapéutica,
tanto dos itens que devem ser despadronizados como dos itens que devem ser inclusos na padronizacdo. Estas
comissOes sdo compostas por diversas categorias profissionais, tais como responsavel de compras, médicos,
farmacéuticos, enfermeiros, nutricionistas, etc.

Os fornecedores que tiverem interesse em padronizar itens no Hospital Geral de Caxias do Sul deverao
entrar em contato com o Setor de Compras e enviar amostras para teste. As amostras serdo enviadas pela
COPAMM para os profissionais responsaveis pelos testes, apos testadas sera dado um retorno para o fornecedor,
sendo este positivo ou negativo.

A padronizacido de materiais e medicamentos é base para o processo de qualificacdo de fornecedores,

desta forma, os fornecedores devem atender integralmente os requisitos especificados neste Manual.

4.2 Cadastro e Homologagao de Fornecedores

O Hospital Geral de Caxias do sul tem seus processos de compras voltados para a compra direta, tendo a
obrigatoriedade da participagdo de no minimo trés fornecedores.

O processo de cotacdo e compra de materiais médico hospitalar, medicamentos, insumos laboratoriais,
géneros alimenticios ndo pereciveis e materiais de apoio séo feitos através da Plataforma de Compras Eletrénica
BIONEXO, onde a cotagao com a relagdo dos itens é postada na plataforma e o fornecedor devera responder no

prazo estipulado pelo Setor de Compras.
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O Setor de Compras orienta que seus fornecedores, ao responderem suas cotacoes, incluam todas e
quaisquer despesas com impostos e frete. Sendo que durante a avaliagdo das propostas, € imprescindivel a
analise destas despesas.

O processo de cadastro, homologacgéo e qualificagéo de fornecedores tem por objetivo manter registrado,
classificado e atualizados os dados dos fornecedores.

A interacdo e a comunicagdo entre a Instituicdo e seus fornecedores deve ser a mais transparente possivel,
considerando que as informagdes devem ser confidveis e justas entre ambas as partes. O Hospital Geral de
Caxias do Sul acredita na honestidade na formagéo de pregos, bem como negociagdes francas e abertas, além da
disposicéo para a solugédo de problemas gerais. Visando os principios de ética e integridade, a Instituicdo elencou
as condutas que sao vetadas aos fornecedores:
* Praticar ou concordar com a pratica de corrupgéo, fraude e outros atos criminosos.
» Utilizar-se de relagao, formal ou informal, com fornecedores para influenciar em pareceres técnicos ou
processos de compra.
* Trabalho forgado: o0 HGCS nao permitira a contratacdo, por parte dos Terceiros, de trabalho forgado ou
compulsério, na forma da legislag&o brasileira em vigor.
* Trabalho infantil: o HGCS nado permitira a contratagcdo, por parte dos Terceiros, de trabalho infantil, na
forma da legislagao brasileira em vigor.
» Desrespeitar a integridade fisica e moral de qualquer pessoa.

Com o intuito de assegurar que o produto adquirido esta conforme com os requisitos especificados de
aquisicao, alguns critérios para selecdo, avaliagdo e qualificacdo de fornecedores de medicamentos termolabeis e
manipulados, adquiridos pela Instituicdo, devem ser estabelecidos. Assim sendo, fica definido que para o
fornecimento destes itens, se faz necessario, além dos documentos para homologacgao, possuir certificado de boas

praticas, certificacdo de qualidade e/ou o relatério de inspegéo técnica efetuada por RT do Servigo de Farmacia.

4.2.1. Cadastro
O fornecedor que deseja manter parceria com o Hospital Geral de Caxias do Sul e participar das cotagoes,
tera que fazer seu cadastro junto ao Setor de compras e dispor da documentagéo exigida para o cadastramento,
sendo que estes, constituem o critério basico para o processo de selegéo.
A documentagéo exigida para o cadastramento constitui-se do critério basico para o processo de
selecao.
Sao exigidos os seguintes documentos:
a) Para fornecimento de material médico e medicamentos:
* Ficha Cadastral da Empresa
+ Contrato Social (Ultima Alterac&o)
+ Cartdao CNPJ
» Cartao Inscrigao Estadual
* Licenca de Funcionamento da Vigilancia Sanitaria
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» Certificado de Responsabilidade Técnica
* Autorizagdo de Funcionamento da ANVISA (correlato)
* Autorizagao de Funcionamento da ANVISA (medicamento)

» Certificado de Boas Praticas de Fabricagdo (das linhas de producédo de cada planta fabril) — se

fabricante.

b) Contratagéo de servigos, compra de equipamentos, materiais de manutengao e materiais de apoio:

. Copia legivel do Contrato Social (Ultima alteragéo)

. Alvara da Prefeitura Municipal (localizagéo)

. Cartdo do CNPJ

. Alvara de Prevencéo e Protecdo Contra Incéndio

. Certificado de Responsabilidade Técnica (Quando necessario)

Sera disponibilizado também para os prestadores de servico o Manual de Seguranga para Empresas
Prestadoras de Servigos, conforme segue:

Antes da execugdo do servigo, a empresa terceirizada, que ira executar o trabalho devera
obrigatoriamente passar pela inspecao e orientagdo do SESMT (Servigo Especializado em Seguranca e Medicina
do Trabalho) para a efetiva liberagdo do servi¢o a ser prestado e para entrega dos documentos necessarios, bem

como certificados necessarios conforme servigos a serem executados:

. Programa de Prevengao de Riscos Ambientais (PPRA)
. Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PMCO)
. Atestado de Saude Ocupacional (ASO).

Para prestadores de servigos, que necessitem de documentacdo especifica, além dos documentos

aplicados para todos os fornecedores prestadores de servigcos, serdo solicitados, conforme segue:

Para prestadores de controle de pragas:

. Autorizacdo de Funcionamento da Secretaria do Meio Ambiente

. Certificado de Regularidade do Responsavel Técnico

. Relagao dos Produtos com registro na ANVISA e Ficha de Seguranca(FISPQ).
Servico de transporte de residuos:

. Licenca de Operagao da FEPAN

. Licenca de Transporte para residuos comuns e infectantes

. Licenga para Incineragéo (quando aplicavel).

c¢) Fornecimento de géneros alimenticios nao pereciveis:
. Copia legivel do Contrato Social (Ultima alteragéo)
. Alvara da Secretaria de Vigilancia sanitaria
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. Alvara da Prefeitura Municipal (localizag&o)
. AFE (Autorizagédo de Funcionamento de Empresas) junto a ANVISA
. Copia do Registro do Controle de Pragas.

d) Alimentos Pereciveis - Carnes, higienizados ovos e laticinios:

. Copia legivel do Contrato Social (Ultima alteragéo)

. Alvara da Secretaria de Vigilancia sanitaria

. Alvara da Prefeitura Municipal (localizag&o)

. AFE (Autorizagédo de Funcionamento de Empresas) junto a ANVISA

. Copia do Registro de Limpeza da Caixa d'agua

. Copia do Registro do Controle de Pragas

. Certificado de Qualificagdo e/ou Manual de Boas Praticas e/ou Visita Técnica e Roteiro de

Visita (FR — SNDI — 42.16).

e) Gases Medicinais
i Copia legivel do Contrato Social (Ultima alteragéo)

» Alvaréa da Prefeitura Municipal (localizagdo)
» Cartédo do CNPJ
» Alvara de Prevencao e Protegdo Contra Incéndio
* Alvara da Secretaria de Vigilancia sanitaria
» Certificado de Responsabilidade Técnica
» Certificado de Boas Praticas de Fabricagado

» Licenga de Operacgéao (FEPAM).

4.2.2. Homologagao

O Setor de Compras realiza a analise da documentag¢ao do fornecedor selecionado a fim de confirmar que
este atente aos critérios definidos pela Instituigdo, garantindo assim a confianga e seguranga para o processo de
fornecimento. Apds o recebimento da documentagio, € feita uma analise criteriosa do material. Estando os
documentos em conformidade com os padrdes legais € iniciado o processo de homologagédo no sistema. Caso
falte algum documento, o fornecedor & alertado sobre a pendéncia. Assim que toda a documentagdo estiver

completa, o processo de homologacgao é concluido.

4.2.3. Visita técnica
As visitas técnicas serdo realizadas para os fornecedores criticos de géneros alimenticios (pereciveis) e
aos que oferecem servigos onde o destino final € dado pelo fornecedor com o objetivo de confirmar as condi¢des

de qualidade durante o processo. As visitas serdo anuais ou de acordo com a necessidade de manter o fornecedor
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qualificado podendo ser realizada a cada dois anos para os fornecedores aprovados em todos os critérios. Os

fornecedores para visita técnica serdao apontados na Lista de Fornecedores Criticos. Os novos fornecedores, que

tiverem a visita técnica em sua lista de documentos serao visitados para sua qualificagdo. Os fornecedores seréo

informados sobre as oportunidades de melhoria identificados na visita.

A visita devera ser feita por equipe técnica especializada para o tipo de produto e fornecedor que se deseja

qualificar, com o intuito de confirmar as perfeitas condi¢des de fornecimento. Durante a visita, os produtos

oferecidos e os cuidados com sua producado serdo analisados com profundidade. Para se chegar a uma analise

completa, serdo avaliados os seguintes aspectos:

Solicitar a apresentacdo de documentos que estejam relacionados com o controle de qualidade e de manuais

operacionais

Verificar se as rotinas sao claras e principalmente cumpridas pelo pessoal envolvido;

Observar aspectos de higiene e organizagao

Observar se os colaboradores trabalham de maneira uniformizada e se fazem o uso adequado de EPIs
Analisar se os estoques estdo armazenados, limpos e organizados adequadamente;

Verificar os sistemas de entregas e a qualidade do transporte

Observar se a empresa tem estrutura para suprir a demanda necessaria com a devida garantia de
qualidade

Observar se o fornecedor tem capacidade de reagir rapidamente a pedidos emergenciais.

4.3 Avaliagao de Fornecedores

A avaliagdo do fornecedor esta condicionada no desempenho das atividades identificadas na entrega dos

pedidos. Os critérios de avaliagdo determinam a classificacdo do fornecedor perante o cadastro do Setor de

Compras do Hospital Geral de Caxias do Sul e sdo baseados nos seguintes requisitos:

Responsabilidades Critérios de Avaliagao

Avaliagédo da Central Divergéncia na nota fiscal

de Recebimento Divergéncia com pedidos

Condicdes ou estado de entrega do produto

Atraso na entrega

Avaliacao dos

Usuarios

Qualidade do material em uso nos processos

Quando for constatado algum problema com relagéo aos critérios de avaliagao estabelecidos acima, no

momento do recebimento (CREC), o responsavel pelo recebimento seguira os seguintes critérios abaixo para a

identificacao da nao-conformidade:
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Situagao Acao Nao Conformidade |Reclamagao Formal
Separar o material com a

respectiva nota e alocar na sala

Divergéncia de itens resolvidajdos itens ndo  conferidos.
Aguardar a Nao Néao
no mesmo dia da entrega. solugdo para dar andamento no
processo de entrada de
mercadorias.
Carimbar a nota fiscal
Se ocorrerem 3
como ndo conforme e , . ,
situagbes ou mais
encaminhar para dar
com um  mesmo
entrada no sistema.
— fornecedor no
. o ] Entregar uma copia da ) . R
Divergéncia de itens Sim (FR COMP|periodo de um més,
nota ao comprador ] ]
Urgentes. 57.05) sera registrado uma
Responsavel. ~
- - reclamacgao formal
Separar os itens nao
- que contemple
conformes para devolugéo
todos 0s casos
ou descarte, conforme
_ . Notificados
orientagdes do comprador.
Os casos serdo
_ . o Avaliados  reunido da
O setor encaminhara a Comissao o
L . Comissao de
de Padronizagdo o formulario de L
- Padronizacao de
Problemas com SUSPEITA DE REACAO o
Materiais, quando se tratar
produtos detectados ADVERSA ou DE Nao

durante o uso no setor

DESVIO DE QUALIDADE (FR —
FARMA 40.53)

ocorrido.

relatando o

de materiais hospitalares e
quando medicamentos,

sera discutido na
Comissdo de Farmacia e

Terapéutica.

Sempre que houver reclamagado formal o fornecedor sera notificado através do FR COMP 57.05 -

Reclamacao Formal, onde o mesmo devera definir agdes que venham a corrigir o problema constatado pela

Instituigao.

Os requisitos apontados no acima representam para a Instituicdo o conjunto de aspectos considerados

como criticos a cadeia de suprimentos. Os dados expressos através do preenchimento da avaliagcdo buscam

revelar o status de atendimento do fornecedor, seu perfil e a sua capacidade em buscar as melhorias identificadas

para adequar-se se a esse contexto.
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A cada recebimento de materiais, medicamentos, géneros alimenticios ou prestacdo de servico, o
fornecedor sera avaliado e dependendo das ndo conformidades, podera atingir a pontuacdo maxima de 10 (dez)

pontos, divididos da seguinte forma:

REQUISITOS PONTUACAO
Divergéncia na Nota Fiscal 1,0
Nota fiscal em desacordo com a ordem de compra 3,0
Condicao de entrega dos materiais 2,0
N&o Entrega dos laudos técnicos 1,0
Atraso na entrega 3,0
PONTOS 10

Cada requisito recebe um determinado peso em fungédo de sua importancia relativa, e a somatéria desses
pesos resulta na pontuagao final da entrega. Semestralmente sao atualizados pela média ponderada de todas as

entregas do periodo, definindo assim a pontuagéo final do fornecedor.

4.3.1 Avaliacao de Transportadoras

As principais transportadoras séo avaliadas aleatoriamente durante suas entregas, através do Roteiro de
Inspegdo para Transportadora de Produtos para Saude e Medicamentos (FR — COMP — 57.07. O PQF -
Percentual de Qualificagdo dos Fornecedores para transportadoras € formado anualmente pelas avaliagbes, onde
cada critério é avaliado e tem peso maximo de 10 pontos e a cada ndo conformidade a transportadora perde um

ponto.

4.4. Periodicidade de Qualificagdo de Fornecedores

Os fornecedores sdo avaliados periodicamente, de acordo com a classificagdo ABC em que estéo
inseridos. O Setor de Compras emitira semestralmente o relatério de qualificacdo de fornecedores da Curva A,
enquanto que na Curva B e C sera uma avaliagdo anual onde constara a pontuagéo geral das organizagbes que
fornecem materiais/ medicamentos/ servigos ao Hospital geral de Caxias do Sul. As empresas com as melhores
pontuagdes serdo comunicadas de seu desempenho, onde constara o agradecimento pelo comprometimento e

atencdo no momento de fornecer os itens ao hospital.

4.5. Faixa de Classificagao
Com base na avaliagéo realizada, serdo desenvolvidas as seguintes agdes junto aos fornecedores de

acordo com sua classificagao.

Nota Comunicado das|Retorno das|Certificado de
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oportunidades de|/melhorias
Bom Desempenho

melhoria. implantadas.
BOM 90% a 100% X
REGULAR 70% a 89% X
RUIM <69% X X

Comunicado das oportunidades de melhoria: Sera enviado por e-mail o resultado de sua avaliagdo proporcionando
ao fornecedor que se desenvolva para melhorar o seu desempenho, através de um plano de acdo para melhoria.
N&o havendo evolugéo, proceder com o processo de reanalise da homologagao.
Retorno das Melhorias Implantadas: O fornecedor responderd, informando suas melhorias a partir da avaliagéo
recebida.
Certificado de Bom Desempenho: Valorizar e potencializar o fornecedor que atendeu nossos requisitos para
fornecimentos.

Os resultados de cada fornecedor s&o analisados mensalmente e informados os resultados

semestralmente para os fornecedores da Curva A, e anual os fornecedores de Curva B e C.

4.6. Desqualificagdo de Fornecedores

Serédo analisados criticamente os fornecedores que obtiverem desempenho inferior a 69% (isto é,
fornecedores que obtiveram conceitos ruim), levando-se em consideragdo a sua importancia e exclusividade
perante os itens fornecidos. Esta analise levara em consideracdo o impacto de uma possivel desomologagéo
frente as condi¢cbes comerciais, principalmente no que se refere a possibilidade de aumento nos custos, bem como
situacdes onde existam opgdes restritas de fornecimento do item em questdo. Em casos de conceito regular, as
aquisicdes serao realizadas sob condigbes especiais, tendo cuidados adicionais por parte do processo de
aquisicbes. Fornecedores com conceito ruim serdo desomologados e ndo serdo utilizados, a ndo ser que forem
exclusivos. Um fornecedor desomologado ndo podera fornecer produtos e servigos para o Hospital Geral de
Caxias do Sul dentro, em caso de nao apresentagdo de melhorias, por um prazo de no minimo 3 meses apos a
sua desomologacao. O retorno do fornecedor apds este periodo sera alvo de nova avaliagédo, estando condicional
o fornecimento a aprovagao.

A desqualificagdo também podera ocorrer no caso de ndo atendimento ou demora na entrega de
documentos de renovacdo requisitados, ou quando estes estiverem em desacordo com os requisitos legais
relacionados a atividade.

O PQF - Percentual de Qualificagdo dos Fornecedores final é formado com:

Avaliacdo para cada nao conformidade aberta pelo Setor de Compras, sendo que a cada nao conformidade o
fornecedor é informado por e-mail, através do FR COMP 57.05 e tem até cinco dias uteis para responder,
perdendo um ponto na sua nota final a cada ocorréncia aberta, a falta de resposta ou solugao insatisfatéria gera ao

fornecedor gera a perda de mais um ponto.
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Avaliacéo de todas as ocorréncias de nao conformidades identificadas no recebimento dos produtos, com
peso até 10 pontos.

Avaliagdo de todas as ocorréncias registradas pela Bionexo, sendo que a cada ndo conformidade o
fornecedor perde um ponto, a falta de resposta ou solugao insatisfatéria gera ao fornecedor a perda de mais um
ponto.

No final do semestre as avaliagdes s&o calculadas da seguinte forma:

Percentual de Qualificagdo do Fornecedor = (Quantidade de Pontos Perdidos / Total de Entregas) * 100

A avaliacao de desempenho utiliza as informagdes do histérico de fornecimento e compreende avaliagdo
da conformidade legal documental e de uso do material ou execugdo do servigo. O resultado desta avaliagdo
definira se o fornecedor permanecera qualificado ou se sera qualificado com restricdo ou ainda, desqualificado.
Para os fornecedores com resultados insatisfatérios que gerem a desqualificacdo do mesmo, se faz necessario
uma reuniao junto a equipe técnica da Instituicdo e com registro em ata das tratativas realizadas.

Reavaliagdo de Fornecedor Fornecedores qualificados que ndo tenham fornecido ha mais de um ano devem ser

submetidos a nova homologagéo.

4.7. Reavaliagdo do Cadastro e Restabelecimento da Parceria

O fornecedor que for desqualificado torna-se suspenso pelo periodo minimo de 90 dias, sendo que o
retorno do fornecedor apds este periodo sera alvo de nova avaliagdo, estando condicional o fornecimento a
aprovacgao, seguindo os seguintes procedimentos:

* Quando a desqualificagdo se der em razao de processo, o fornecedor devera apresentar um projeto de
melhorias no prazo maximo de 90 (noventa) dias, onde este sera avaliado tecnicamente pelo Setor de
Compras do HG;

* Quando a desqualificacdo se der em raz&do da falta de documentos ou vencimento dos mesmos, a

regularizacdo do mesmo se dara colocando a documentagédo em dia.

4.8. Agao Corretiva

O Setor de Compras emite um FR COMP 57.05 - Reclamagao Formal, o qual sera enviado ao fornecedor,
este por sua vez, devera solucionar o problema e responder ao formulario.

Apods o retorno, o Setor de Compras fara o fechamento do relatério confirmando as agbes corretivas
através das inspegdes de recebimento.

No caso em que o fornecedor nao oferecer resposta em 30 (trinta) dias, o setor de Compras encaminha o
problema para a coordenagédo que decidira em conjunto com o Comprador as agdes que serdo aplicadas ao

mesmo.
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4.9. Cotacao de pregos, Conferéncia e Negociacado

A selecdo de fornecedor sera feita mediante a modalidade de simples cotagdo, com no minimo trés
fornecedores, pelo sistema TASY normalmente sdo efetuadas as cotagdes de consumo direto (materiais de apoio,
equipamentos, entre outros), itens de manutengao (materiais e servigos), géneros alimenticios pereciveis. Assim
que as cotacgdes sio analisadas, e os vencedores sao selecionados é gerada a ordem de compra, a qual se faz
necessario para oficializar os pedidos dos itens com os fornecedores e demais compras através da Plataforma
Eletrénica (Bionexo). Os itens serdao adquiridos conforme melhor proposta comercial, avaliando prego,
documentacgao, condicdo e forma de pagamento, prazo de entrega, buscando atender a necessidade do cliente
com o melhor custo x beneficio. Sendo que a compra sera efetuada pelo menor valor, com base nas marcas
padronizadas e prazo de entrega.

Verificar se o item cotado pelo fornecedor € o mesmo da Solicitacdo. Ex. marca, unidade de medida,
especificagao técnica, etc.

Verificar prazo de entrega e de pagamento se estdo em conformidade com as necessidades de
aquisigao.

Verificar se a cotagcdo possui informagdes padrées como: os contatos e dados para faturamento da
empresa, logo, valores, descontos, data de validade das condigdes.

Em qualquer um dos casos, mencionados acima, que apresentem divergéncias, o comprador devera
entrar em contato com o fornecedor e solicitar a corregao da cotagao.

Andlise da melhor proposta comercial, avaliando prego, condi¢do e forma de pagamento, prazo de
entrega, buscando atender a necessidade do cliente com o melhor custo x beneficio.

A compra deve ser efetuada pelo menor valor, com base nas marcas padronizadas e prazo de entrega.

Observacgéo: Qualquer mudancga realizada no processo original (solicitagao), como: mudangca de marca,
cor, condicbes, etc., devem ser formalizadas por e-mail pelo comprador e solicitante para que ndo ocorram

problemas diante as entregas e/ou aceite do produto ou servigo.

5 Emissao da Ordem de Compras
Apds o processo de cotagdo, somente sera fechada a compra com o fornecedor que estiver apto para o
fornecimento e com a documentacdo em dia.
Apos escolhida, aprovada e autorizada a compra o Setor de Compras deve emitir a Ordem de Compras
para o fornecedor via e-mail, através do Sistema Tasy ou Bionexo.
Para que uma Ordem de Compra seja emitida, é necessario que toda tratativa com o fornecedor
vencedor esteja formalizada e atualizada em proposta comercial.
Os pagamentos devem ser efetuados preferencialmente através de Boleto Bancario; somente quando nao
for possivel esta modalidade de pagamento, pode-se efetua-los por meio de depdsito bancario.
Em casos de pagamentos através de depdsito bancario, o Setor de Compras deve solicitar ao fornecedor
os seguintes dados, os quais fara constar no Pedido de Compras:

¢« Numero de conta bancaria;
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¢ Nome do banco;
* Numero da agéncia.
Os dados para pagamento devem ser da empresa fornecedora e ndo de sécios ou outras pessoas fisicas
ou juridicas.
Devera também registrar na Ordem de Compras, todas as informagbdes necessarias quanto ao

recebimento, a destinagéo e a urgéncia das mercadorias / materiais.

5.1. Acompanhamento da Ordem de Compra e Entrega

Apds a emissdo dos pedidos de compras, o Setor de Compras deve efetuar o acompanhamento
dos mesmos, verificando o cumprimento dos prazos de entrega.
Sempre que o Setor de Compras emitir um Pedido de Compras, a Central de Recebimento tera o mesmo
disponivel através do Sistema Tasy
A Central de Recebimento aguardara a chegada dos materiais e as respectivas Notas Fiscais
correspondentes aos pedidos, devendo conferir as mercadorias no ato do recebimento (nota fiscal x ordem de
compra), verificando os lotes, validades e possiveis avarias.

Apds conferéncia os materiais devem ser encaminhados ao setor de destino.

5.2.Orientagoes para Entrega de Mercadorias

As mercadorias deverao ser entregues a Central de Recebimento do Hospital Geral de Caxias do Sul, no
seguinte enderecgo: Av. Professor Antonio Vignolli, n°255, Bairro: Petrépolis, Cidade: Caxias do Sul, CEP: 95070-
561, sendo que a entrada devera ser pelo prédio administrativo, portdo | e a saida pelo portdo Il. Respeitando os
horarios de entrega, conforme segue:

* Segunda a quinta-feira: das 07h35min as 11h30min e das 13h00min as 17h00min;
+ Sexta-feira: das 07h35min as 11h30min e das 13h30min as 16h30min.

Fora destes horarios € imprescindivel que o fornecedor entre em contato com o Setor de Compras, o qual

ficara responsavel pela autorizagdo da entrega.

5.2.1. Requisitos Administrativos de Recebimento de Mercadoria - Especificagbes Técnicas de
Recebimento de Mercadorias

Os produtos somente serdo recebidos se acompanhados da nota fiscal. Caso haja alguma nao
conformidade, o fornecedor devera providenciar as alteragdes necessarias conforme a necessidade da Instituigcao.
Os medicamentos, materiais médicos devem ser entregues seguindo as especificagdes do pedido de compra:
marca solicitada, forma farmacéutica, concentragédo, apresentacdo, quantidade por embalagem, valor unitario,
condi¢cdes de conservacdo e prazo de validade igual ou superior a 12 meses, com exceg¢do de produtos que

contenham validade total inferior a 12 meses, como, reagentes de laboratério, dietas enterais, suplementos
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alimentares, alimentos pereciveis e nao pereciveis, etc., devendo estes ser acordado o prazo de validade
conforme a necessidade do Setor Solicitante. Produtos com vencimento inferior ao estabelecido estardo sujeitos a
devolugéo, gerando uma notificagdo de ndo conformidade ao fornecedor. O mesmo critério deve ser aplicado aos
produtos para saude que deverao estar em conformidade com a marca, especificagao, valor unitario e quantidade
do pedido de compra. Todo medicamento e produtos para saude deverdo estar acompanhados do certificado de
analise do lote entregue. O numero do lote dos produtos recebidos devem ser os mesmos constantes da nota
fiscal. Os equipamentos médico-hospitalares e acessoérios devem ser entregues acompanhado de sua
documentagao técnica detalhada em uma ou mais vias do manual de servigo e do manual de operagéo para cada

item distinto do equipamento.

6. Solicitaciao de Orgamento

As solicitagdes de orgamento devem ser emitidas através da Comunicacao Interna Via Sistema TASY. A
fim de levantamento de valores para posterior Solicitagao de Compras.
Somente o responsavel de cada setor/unidade esta autorizado a solicitar orgamentos. O responsavel
deve descrever detalhadamente TODAS as caracteristicas que o produto ou servigo detém e incluir arquivos que
se fagam necessarios para andamento do processo, como: arte em cdr, marca, especificagdo técnica, foto, etc.

A falta destas informacgdes podera gerar a recusa da solicitagéo.

6.1. Avaliagao de Fornecedores de Servigos

Os servigos prestados ao Hospital Geral de Caxias do Sul serdao mensurados € monitorados por avaliagao
de desempenho continua, instrumentalizada por indicadores, de modo a tornar quantificaveis os aspectos que séo
predominantemente qualitativos e a montar uma base de dados histérica que permita a verificagdo das dimensdes
benéficas e prejudiciais dessa relagdo, a fim de que sejam tomadas as providéncias cabiveis para potencializagéo
dos beneficios, corre¢ao dos erros e melhoria continua do relacionamento com os prestadores de servigos e,
consequentemente, dos servigos prestados. Assim, complementando o projeto de Avaliagdo de Fornecedores’,
todos os fornecedores de servigos contratados pela Instituigdo poderdo ter seus desempenhos avaliados na
consecucgao de suas obrigacdes contratuais.

Espera-se que a avaliagdo de prestadores de servigos possa estreitar o relacionamento entre a
Instituicdo e os seus fornecedores, bem como de melhorar os processos de compras, tornando-os mais
econdmicos e eficazes. A presente metodologia de avaliagdo de desempenho de prestadores de servigos, sera
vinculada ao processo de contratagéo, e sera obrigatdria a sua realizagao.

Com a fiel observancia da gestao e avaliagdo dos prestadores de servigos, espera-se uma maior eficacia e
eficiéncia nos processos de contratacdo. Com isso, objetiva-se induzir o desenvolvimento qualitativo dos
prestadores de servigos, que deverdo atender da melhor forma possivel todos os critérios da Instituicdo e exigir um

monitoramento constante por parte dos setores envolvidos, de forma a contribuir objetivamente para eventuais

1 O Hospital Geral de Caxias do Sul disponibilizou, no dia 05 de novembro de 2013, a metodologia de Avaliagao
de Desempenho de Fornecedores Criticos, que esta sendo executada pelos responsaveis pela aquisigéo e
recebimento dos materiais Hospitalares e medicamentos adquiridos pela Instituigéo.
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processos punitivos ou ajustes na execugdo, com transparéncia para as partes, com a finalidade de avaliar o
desempenho dos prestadores de servigos através de uma gestéo eficiente dos contratos, com a realizagdo de um

pedido bem-feito até o0 acompanhamento adequado daquilo que foi solicitado.

6.2. Metodologia de Avaliacao

Para a elaboragdo da metodologia de Avaliagdo do Desempenho dos Prestadores de Servigos foi
aproveitada a experiéncia adquirida na metodologia de Avaliacdo de Fornecedores de Materiais Hospitalares e
Medicamentos e incorporadas melhorias voltadas para a avaliagdo da prestacao de servigos.

Toda a informagao de fundamentacédo de Selecéo e Qualificagcdo de fornecedores é elaborada de acordo
com as regras legais do tipo de procedimento escolhido.

A metodologia de avaliagdo dos prestadores de servigos envolve os critérios da Area Técnica e
Atendimento Comercial e Logistica, que sao subdivididos em subcritérios, discriminados nos topicos a
seguir, e avaliados no FORMULARIO DE AVALIAGAO DE FORNECEDORES DE SERVIGOS.

A) MANUTENGAO
Qualidade:

* Especificagbes Técnicas: Devera ser avaliado se a Contratada cumpre com o atendimento das
especificagdes, prescricdes e demais condi¢des técnicas na execucdo dos servigos, no cumprimento das
exigéncias previstas em Contrato, normas técnicas vigentes, legislagdo ambiental e demais legislagdes
pertinentes ao objeto contratual. Refere-se ainda ao atendimento do padrdo de qualidade exigido na
prestacdo dos servicos estando a Contratada comprometida a realizar servicos de boa qualidade,
consistentes e confiaveis (ndo havendo necessidade de retrabalhos ou corregdes por falhas ou defeitos na
execugao dos servigos).

* Execucdo dos Servigos: Devera ser avaliado se os servigos foram executados em conformidade com o
planejamento proposto e normatizados; avaliar o resultado final dos servigos prestados.

* Qualificagdao (mao de obra especializada): Devera ser avaliado se o pessoal da CONTRATADA ¢é
qualificado; se utilizou na execugéo dos servigos, pessoal especializado, se 0 servi¢co assim exigir.

* Qualidade/Quantidade dos Equipamentos e Ferramentas: Devera ser avaliado se a Contratada dispbe
dos equipamentos e ferramentas adequados e necessarios para a execugao dos servigos.

* Materiais Aplicados aos Servigos: Devera ser avaliado se os materiais utilizados estdo de acordo com

as especificagdes dos servigos; qualidade; armazenamento; manuseio adequado.

Prazo:
* Tempo de Execugdo do Servigo: Avaliar se a Contratada cumpre com o prazo estabelecido em Contrato

para a realizagédo do servigo.
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* Tempo de Entrega de Insumos: Refere-se ao cumprimento do prazo estabelecido em Contrato para a
entrega dos materiais, ferramentas, equipamentos, veiculos e demais insumos necessarios aos servigos.
* Pontualidade: Avaliar a pontualidade dos funcionarios em sua apresentagao para inicio dos servigos.

* Entrega de Documentos para Medigao: Avaliar se a Contratada cumpre o prazo estabelecido em
Contrato para a entrega da medigao e dos documentos operacionais (memorias de calculo, controles dos

servigos, demais controles inerentes ao Contrato) para conferéncia dos servigos pelo Fiscal do Contrato.

Gestao:
* Supervisdo Técnica: Avaliar se a Contratada cumpre o atendimento das exigéncias contratuais no
tocante ao acompanhamento do engenheiro ou outro profissional (preposto), periodicamente, nas frentes
de servigo para coordenagdo das equipes, registros de ocorréncias ou incidéncias que venham a
comprometer a execugao dos servigos, providéncias para sanar irregularidades, prestar informagdes sobre
0s servigos a Fiscalizagao, etc.
¢ Administragao: Devera ser avaliado se as atividades administrativas de gestdo do Contrato no tocante ao

atendimento das seguintes obrigacdes:

1) Acompanhamento das atividades operacionais, isto é, acompanhamento dos servicos realizados pela
supervisdo técnica (engenheiro responsavel ou prepostos qualificados), de forma a assegurar o bom andamento
dos servigos;

2) Recrutamento e selecdo da mao de obra para contratagdo, atendendo aos requisitos estabelecidos pelo
Hospital Geral, considerando a escolaridade, qualificagdo, habilitagdo exigida e outras exigéncias técnicas
especificas para prestagao dos servigos, fungdes devidamente registradas em carteira de trabalho, comprovando o
vinculo empregaticio com a Contratada;

3) Garantir o atendimento ao funcionario, para dirimir dividas relacionadas ao contrato de trabalho, frequéncias,
controle de horas extras, diarias, plantdes, entre outros. Responsabilizar-se pelo pronto atendimento ao funcionario
acidentado ou acometido de mal subito, devendo providenciar a comunicagao do acidente de trabalho (CAT);

4) Atendimento administrativo para suporte aos empregados em eventuais necessidades, visando manter a
continuidade dos servigos.

* Dimensionamento de Mao de Obra: Devera ser avaliado se a Contratada disponibiliza mao de obra
qualificada em numero suficiente para a prestacéo dos servigos.

* Cumprimento de Obrigagdoes Legais Relacionadas a mao de obra: Deverd ser avaliado se a
Contratada cumpre com as exigéncias contratuais concernentes a comprovacdo das obrigacdes
trabalhistas, previdenciarias e tributarias mediante a apresentagdo dos documentos ao Hospital Geral,
dentro do prazo estabelecido no Contrato. Sera avaliado ainda a disponibilizagdo de documentagdes e
informagdes solicitadas pelo Hospital Geral, para fins de fiscalizagdo quanto ao cumprimento das
obrigacdes legais (Exemplo: Contrato de Trabalho, Termo de Rescisdo Contratual, Atestado de Saude

Ocupacional, etc.).
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Atendimento a Fiscalizagao: Devera ser avaliado se a Contratada atende a solicitacdo da Fiscalizagao
no tocante a programacado e realizagdo dos servigos, conforme disposicdo contratual, bem como a
qualidade da experiéncia, forma de atendimento, durante a execugdo contratual, considerando:
acessibilidade(facilidade de contato dos clientes com o pessoal que executa o processo); comunicagao
(capacidade de manter o cliente informado, em linguagem simples e compreensivel); entendimento do
cliente (esforgo empreendido para conhecer o cliente e suas reais necessidades); Presteza (desejo de
ajudar o cliente e fornecer pronto servigo; cortesia (educagao, respeito, consideragdo e cordialidade do
pessoal de contato com o cliente); flexibilidade (capacidade de mudar e se adaptar com rapidez a

operagao, no processo ou no suprimento de recursos)

B) SESMT

Meio Ambiente/Saude/Seguranca:

Organizacdao do Servigo: Devera ser avaliado se a Contratada efetua a organizacao do local para
execucao dos servigos, bem como; sinalizagdo, acessibilidade (desobstrugdo) de vias publicas,
armazenamento (estoque) de materiais e ferramentas, disposi¢cdo adequada de equipamentos e veiculos,
limpeza e reparagdo de vias publicas, retirada e disposi¢cdo de residuos (entulhos) em local apropriado,
condigdes de higiene dos refeitdrios e sanitarios, etc.

Procedimentos de Seguranca/Saude e Medicina Ocupacional: Devera ser avaliado se a Contratada
cumpre os procedimentos de seguranga, medicina e de saude ocupacional vigentes na Instituicdo; se os
empregados da Contratada utilizam corretamente os EPIs; se os EPIs sdo de boa qualidade; se séo
suficientes e se possuem reserva: PPRA/PMCSO e ASO.

Meio Ambiente: Devera ser analisado se a contratada obedece as leis impostas pelos 6rgaos de protegéo

ao meio ambiente.

C) COMERCIAL

Pontualidade:

Cumprimentos dos Prazos: Devera ser avaliado se a Contratada executou os servigos dentro do prazo

estabelecido.

Notas Fiscais

% de Notas Divergentes: Quantidade de NFs divergentes/Quantidade de NFS processadas - Este

indicador sera avaliado pela area de compras.

Atendimento Area Comercial

Nivel de Atendimento da Area comercial: Este item avalia o nivel de atendimento da area de vendas, no
que diz respeito a forma e a velocidade de resposta do que ¢é solicitado pelo comprador; Comprometimento
com os prazos de resposta as cotacdes - Este item sera avaliado pela area de compras.

Nivel de Propostas de Inovagao: Trata-se de qualquer inovagao (tecnoldgica, de processos, logistica etc)
que traga ganhos que sao especificamente financeiros (reducdo de custos, aumento da produtividade e
etc) - Este indicador deve ser preenchido pelo comprador utilizando os dados informados pelos Setores

Envolvidos.
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* Flexibilidade de Negociagao: medir a flexibilidade de negociacdo de precos, prazo de pagamento, etc....

- Este item sera avaliado pela area de compras.

Tomadas de Ag¢des com relagiao ao Desempenho de Fornecedores de Servigos

e APTO (71 2 INDICE < 100): Permite a geracdo de Atestado de Capacidade Técnica.

* ADEQUADO (51 2 iNDICE < 71): Realizag&o de reunides com o fornecedor; Anélise de causas e motivos
do baixo resultado; Elaboragao de plano de agao.

* INADEQUADO (0 2 INDICE < 51): Além das agdes relativas ao fornecedor considerado ADEQUADO;

Analisar a possibilidade de abertura de processo administrativo.

A metodologia também enumera agdes que podem ser tomadas por parte dos gestores em relagdo ao
rendimento obtido pelo prestador nos indicadores, de forma a verificar e corrigir pontos que estao impactando no
desempenho. Destaca-se que essas agdes ndo sdo de aplicagdo automatica nem obrigatéria. Elas estado
explicitadas a titulo de sugestdo para aplicagdo nos casos de baixo desempenho e para facilitar a decisdo da
Instituigdo em relagao a um fornecedor que ndo atenda o contrato a contento.

Ressalta-se que as referidas tomadas de acdes relativas aos Indicadores de Desempenho do Prestador de
Servigos ndo vinculam a abertura de processo administrativo punitivo, sendo a metodologia, nestas ocasibes,
apenas um balizador e facilitador para o controle e o registro das ocorréncias nas execugdes contratuais,
subsidiando a acédo do gestor. Assim, a prerrogativa legal de abertura de processos punitivos continua a ser

independente da aplicagao desta metodologia.

6.3. Responsabilidade na Avaliagdao de Fornecedores de Servigos

O processo de avaliagdo dos fornecedores é realizado pelo Setor de Compras em conjunto com o
requisitante ou responsavel do Setor de Manutengao, com periodicidade de 12 meses.

Sempre que a Coordenagdo de Manutengdo, em conjunto com o responsavel pela avaliagdo considerar
importante ou necessario, podera solicitar um plano de melhorias aos seus fornecedores, que devera ser
previamente aprovado pela Coordenagdo de Compras, com o objetivo de considerar se o plano é ou ndo

adequado a resolugdo dos problemas identificados.

6.4. Fluxograma de Qualificagao de Fornecedores de Servigos
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6.5. Indicadores
IDPS-A

O IDPS-A (indice de Desempenho do Prestador de Servico - Apto) sera obtido através da seguinte férmula:

IDPS-A: Total de Fornecedores de Servicos Avaliados como Apto
Total de Fornecedoresde Servigos Avaliados

IDPS-I

O IDPS-I (indice de Desempenho do Prestador de Servico - Inadequado) seréa obtido através da seguinte férmula:

IDPS-I:  Total de Fornecedores de Servigos Avaliados como Inadequado
Total de Fornecedores de Servigos Avaliados

6.6 . Anexos

Formulario de Monitoria de Fornecedores de Servigos — Avaliagéo de Fornecedores (planilha de célculo)

7. Documentos Utilizados no Processo de Compras
— Solicitagdo de Compras;
— Cotacao de Precos;
— Propostas dos Fornecedores;
— Pareceres Técnicos;

— Ordem de compras.

8. Responsabilidades
— Direcao Geral;
— Central de Recebimento;
— Setor de Compras;
— Setor de Patrimonio;
— Controladoria;

— Solicitantes envolvidos com solicitagdes de compras.

9. Execugéo da Politica de Compras

A implementagao da Politica de Compras pressupde um trabalho em conjunto das areas
envolvidas no processo, com o desafio de manter os resultados obtidos, através de uma equipe

comprometida, para fazer frente a um ambiente em constante modificagao.
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