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1. INSTITUICAO

1.1. Histérico
A Congregacdo das Irmds da Divina Providéncia foi fundada pelo Padre Eduardo Michellis, em 3 de
novembro de 1842, em Miinster, Alemanha.

Impressionado com a miséria e o sofrimento de criangas 6rfds e abandonadas, procurou formas de Ihes
dar uma ajuda eficaz. Resolveu fundar uma Congregacao Religiosa para proporcionar aos 6rfaos, lar e educacao.
Encontrou alguns jovens que se dispuseram voluntariamente ao servico dos mais necessitados.

Era desejo do Padre Eduardo que as irmas fossem pessoas simples, alegres, espontaneas e abertas as
necessidades da época e tendo como caracteristica principal a confianca na Divina Providéncia.

Desde o inicio da Congregacdo, Pe. Eduardo Michellis viveu ele préprio e contagiou as Irmas a viverem
uma profunda confianca e abandono na Divina Providéncia, na sua expressao trinitaria. Tal era sua confian¢a que
exclamou: "Aconteca o que acontecer, estou nas maos de Deus e nele confio. Deus providenciara! Tudo que
estiver ao meu alcance eu o farei e Deus ndo me abandonard." Pe. Eduardo Michellis. Hoje, nds, Irmas da Divina
Providéncia somos convidadas a viver nossa espiritualidade da mesma fé, confianca e abandono no Deus
Trindade.

A paixdo, pelo Reino torna possivel a utopia do evangelho e nos compromete a despertar mais pessoa a
comunhdo de vida com a Trindade, tornando visivel a fraternidade.

O espirito missiondrio, presente desde o inicio da Congregacdo, trouxe ao Brasil as primeiras irmas, em
margo de 1895, estabelecendo-se primeiramente em Tubardo, Santa Catarina, berco da Congregacdo no Brasil.

Dai a mesma se expandiu para outras regioes e hoje ela atua em muitos estados brasileiros. Mantendo-se
fiéis ao carisma do Fundador, as Irmas exercem hoje suas atividades na area da educacdo, saude curativa e
preventiva. Na pastoral: Paroquial Urbana, Rural, de Periferia, atuando em obras préprias e em outras
instituicdes.

" Como ndo estaremos cheios de confianga?
Se somos fracos, Deus é forte e isto basta!"

(Pe. Eduardo Michellis).
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1.2 O inicio em Porto Alegre
Hospital Divina Providéncia — Porto Alegre/RS

Em Porto Alegre, as irmds comecaram trabalhando no Hospital Beneficéncia Portuguesa e no IAPTEC, hoje
Hospital Presidente Vargas. Aqui no Bairro Gléria, cuidavam da casa Aracili (hoje residéncia das irmas), onde
funcionava um asilo para padres idoso e outras pessoas.

Foi quando o Cardeal Dom Vicente Scherer percebeu a necessidade de construir, neste bairro, um hospital
com intuito de atender a comunidade local e os sacerdotes doentes, que necessitavam de hospitalizagdo.
Procurou, entdo, as superioras da Congregacao oferecendo a doagdo do terreno. O desafio de construir um
hospital ndo foi facil. A Provincia era nova e havia caréncia de recursos materiais e financeiros. No entanto, as
irmas com grande espirito criativo, coragem e confianca iniciaram a construcdao da obra em 1962. Houve muitos
esforcos e o auxilio financeiro veio das irmds da Provincia da Holanda e Alemanha. Gracgas a toda esta colaboracao,
foi possivel concluir as obras em 1969, quando entdo, foi inaugurado no dia 31 de maio de 1969, recebendo o
nome de Hospital Divina Providéncia, por ter sido confiado a sua prote¢ao desde seu inicio.

1.3 O anseio da sociedade Gaticha
Hospital Independéncia — Porto Alegre/RS

Desde o fechamento do Hospital em abril de 2009, a sociedade Gaucha ansiava pela reabertura e a
Sociedade Sulina Divina Providéncia, participou do chamado publico e atendeu todas as expectativas, ganhou a
concorréncia e com muito esfor¢o e dedica¢do das Irmas e pelas béngdos da Divina Providéncia, o sonho se tornou
realidade.

No dia 28 de setembro de 2012 foi inaugurado o Hospital Independéncia, O atendimento 100% SUS, é
totalmente regulado pela Secretaria Municipal de Salde de Porto Alegre, que é a gestora do SUS. Para atender a
demanda de Ortopedia e Traumatologia, hoje é o Hospital da regido Sul que faz o maior nimero de cirurgias desta
especialidade, tem como valores a responsabilidade, o atendimento humanizado, trabalho com ética, a fé Crista
e a alta tecnologia em consonancia com o meio ambiente e a sociedade.

1.4 O Pedido de um Povo.

Hospital Santa Isabel — Progresso/RS.

No dia 15 de agosto de 1936, foi fundada a Sociedade Beneficente Gramadense, em 1945, tendo sido
doado um terreno por Fioravante Pretto, com a finalidade de nele construir um Hospital. Frei Constantino e o
Povo solicitavam Religiosas a Congregacao das Irmas da Divina Providéncia, para dirigir o Hospital e no dia 23 de
fevereiro de 1953, o Povo viu seu pedido atendido.

No dia primeiro de margo, domingo, o Hospital foi, oficialmente e com muita festividade, entregue para
as Irmas da Divina Providéncia. A partir de entdo, as Irmas assumiram a coordenac¢do do Hospital e o mesmo
passou a ser denominado Hospital Santa Isabel.
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Em novembro de 1963, a Sociedade Beneficente Gramadense passava por dificuldades financeiras.
Propuseram entregar o Hospital para a Sociedade Sulina Divina Providéncia, que desde entdo assumiu a
manutencado e administracdo do Mesmo.

Em 1977, foi erguido o Bloco Cirurgico e dois consultérios. Em 1990, o Hospital contou com a primeira
Enfermeira formada, na pessoa da Irma Athalia Schaffer,

As Melhorias do Hospital Santa Isabel continuam tendo sempre em vista a Saude e o bem-estar do povo.

1.5 Historia alicer¢ada no espirito comunitario

Hospital Sdo José — Arroio do Meio /RS

A historia do Hospital Sdo José inicia muito antes de sua inauguracdo. Nas primeiras décadas do século
passado Arroio do Meio se expandiu e com isso foi ampliada a necessidade de cuidados com a salde. Na
década de 1930 surgiram varias clinicas, particulares e comunitarias, mas nenhuma persistiu por muito tempo.
Os rumos comecgaram a mudar em 1940 com a fundacdo da Sociedade Beneficente e de Caridade, que depois
daria origem ao Hospital S3o José. A Sociedade Beneficente e de Caridade foi a responsavel pela criacdo, em
1943, do Hospital Divino Salvador. O Hospital Divino Salvador estava instalado em uma casa adaptada.

Em 19 de marcgo de 1950, inaugurou-se o Hospital Sdo José, fruto da unido comunitdria e do trabalho da
Congregacdo das Irmas da Divina Providéncia. Inicia suas atividades com sete irmas e um médico.

Em 1957, houve a primeira ampliagdao do Hospital com aumento de quartos. E assim, em anos
posteriores até os dias atuais, sempre com a presenca das Irmas da Divina Providéncia, varios marcos histdricos
de ampliacdo e progresso do Hospital S3o José foram acontecendo.

Atualmente, o Hospital Sao José é Hospital Geral, possui em sua estrutura 79 leitos de internacao,
Centro Cirurgico com trés Salas de Cirurgia, Sala de Recuperacdo, Centro de Material e Esterilizagao.

2. DIRETRIZES ORGANIZACIONAIS
2.1 Missao
Promover acles integradas para o cuidado a vida, especialmente aos mais necessitados, com
humanizacdo, qualidade e sustentabilidade, fazendo com que o carisma das Irmas da Divina Providéncia se torne
eficaz.

2.2 Valores e Principios
Fé Crista, Integridade, Qualidade, Confianca, Solidariedade, Humanizacao, Sustentabilidade.

2.3 Visao
Ser rede de saude nacionalmente reconhecida pela gestdo integrada de acdes humanizadas, qualificadas
e sustentaveis de cuidado a vida.
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3. MISSAO DA AREA DE SUPRIMENTOS
Garantir o abastecimento do processo produtivo, técnico e, administrativo da Rede, através das compras
corporativas, minimizando os custos gerais envolvidos e, otimizando os niveis de estoques em consonancia com
as diretrizes institucionais.

4. OBIJETIVOS
Estabelecer um bom relacionamento com os fornecedores de materiais, produtos, bens e servigos, por
meio de uma conduta ética nas relagGes comerciais.

O cumprimento dessas regras revela o compromisso de profissionalismo e transparéncia em todas as
relacdes de trabalho.

Com este Manual assumimos o compromisso de realizar a compra de bens e servicos com base em
principios, como ética e transparéncia, valorizando, dessa forma, ndo apenas os parceiros, mas também a histéria
da Instituicdo.

O Manual visa garantir também o conhecimento dos critérios de homologacdo pelos fornecedores,
estabelecidos pela Rede de Saude Divina Providéncia e assim assegurando sua responsabilidade técnica e juridica
sobre o fornecimento e/ou prestacdo de servigos.

Este documento detalha os processos envolvidos, incluindo a qualificacdo, selecdo, e avaliacdo dos
fornecedores através da medi¢ao de seu desempenho.

5. REGRAS DE CONDUTA PARA OS FORNECEDORES DE BENS E SERVICOS
A Rede de Saude Divina Providéncia, com o objetivo de estabelecer politicas empresariais compativeis
com o proposito, espera dos seus fornecedores a adog¢do de todas as normas deste Manual, especialmente nos
aspectos a seguir relacionados:

o Demonstragao de proé-atividade na execugao dos contratos de fornecimento ou prestagao de servigos, o
que é entendida como a capacidade do fornecedor em antecipar a solucdo de possiveis problemas e/ou
desconformidades do objeto contratado;

o Reparacdo de perdas ou prejuizos decorrentes de danos causados sob sua responsabilidade aos seus
consumidores e clientes, com a maxima agilidade, em prazos exequiveis e de acordo com a legislacdo
vigente;

o Manutengado da civilidade no relacionamento com a concorréncia, buscando informagdes de maneira licita
e conforme a moral.
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6. PRINCIPIOS ETICOS
Prevaléncia do interesse institucional sobre os interesses Particulares.

A Rede de Saude Divina Providéncia e seus colaboradores comprometem-se, na conducao dos processos
de contratacdo e gestdo de contratos, bem como no relacionamento com fornecedores de materiais, produtos,
bens e servicos, obedecer aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e
probidade administrativa.

6.1 ETICA E NEGOCIO
Fornecedores:

o Os fornecedores devem ser responsdveis em conduzir seus negdécios de forma ética e atuar com

integridade.

N3o serdo aceitaveis qualquer forma de corrupcao, suborno, fraudes e desfalques.

O fornecedor deve comunicar a previsdo de falta de determinado insumo (através do envio da Carta de
Falta do Fabricante e/ou Laboratério), de modo que a Rede de Saude Divina Providéncia possa fazer o
planejamento adequado as suas necessidades, bem como quando da normalizacdo do insumo no
mercado.

o Na&o fornece nenhum bem patrimonial, material ou servico que ndo seja autorizado pelo Setor de
Compras. O fornecedor ao atender os Hospitais que compdem a Rede de Saude Divina Providéncia sem
ter como interlocutor a Area de Compras, assume o risco técnico e financeiro, caso ndo haja ressarcimento
pelo convénio.

o Os unicos documentos para formalizar uma negociagdao e seu respectivo pagamento sdao a Ordem de
Compra e/ou Contrato devidamente formalizado. Somente a Dire¢cdo Rede de Saude Divina Providéncia
pode assinar contrato em nome da Instituicdo.

Ter o conhecimento das legislacdes aplicdveis a sua organizacdo ou ramo de atividade e atendé-las.
Manter regular toda a documentacao exigida e fornecé-la quando solicitada.

Fornecer informagdes imediatas sobre quaisquer mudancas no recebimento da Ordem de Compra e/ou
Contrato.

o Nao efetuar faturamentos sem estar de posse do numero da Ordem de Compra onde o respectivo numero

devera constar na nota fiscal.

Atender os volumes adquiridos na data prevista respeitando as condi¢cGes comerciais.

Manter devidamente atualizado seu cadastro junto a Rede de Saude Divina Providéncia.

Manter sigilo e confidencialidade sobre todas as informacgdes técnicas ou ndo, da Rede de Saude Divina
Providéncia.

o Divulgacdo publicitaria (em sites, folders dentre outros) com o nome da Rede de Saude Divina Providéncia,
deve ser previamente autorizado.

Cumprir com todas as leis aplicaveis no desempenho do contrato com a Rede de Saude Divina Providéncia.
Ter comprometimento com a transparéncia e a responsabilidade em suas operagdes e negociagoes.
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Esses pontos mencionados acima sao fundamentais para o relacionamento comercial e
satisfacao de ambas as partes e devem ser seguidos rigorosamente.

o O O O O

Suprimentos da Rede de Saude Divina Providéncia:

Todas as informacGes recebidas dos fornecedores serdo mantidas em  sigilo, preservando a ética nas
negociagdes.

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

Todos os fornecedores serdo tratados de forma igualitaria, cordial e cooperativa.

Os compradores serdo receptivos as sugestoes e inovacdes propostas pelos fornecedores.

Todos os que direta e indiretamente participarem das negociacdes deverdo praticar a imparcialidade,
renunciando a qualquer movimentacdo que ndo esteja de acordo com os principios de honestidade,
cédigo de ética do departamento e praticas adotadas pela instituicao.

7. RESPONSABILIDADE CORPORATIVA
Os fornecedores devem ter responsabilidade corporativa dentro das comunidades em que atuam.

Sugere-se que para isso o fornecedor:

Apoie a Declaragao Universal dos Direitos Humanos.
Respeite a dignidade humana e o direito dos individuos e das comunidades associadas com suas
operacgoes.

8. MEIO AMBIENTE
Os fornecedores devem buscar boas praticas no gerenciamento de materiais e do meio ambiente.

Sugere-se que para isso o fornecedor:

Tenha uma politica ambiental adequada.
Cumpra com toda a legislacdo ambiental.

9. MATERIAIS COMPRADOS
Sao comprados os seguintes insumos:

Medicamentos

PPS — Produtos para a Saude, materiais médicos
OPME’s — Orteses, Préteses e Materiais Especiais
Gases Medicinais e industriais

Combustiveis
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o Materiais de manutengdo e de segurancga
o Materiais de assepsia e limpeza
o Materiais de escritdrio e de informatica
o Materiais de promoc¢ao e propaganda, impressos
o Itens de nutricao e dietética
o Bens do ativo imobilizado
o Rouparia
o Materiais para conservagao e reparos
o Servicos de terceiros
A forma de aquisicdo é determinada através da avaliagao de criticidade e dificuldade de obteng¢do do
produto.

A criticidade corresponde a importancia do item para a Rede de Saude Divina Providéncia e a dificuldade

de obtencdo esta relacionada com as varidveis de mercado, como o nimero de fornecedores qualificados para

oferecer o servico e o nivel do servicgo.

O resultado desta avaliacao aponta qual critério sera utilizado para aquisicao.
A formalizagao do acordo podera ser feita através de:

a) Ordem de Compra/Servico;

b) Contrato de Fornecimento.

c) Acordo comercial de fornecimento

Algumas particularidades que envolvem o processo de compra de materiais e servicos devem ser

respeitadas:

o O O O O

Ter flexibilidade nos casos de mudangas nas quantidades e prazo de entrega das Ordens de Compra.
Fornecer materiais e servicos que obedecam aos padrdes exigidos pelas normas técnicas.

Garantir resposta das cotacdes dentro do prazo previsto em cada cotacao.

Garantir o fornecimento.

Responsabilizar-se, de forma ampla e irrestrita, pelos materiais produzidos e comercializados em seu
estabelecimento, inclusive por todo e qualquer desvio de qualidade, que porventura n3ao venha ser
observado pela Rede de Saude Divina Providéncia na oportunidade do recebimento da mercadoria.
Permitir que a Rede de Saude Divina Providéncia, quando solicitado e necessario, audite o processo de
industrializacdo, comercializacdo e estocagem dos materiais, através de visitacdo técnica, sem quaisquer
onus.

Receber e aceitar as notificagbes referentes a qualquer procedimento que precise de corregao, que esteja
em desacordo com o contratado, e fazer as devidas corre¢des com a maior agilidade possivel.
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10. CANAL DE COMUNICACAO COM FORNECEDORES
A comunicacdo entre o Setor de Compras e os fornecedores, inclusive novos e potenciais, dar-se-a por
telefone e/ou por e-mail, abaixo informado para os Hospitais de Porto Alegre - Divina Providéncia e Hospital
Independéncia - e para os demais hospitais, indicados abaixo.

Porto Alegre - e-mail: comprasrsdp@divinaprovidencia.org.br Telefone: (51) 3320-6000

Hospital Sdo José - e-mail: compras.hsj@divinaprovidencia.org.br Telefone: (51) 3716 — 1219

Hospital Santa Isabel - e-mail: compras.hsi@divinaprovidencia.org.br Telefone: (51) 3788 - 1160

Hospital Estrela - e-mail: compras.he@divinaprovidencia.org.br Telefone: (51) 3712-7550

e-mail: nutricao.he@divinaprovidencia.org.br Telefone: (51) 3712-7500

Por contato pessoal, deve ser realizado mediante agenda prévia, que pode ser
solicitada pelo e-mail ou pelo telefone acima informados.

Os horarios disponiveis para agendamento em Poa, no HDP, conforme os grupos estao descritos na tabela
abaixo:

OPME — Ortese, Prétese e Material

. Quarta-feira - 09:00h as 10:00h
Especial

Géneros Alimenticios, Nutricdo Enteral,
Higiene e Limpeza, Materiais de Escritdrio, . .
) ] ) Quarta-feira - 14:00h as 15:00h
Marketing, Graficos, EPI, Rouparia,

Informatica.

Gases medicinais, Industriais,
combustiveis, materiais de engenharia, Quinta-feira - 09:00h as 10:00h
conservacao e reparos e Manutencao

Equipamentos, Ativo Imobilizado,
instrumentais cirurgicos, mobiliario, Obras Quinta-feira - 10:00h as 11:00h
e Servigos de Terceiros

Medicamentos Quinta-feira - 14:00h as 15:00h
Materiais Médicos Hospitalares Quinta-feira - 15:00h as 16:00h
Supervisor de Compras Terca-feira - 09:00h as 10:00h
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11. QUALIFICACAO / CADASTRO DO FORNECEDOR
O fornecedor deve apresentar documentacdo conforme o tipo de insumo que fornece a Rede de Saude
Divina Providéncia. A Documentacdo para Qualificacdo de Fornecedores estd disponivel no Anexo 1.

Os fornecedores qualificados devem manter seus documentos atualizados junto a Plataforma de compras
utilizada pela Rede (GT Plan).

Para os fornecedores que forem firmar contratos com a Rede de Saude Divina Providéncia, uma série de
documentos sera solicitada no ato da contratacdo e, para os casos de servicos recorrentes e com alocacdo de
mao de obra, mensalmente condicionados a pagamento de nota fiscal, deverdao ser entregues documentos
comprobatodrios de recolhimento.

12. CADASTRO DE FORNECEDORES
Todos os fornecedores, uma vez qualificados, participantes dos processos de compras deverdo
obrigatoriamente estar cadastrados no sistema informatizado interno da Rede de Saude Divina Providéncia com
todos os documentos solicitados devidamente atualizados.

Esta reservada a Rede de Saude Divina Providéncia, a inclusdo de novos fornecedores, assim como a
desativacdo de fornecedores que ndo atendam aos requisitos de avaliagao estabelecidos.

13. SELECAO DE FORNECEDORES
A Rede de Saude Divina Providéncia, reserva-se o direito de selecionar livremente os seus fornecedores,
dentro de procedimentos claros e padronizados.

A selecdo de fornecedores é conduzida através da escolha entres os fornecedores qualificados que
atendam aos requisitos pré-estabelecidos:

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

Forma de pagamento

Prazo de entrega

Necessidade de treinamento de pessoal, se aplicavel

Assisténcia técnica local, se aplicavel

Prazo de garantia, se aplicavel.

o O 0O 0 O O O O

Documentacdo — de acordo com o servigo fornecido. (Alvards — ART/Laudos, Documentagdo Sesmt etc.)

Importante: O PMC — Prego Maximo ao Consumidor (possivel margem de venda) indicado no Brasindice
e/ou SIMPRO, ndo é definidor quando da escolha do produto em uma cotagdo de precos, além dos requisitos
acima, outros fatores podem ser levados em consideracdo.
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14. ETAPAS DO PROCESSO DE COMPRAS
12 Etapa:

Os Produtos para a Saude e medicamentos, passam pela aprovacdao das comissdes responsdaveis, pois
somente serdo adquiridos produtos padronizados. Posteriormente sdo cadastrados no sistema interno e
disponibilizados para os compradores efetuarem as devidas cotacdes e negociacdes. O prazo para este processo
é até 90 dias.

22 Etapa:

As cotagdes sao realizadas pelos compradores através da plataforma de compras Gt Plan, solicitagdao de
cotacdes via telefone e, através de e-mail, de forma que venham a atender todos os requisitos necessdarios ao
processo de compras.

Para servicos as cotacdes serdo enviadas por e-mail, assim como projetos e diretrizes. Todas as cotacbes
de servicos serdo anexadas em sistema Interact SA

32 Etapa:
As cotagbes serdo analisadas conforme os requisitos estabelecidos no item Sele¢ao de Fornecedores.
42 Etapa:

A escolha da cotacdo vencedora obedece aos critérios acima e sua aprovacao se dara através da emissdo
de ordem de compra.

52 Etapa:

Os processos de compra sao voltados para a compra direta, tendo a obrigatoriedade de participacao de
no minimo trés fornecedores, sempre que possivel. Em caso de Licitacdo, devem ser observados os respectivos
quesitos legais.

62 Etapa:

A negociacdo de valores sé serd feita mediante interesse das partes, para tanto, pedimos que o fornecedor
responda a cotacdo ja com o seu melhor preco, para que haja transparéncia na relacao hospital-fornecedor.

72 Etapa:

Apds o processo de cotacdo, somente sera fechada a compra com o fornecedor que estiverem em dia
com a documentacao exigida de acordo com o respectivo grupo de materiais.

82 Etapa:
No corpo da nota fiscal devera conter as seguintes informagdes sempre que pertinentes:

o Numero de ordem de compra recebida
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o Numero do lote do produto com validade.

Para OPME’s:

Convénio

0O O O O O O O

92 Etapa:

Numero de ordem de compra recebida
Numero do lote do produto com validade
Nome do paciente

Data do procedimento

Numero do atendimento

Cédigo IPE e SUS, quando aplicavel.

Apds a emissdo do faturamento, enviar Documento Auxiliar de Nota Fiscal Eletrénica (DANFE) em arquivo

PDF e XML para o e-mail:

Hospital Divina Providéncia: nfe.hdp@divinaprovidencia.org.br e,

Hospital Independéncia: notahi@divinaprovidencia.org.br para confirmacdo da operacao.

Hospital Sdo José: compras.hsj@divinaprovidencia.org.br

Hospital Estrela: compras.he@divinaprovidencia.org.br

Hospital Santa Isabel: nfe.hsi@divinaprovidéncia.org.br

15. PRAZO DE ENTREGA
Qualquer ocorréncia que possa acarretar atraso no prazo de entrega estabelecido para o fornecimento

devera ser comunicada por escrito ou e-mail

Ao Setor de Compras, com a indicagao precisa dos motivos do eventual atraso.

Devera ser indicada a nova data de entrega para analise por parte da Rede de Saude Divina Providéncia,

sendo neste caso facultado a RSDP aceitar os novos prazos estipulados pelo fornecedor, caso ndo seja oportuno

o aceite do novo prazo, a ordem de compra serd declarada nula, sem prejuizo das responsabilidades pelos danos

causados.
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16. AVALIACAO DOS FORNECEDORES
Avaliacdes de Fornecedores
Criticos Semicriticos

| | |

l

Produtos Servigos Produtos Servigos
v v v i v v v
liagéo de Entreg; Avaliagdo Técnica Avaliagdo de Entreg Avaliagdo Técnica Avaliagdo de Entreg Avaliagdo Técnica liagdo de Entreg Avaliagdo Técnica
(a cada NF recebida) (Anual) (Trimestral) {Anual) {a cada NF recebida) ( cada 2 anos) (semestral) (a cada 2 anos)

¥

—

Avaliagdo de Entregas| T
(a cada NF recebida) o

. Avaliagdo Técnica
Senicos *\(Conforme necessidade)

Quadro 1

16.1 CLASSIFICACAO DE FORNECEDORES

Os fornecedores cadastrados na RSDP, sao classificados de acordo com os critérios estabelecidos pela

Instituicdo como parte do programa para garantir a seguranc¢a e bem-estar de nossos pacientes.

Critérios de Criticidade

Criticos

Fornecedores de produtos ou servicos que geram impactos diretos no prognéstico,

na seguranca do paciente, com grau de dificuldade importante na substitui¢do, de

armazenamento e manipula¢do sensiveis.
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Semicriticos Fornecedores de produtos ou servigos que impactam indiretamente na assisténcia,
porém com grau moderado de substituicdo no mercado.
N3o-criticos Fornecedores de produtos e servicos que ndo impactam no progndstico do

paciente, podendo ser substituido sem prejuizo para Instituicao

16.2 PERIODICIDADE DAS AVALIACOES
Conforme quadro 4
16.2.1. AVALIAGAO DAS ENTREGAS

As entregas de produtos que sdo recebidas pelo almoxarifado serdao avaliadas conforme ficha de inspec¢ao a
cada NF langada no ERP.

O processo de avaliagao sistematica de fornecedores possibilita verificar a capacidade de um determinado
fornecedor de prover insumos e servigos, de acordo com os pré-requisitos de qualidade exigidos pela Instituicao,
bem como da identificagcdo de oportunidades de melhoria nos processos de qualificacao e selegao.

Apds a realizacdo do processo de compra, é necessario avaliar o desempenho do fornecedor, para verificar
se as condi¢des contratadas foram cumpridas e se esse fornecedor deve ser mantido no cadastro de fornecedores
da Rede de Saude Divina Providéncia.

A avaliacdo de desempenho do fornecedor serad desenvolvida em relacdo aos requisitos minimos quanto
ao fornecimento do insumo e/ou servigo contratado.

E importante ressaltar que eventuais ndo conformidades, identificadas durante o fornecimento, serdo
prontamente informadas aos fornecedores, permitindo que eles tomem agdes corretivas no menor tempo
possivel, minimizando os impactos na operacdo da Rede de Saude Divina Providéncia. Para essa comunicacdo, a
Rede de Saude Divina Providéncia utilizara os seus canais de relacionamento com os fornecedores.

A avaliacdo de desempenho dos fornecedores de materiais estd condicionada a qualidade da entrega dos
pedidos.

Os critérios de avaliagdo do fornecedor determinam a sua classificagdo perante a qualificacdo de
fornecedores da Rede de Saude Divina Providéncia, e sdo baseados nos seguintes requisitos:
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Pontualidade
Eficiéncia

Integridade

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 ou em caso de servicos, medicdes de entrega dentro de um
cronograma fisico financeiro.

EFICIENCIA
Avalia as intercorréncias das entregas em relacdo as informacdes lancadas nas respectivas Ordens de

Compras, em cada Nota Fiscal recebida.
As intercorréncias que serdo medidas sdo:

Erros em relagdao a quantidades

Prazo de pagamento

Preco incorreto

Falta de integridade do produto

Divergéncias de itens com a Ordem de Compra
Produtos / insumos com validade expirada
Temperatura fora do Padrdo

o O O 0O O O O O

Prazo de entrega do servigo

INTEGRIDADE
Avalia as intercorréncias relacionadas a falta de integridade do produto em cada Nota Fiscal recebida.

As entregas de servigos realizados mensalmente serdo avaliadas trimestralmente pelo gestor tomador do

respectivo servigo.
16.2.2. AVALIACAO TECNICA

Serdo feitas através de visitas realizadas por uma equipe técnica especifica para o tipo de produto e/ou servico
conforme a classificacdo e periodicidade abaixo:

Criticos Uma vez ao ano

Semicriticos uma vez a cada dois anos
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N3&o-criticos De acordo com a necessidade.

16.3. TIPO DE AVALIACAO

Sdo 2 tipos de avaliacdes utilizadas na RSDP, a AVALIACAO DE ENTREGAS (produtos e/ou
servicos, criticos, semicriticos e n3o criticos) e AVALIACAO TECNICA (produtos e/ou servicos,
criticos, semicriticos e ndo criticos).

Abaixo temos o esquema e periodicidade.

16.3.1. AVALIAGAO DE ENTREGAS DE PRODUTOS

E realizada no ato do recebimento para verificar se os respectivos fornecedores estdo sendo efetivos atendendo
os critérios definidos pela RSDP. Somente sdo avaliados os fornecedores que tiverem vendas totais superiores a
RS 20 mil no ano anterior ao da avaliagdo.

Os requisitos de avaliagdo serdo inseridos mensalmente no sistema Tasy, através do moédulo de Inspegdo de
Fornecedores, sdo decorrentes das inspecdes realizadas em cada registro das mercadorias oriundas da Nota
fiscal recebida do Fornecedor.

Os quesitos a serem avaliados junto aos fornecedores de insumos sdo

Pontualidade Pontual ou Ndo Pontual
Eficiéncia Eficiente ou Nao Eficiente
Integridade integro ou n3o integro
Quadro 2

Apds avaliacdo o Fornecedor é enquadrado em uma categoria conforme somatdério de pontos obtidos

Excelente 9,1 10

Bom 6,1 9
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Regular 4,1 6
Ruim 0,1 4
Quadro 3

Nos casos de avaliagdo com pontuacdo inferior a 41 pontos e se o Fornecedor possuir ndo conformidades sem
tratamento ou melhorias implementadas esses poderao ter o fornecimento cancelado com a Instituicdo.

As informagdes referentes a férmula para calcular o resultado obtido estdo descritas no Manual de
Fornecedores da Instituicao.

Informacdes sobre os critérios de avaliacdo, de forma detalhada encontra-se no Manual de Fornecedores
(RSDP/INT — Manual de Boas Praticas codigo RSDP/INST/MBP 0001.

16.3.2. AVALIAGCAO DE ENTREGAS DE SERVICOS

As entregas de servigos serao avaliadas os fornecedores que estiverem classificados como criticos
(trimestral) e semicriticos (semestral), que prestam servicos com a frequéncia mensal durante o periodo
minimo de 01 (um) ano.

Os fornecedores que tiverem prestacao de servicos Regulares (contrato), avaliacdo mensal e recorrentes
(Avulsos), avaliagcdo trimestral, serdo avaliados e receberao suas classificagdes. Serdo avaliados pelo gestor
responsavel do respectivo servico e suas avaliagdes inseridas no cadastro do fornecedor, no Tasy. Sao levados
em consideragao os seguintes quesitos:

» Cortesia / cordialidade;

Disponibilidade e Flexibilidade de atendimento;

Cumprimento dos Prazos acordados de atendimento/entrega;

Suporte técnico /atendimento pds servico/garantia;

Qualidade do produto/servico

Entrega de documentacado técnica (laudo, relatdrio etc.) apds trabalho executado
Facilidade de comunicacao

YV Y VV VY

Limpeza do local apds servico
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(s et v e

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

Exemplo:

Fornecedor XXX

Quadro 4

» Cortesia / cordialidade — Nota 25
» Disponibilidade e Flexibilidade de atendimento — Nota 50
» Cumprimento dos Prazos acordados de atendimento/entrega — Nota 100
» Suporte técnico /atendimento pds servico/garantia — Nota 75
» Qualidade do produto/servigo — Nota 100
» Entrega de documentacado técnica (laudo, relatério etc.) apds trabalho executado — Nota 50
» Facilidade de comunica¢do — Nota 50
» Limpeza do local apés servigo — Nota 25

Total de Pontos: 475/8 quesitos = 59,37 Pontos

Classificagdo de Desempenho:

Regular 41 a60
Agao:
Regular Informar ao fornecedor as necessidades de melhorias e solicitar plano de agao

Apds o calculo do resultado, o fornecedor é classificado conforme as escalas abaixo:

Muito insatisfeito Menor que 20
Insatisfeito 20240
Regular 41 a 60
Satisfeito 61a80
Muito satisfeito 81a100

Quadro 5
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Muito satisfeito Sem intervengdes
Satisfeito Informar ao fornecedor os pontos de melhoria observados
Regular Informar ao fornecedor as necessidades de melhorias e solicitar plano de acdo
L. Suspensao temporaria, devera adequar-se para que possa participar novamente
Insatisfeito R ]
de processos de prestagao de servigos.
Muito insatisfeito Suspensao permanente de prestacdo de servicos a rede.

Quadro 6

16.4. CRITERIOS DE AVALIACAO TECNICA
- Produtos ou servicos sensiveis no ambiente hospitalar para atendimento direto ao paciente;

- Produtos ou servigcos que possuem rigoroso controle de qualidade (impacta diretamente no atendimento e
seguranca);

- Produtos ou servigos que podem afetar a seguranga da operagao hospitalar (tem potencial de conduzir dano
e/ou colocar em risco a continuidade operacional);

- Produtos ou servigos exclusivos a equipamentos dedicados;
- Produtos ou servigos que necessitam de capacita¢ao de profissionais;
- Produtos ou servicos vitais para atendimento ao paciente e com reduzida alternativa no mercado;

Os fornecedores criticos e semicriticos e seus respectivos setores técnicos responsaveis definidos para a RSDP
estdo especificados nos documentos LISTA DE FORNECEDORES CRITICOS E SEMICRITICOS anexos 2 e 3.

As visitas técnicas sdo realizadas por membros da equipe técnica de cada setor e sdo agendadas pela equipe do
setor de compras.

Dentre os itens verificados estdo se a empresa tem capacidade para produzir toda e demanda necessaria com
garantia de qualidade e prazo de entrega.

Pode ser utilizado também a homologacao de insumos, fornecedores e respectivas visitas através do GAFO.

16.5. METODOLOGIA DE AVALIACAO TECNICA
Os fornecedores que tiverem prestacdo de servigcos e/ou comercializacdo de produtos regularmente e
estiverem classificados como criticos ou semicriticos (anexos 2 e 3), serdo avaliados tecnicamente uma vez ao
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ano pela respectiva equipe técnica utilizando os requisitos técnicos que pertinentes a respectiva area de

atuacdo como: RDCs, normativas sanitarias, ABNT, entre outras:

Para avaliacdo de cada um dos quesitos, os técnicos devem atribuir notas com pesos conforme a
importancia do quesito, onde a nota total final devera se enquadrar conforme abaixo.

16.5.1. QUADRO DE CLASSIFICACAO CONFORME PONTUACAO

Apbs o calculo do resultado, o fornecedor é classificado conforme a escala abaixo:

Acima de 90%

Otimo
Bom Entre 75 e 90%
Regular Entre 60 e 74%
Ruim Abaixo de 60%

Quadro 7

16.5.2. QUADRO DE AGOES CONFORME CLASSIFICAGAO DO FORNECEDOR

Esta Classificacdo podera desencadear um plano de acdao conforme o quadro abaixo.

Otimo Sem intervencdes
Bom Informar ao fornecedor os pontos de melhoria observados
Regular Informar ao fornecedor as necessidades de melhorias e solicitar plano de agcao
Rui Suspensdo tempordria, deverd adequar-se para que possa participar novamente
uim de processos de prestacao de servicos.
Quadro 8

O formuldrio de avaliacdo técnica devera ser encaminhado pela area técnica ao compras para que o comprador
faca os devidos registros sistémicos e abra o plano de a¢do junto ao fornecedor. O compras também é
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responsavel por monitorar e agendar a nova visita de verificacdo das melhorias e adequacgdes solicitadas na
primeira visita.

17. RECEBIMENTO
A Rede de Saude Divina Providéncia efetuara primeiramente a conferéncia da nota fiscal e sua
correspondéncia com a Ordem de Compra, bem como analise fisica das especificacdes técnicas da mercadoria, e
gualquer ndo conformidade sera registrada no modulo de inspecdo a fim de ter-se informacdes para a medicao
do desempenho do fornecedor e insumo respectivo.

As entregas dos insumos devem ser realizadas, de segunda a sexta-feira:
o Local: Nos Almoxarifados dos respectivos hospitais compradores
Enderegos/Horario funcionamento/Telefone:
HDP — Hospital Divina Providéncia, Rua da Gruta, 145, Porto Alegre
Das 08:00 as 17:00h, sem fechar ao meio-dia, (51) 3320-6000 Ramal 6204
HDP OPME — Hospital Divina Providéncia, Rua da Gruta, 145, Porto Alegre
Das 09:00 as 19:00h, sem fechar ao meio-dia, (51) 3320-6000 Ramal 6295
HI — Hospital Independéncia, Av. Antonio de Carvalho, 450, Porto Alegre
Das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00 Fone: (51) 3383-5622/5646
HSI — Hospital Santa Isabel, Rua Coronel Fett Filho n°50 b. Centro Progresso/RS
Das 08:00 as 11:00hs e das 13:00hs as 17:00hs Fone: 51 3788-1020

HSJ - Hospital S3o José, Rua Julio de Castilhos 314, Arroio do Meio
Das 08:00 as 11:00 e das 13:00 as 16:00 Fone: (51) 3716-1219/3228
HE - Hospital Estrela, Rua Geraldo Pereira, 405, Estrela

Das 8:00 as 12:00 e das 13:00 as 16:45

17.1 REQUISITOS ADMINISTRATIVOS DE RECEBIMENTO DE MERCADORIA
Os produtos somente serdo recebidos se acompanhados da nota fiscal. Caso haja alguma ndo
conformidade, o fornecedor devera providenciar as alteracdes necessarias.

A nota fiscal numerada deve conter obrigatoriamente:

Razdo social em nome Unidade Hospitalar compradora
Endereco
CNPJ
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o O O O O

Numero da Ordem de Compra (exce¢do as OPME’ s enviadas em consignacao)

Data da emissao

CFOP amparando a respectiva compra

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

As informacOes de quantidade, valores unitario e total da nota fiscal devem estar em conformidade com

as disponiveis na Ordem de Compra e/ou contrato.

Os produtos devem ser entregues de acordo com os prazos e quantitativos estabelecidos nas Ordens de

compra E/OU contratos.

O ndo cumprimento dessas normas ira gerar uma notificacdo de ndo conformidade ao fornecedor e sera

avaliado dentro dos critérios de pontuacado da avaliacdo da entrega.

o O O O O O

©)

©)

©)

17.2 PARA ENVIO DE NOTAS FISCAIS DE MATERIAIS
Para envio da NF de materiais, o Fornecedor deve:

Aguardar o recebimento da Ordem de Compra

Emitir a NF conforme informacdes do respectivo Hospital Comprador

Conferir valores e descricao

Confronto de emissao de nfs contra a Rede pela RF

E sé apds emitir a NF, mencionando o n2 da Ordem

Encaminhar o material ao local de entrega solicitado na Ordem de Compra, descrito neste manual,
juntamente com a NF (a NF deve estar idéntica a Ordem e o XML e o PDF);

Enviar a NF para o e-mail:

Hospital Divina Providéncia nfe.hdp@divinaprovidencia.org.br

Hospital Independéncia notashi@divinaprovidencia.org.br

Hospital Sdo José compras.hsj@divinaprovidencia.org.br

Hospital Estrela nfe.he@divinaprovidencia.org.br

Hospital Santa Isabel nfe.hsi@divinaprovidéncia.org.br

17.3 ENVIO DA NF DE SERVICO:
Para envio de Notas Fiscais de Servicos, o fornecedor deve:

Obter junto a drea gestora a aprovagdo dos servicos executados.
Conferir valores e descricao.
O e-mail para envio das notas fiscais de servico serd informado pelo setor contratante.
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o Paratodas as notas fiscais, o fornecedor devera destacar no corpo da nota, os impostos devidos e deverdo
ser validadas junto ao Financeiro.
o As notas fiscais deverdo respeitar os prazos de pagamento, conforme previamente acordado.

17.4 ESPECIFICACOES TECNICAS DE RECEBIMENTO DE MERCADORIAS

Os medicamentos devem ser entregues seguindo as especificacdes do pedido de compra: marca
solicitada, forma farmacéutica, concentracdo, apresentacdo, quantidade por embalagem, valor unitario,
condicbes de conservacdo e prazo de validade, conforme diretrizes pactuadas na Ordem de compra respectiva,
com excecdo de produtos que contenham validade total inferior’, como por exemplo, reagentes de laboratdrio,
dietas enterais, etc., devendo estes ser acordado o prazo de validade conforme a necessidade do cliente.

Os produtos com vencimento inferior ao estabelecido estardo sujeitos a devolucdo, gerando uma
notificacdo de ndo conformidade ao fornecedor.

O mesmo critério deve ser aplicado aos produtos para salde que deverao estar em conformidade com a
marca, especificacdo, valor unitario e quantidade do pedido de compra.

17.5 QUALIDADE DE PRODUTOS PARA A SAUDE E MEDICAMENTOS

Caso seja apurada qualquer ndo conformidade relacionada a medicamentos, produtos para a saude ou
OPME ‘s, seja no momento do recebimento, separac¢do para uso ou utilizacdo, o Setor de Compras entrard em
contato com o fornecedor em questdo e abrird um chamado para retirada, andlise da ocorréncia, envio de laudo,
substituicdo e resolugdo da intercorréncia, no prazo de até 30 dias.

As notificagdes somente serdo encerradas apds retorno efetivo do fornecedor. Caso ndao houver retorno
no prazo de 30 dias, a notificacdo serd encerrada internamente com a informacao da falta de retorno, o que ira
impactar diretamente na pontuacgao de avaliagao do fornecedor.

17.6 QUALIDADE DE MATERIAIS FUNCIONAIS E ALIMENTOS

No momento da entrega do produto, serd realizada verificacdo da embalagem, data de fabricacdo, lote e
prazo de validade, temperatura (caso aplicavel), condi¢cdes de higiene do caminhdo e, caso seja comprovado
alguma nao conformidade, o material sera recusado.

Se no momento da utilizacao for identificada a ndo conformidade, o comprador entrard em contato com
o fornecedor para recolhimento e substituicdo/ressarcimento do produto em questdo.

17.7 REQUISITOS PARA UTILIZAGAO DE EQUIPAMENTOS MEDICO-HOSPITALARES
Com o objetivo de garantir a seguranca do paciente/operador, os equipamentos de terceiros, bem como os
equipamentos especiais que serdo utilizados em paciente devem apresentar os seguintes documentos:

1. Apresentacdo do registro ou declaracdo de isencdo do registro de acordo com a legislacdo sanitaria (Agéncia
Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA);
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2. Relatdrio e identificacdo da ultima manutencdo preventiva* conforme periodicidade recomendada pelo
fabricante;

3. Se equipamento eletromédico alimentado por alguma fonte de energia: Teste de seguranca elétrica* segundo
NBR IEC 60601-1 e/ou NBR IEC 62353;

4. Certificado de calibracdo* (quando cabivel) emitido por profissional qualificado e habilitado;

5. Para atender aos itens 2, 3 e/ou 4 o proprietario podera subcontratar o servico, desde que no certificado conste
as seguintes informacdes:

Metodologia utilizada no teste;
Marca, modelo, nimero de série do equipamento testado;
Marca, modelo, nimero de série e nimero do certificado de calibracdo dos padrdes utilizados no teste
(rastreabilidade dos equipamentos utilizados no teste);
o Assinatura do executor;
o Limites de teste, e consideracdo final se aprovado ou nao.
6. Manual de operacdo, preferencialmente em portugués, que contenha informacdes técnicas tais como:
Condigdes ambientais de uso, tensdo, corrente e poténcia elétrica, precisdo ou tolerancia de funcionamento;

7. O equipamento deve vir acompanhado de Nota fiscal de Demonstragao, se for o caso;

8. O acompanhamento do procedimento ou treinamento do usudrio sera de responsabilidade do proprietério,
fabricante e/ou representante de modo a garantir a sua utilizacdo segura.

*Validade da documentacdo ird depender da natureza do produto.
Avaliacdo:
- Se procedimentos eletivos:

A documentacdo deverd ser previamente encaminhada, com prazo minimo de 48 horas, para avaliacdo da
Engenharia Clinica, com informacado de data prevista para chegada do equipamento, além de data prevista para
utilizacdo dele na instituicao.

Emails: laureane.araujo@divinaprovidencia.org.br
josue.dias@divinaprovidencia.org.br
guilherme.mantovani@divinaprovidencia.org.br - Hospital Santa Isabel

- Se procedimentos emergenciais:

A documentagdo devera acompanhar o equipamento.
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REFERENCIAS

No vk wNe

Manual de Fornecedores Santa Casa de Maceid

Manual de Fornecedores Santa Casa de Porto Alegre
Manual de Fornecedores Hospital Sirio Libanés

Manual de Fornecedores Hospital Albert Einstein
Manual de Fornecedores Hospital Bandeirantes / Lefort
Manual do Fornecedor Unimed Vale do Cai

Manual do Fornecedor Hospital Moinhos de Vento

Senac de Porto Alegre
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