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INTRODUCAO

O Cédigo de Conduta para Fornecedores e
Representantes tem como objetivo divulgar de forma
clara e precisa &s normas estabelecidas pela
Fundacdo Manoel da Silva Almeida sobre o processo
de captacdo de fornecedores, que desejam atuar na
cadeia de suprimentos, com apresentacdo de
cotacdes, documentacdes, e tudo que compete ao
processo licitatério para esses profissionais que
desejam tornar-se um parceiro da Fundacéo. Ao longo
deste Cédigo serdio demonstradas as diretrizes que

deverdo ser atendidas.




IDENTIDADE ORGANIZACIONAL

Permanecer fiel ao legado fundacional, sendo
referéncia na prevencéo e tratamento da Saide de
toda familia. Comprometer-se no ensino e no
compromisso  social, integrando qualidade e
competéncia na humanizacéo das técnicas e praticas

curativas.

Alcancar o reconhecimento de pacientes a ser
reconhecido como referéncia na assisténcia médico-
hospitalar pela humanizacéio e exceléncia dos
servicos e responsabilidade social.

Etica Responsabilidade
Exceléncia Sustentabilidade
Integridade Humanizacdo
Equidade Incluséio

Unido Transparéncia
Eficiéncia Entusiasmo

Qualidade




COTACAO E CONTRATACAO DE
TERCEIROS

O processo de cotagéo de terceiros para prestagdo de servicos,
deve ser realizado da seguinte forma:

- Elaborar e enviar por e-mail, um Termo de Referéncia convidando o
fornecedor a participar do processo seletivo;

- Solicitar, no minimo, trés propostas a trés empresas diferentes.

- Especificar que nas propostas dever&o constar o CNPJ da empresa,
o objeto da proposta com suas especificagdes, se for o caso, valor,
prazo de entrega dos servicos.

- Verificar se os CNPJs estéo ativos junto & Receita Federal.

Excecdes: 1) Em caso de urgéncia na prestagéio do servico ou
dificuldade na obtenc&o do minimo de propostas exigidas, seja por
desinteresse da empresa convidada ou falta no mercado, o servico
poderd ser contratado, desde haja justificativa formal pelo né&o
cumprimento do processo de cotagdes estabelecido.

2) Em cardter excepcional, um servigo poderd ser contratado, sem a
necessidade de cotagéo, se for prestado por um fornecedor com alto
grau de personalizacdo.

Em caso de contratacdo, serdo solicitados & empresa vencedora as
certiddes de regularidade de acordo com o tipo de servigo, s&o elas:
certid®es sanitdrias, fiscais, de funcionamento da empresa,
trabalhistas, tributdrias, criminais, civeis, de faléncia ou recuperacéo
judicial, de recolhimento de FGTS, bem como a habilitagdo técnica
dos profissionais terceirizados.

OBS.: A exigéncia da documentacdo deverd contar em contrato, bem
como sua entrega periédica enquanto este viger.

A auséncia de entrega de qualquer das documentacdes solicitadas,
ensejard a eliminagéo da empresa do processo de cotagéo, devendo
a Comissdo de Cotag&es e Contratos registrar em nota explicativa a
exclusdo.




COMISSAO DE COTACOES E
CONTRATOS

A organizag¢do contard com uma Comissdo de Cotagdes e Contratos que
serd criada com o intuito de participar do processo de cotagéo, bem
como verificar se a empresa contratada atendeu suas expectativas, ou
seja, se o resultado da contratacéo do servigo foi eficaz e eficiente.

Para obtencéo desse resultado, serd agregada ao processo uma pesquisa
de satisfacdo realizada junto aos Diretores Gerais das Unidades, para
obter subsidios acerca da renovacdo desses contratos e/ou possiveis
trocas de fornecedores.

Essa comiss@o ficard responsdvel pelo processo de renovacéo dos
contratos, quando esses estiverem préximos ao vencimento e/ou no
processo de cotagdo. Apds o processo, se o fornecedor atual for o
escolhido, ser& aceito um aditivo com as novas condicdes do contrato,
que pode ser prazo, valores e novas negociagdes.

E também dever da Comisséo: Descrever o objeto da contratagéo com os
elementos especificos e gerais que contemplem a necessidade das
Unidades; Justificar a contratagéio em questdo; Elaborar cldusulas
contratuais; Descrever as informag&es técnicas de médias, quantidades e
medidas, de acordo com os casos; Solicitar certidées e alvards de
funcionamento e demais documentos, conforme o caso.

A Comisséo serd formada por, no minimo, dois setores da Fundacdo
Manoel da Silva Almeida, incluindo Administrativo Financeiro da FMSA e
Contratos do Nicleo Gestor.




POLITICA DE INTEGRIDADE E
ANTICORRUPGCAO APLICADAS A
TERCEIROS E SUAS PENALIDADES

A organizagéo preza e fard parte deste Cédigo de Conduta todos os
seus valores estabelecidos.

A empresa escolhida para a prestacdo de servigo deverd possuir sua
prépria politica de integridade e suas normas de anticorrupcdo,
devendo fornecé-las & Fundagdo Manoel da Silva Almeida para que
seja analisada pelo seu Departamento Juridico. Caso a empresa né&o
possua, deverd aderir formalmente &s Normas da Fundagdo.

Caso haja o descumprimento das Normas de Integridade e
Anticorrupgéo pela empresa contratada, serd realizada notificagéo
feita pelo Departamento Juridico de Contratos estabelecendo prazo de
até 30 (trinta) dias para apresentacdo de justificativas e corregdes.

Em caso de reiteracéo de conduta citada haverd rescisdo imediata do
contrato com a empresa violadora por iniciativa da Fundag&o Manoel
da Silva Almeida, feita através de notificacéo escrita enderecada por
e-mail, devendo a Comisséio de Cotacdes e Contratos convocar a
segunda colocada da dltima cotagéo - caso haja - ou realizar nova
cotagéo, avaliando sempre a conveniéncia e a oportunidade.




RESPONSABILIDADES DO SETOR DE
COMPRAS

O setor de compras é responsdvel por:

| - Negociar com os fornecedores de prestacdo de servicos, visando o
fechamento de compras dentro das condi¢cdes de preco, pagamento,
qualidade e prazo de entrega;

Il - Analisar processos de negociag&o e redugdo de custos junto a
fornecedores, realizando estudo de concorréncia quanto as melhores
condi¢des de preco, produto/ servigo, pagamento, prazo de entrega e
manutencdo;

lll- Garantir que o processo esteja registrado em documentos e relatérios
via sistema;

IV- Realizar Follow-Up de compras, entrega e prestacéo de servicos;
V- Emitir as ordens de fornecimento e encaminhd-las aos fornecedores e
fazer o acompanhamento do processo de entrega e cumprimento final de

todas as condi¢des negociadas;

VI- Pesquisar novos fornecedores de produtos e servigos diversos, visando
desenvolver fontes alternativas de suprimentos;

VII- Atuar em projetos de reducdo de custos e andlise de valor;

VIIl- Monitorar desempenho dos fornecedores;

IX- Selecionar itens dos fornecedores que apresentaram as melhores
propostas, justificando de forma precisa e fundamentada no Portal de
Compra escolhas menos vantajosas no que se refere ao prego ofertado,

quando vierem a ocorrer;

X- Analisar propostas comerciais apresentadas pelos fornecedores
juntamente com a drea solicitante, verificando se ha viabilidade técnico-

econémica para estabelecer acordos comerciais.



RESPONSABILIDADES DOS SETORES
DE ALMOXARIFADO E FARMACIA

Os setores de almoxarifado e farmdcia s&o responsdveis por:

| - Analisar a necessidade de reposicdo de itens padronizados com base no
estoque disponivel, histérico/previsdo de consumo e tempo de
ressuprimento, definindo as quantidades a serem compradas;

- Lancar as informacdes das solicitagdes no Portal de Compra,
estabelecendo prazo de 02 (dois) dias Gteis para resposta do fornecedor e
encerramento das cotacdes;

Il - Realizar compra programada, ou seja, adquirir produtos através do
Portal de Compras seguindo o cronograma de forma que assegure o
abastecimento do hospital ou da UPA em tempo hdbil sem gerar qualquer
tipo de mudanca de roting, prejuizo ou danos a instituigéo;

IV - Realizar compra de urgéncia, quando ocorrer falha no planejamento,
processos, elaboracéo do pedido mensal, aumento de consumo ou atraso
de entrega pelo fornecedor;

V - Fazer compras Imediatas quando da necessidade emergencial a
aquisicdo, em cardter excepcional, de material inexistente no estoque para
imediata utilizacéo, com a finalidade de evitar danos & vida dos usudrios e
ao patriménio publico.




DISPOSICOES FINAIS

Compra de item ndo padronizado: As solicitacdes de produtos n&o
padronizados devem ser realizadas através do preenchimento do
ormuldrio - Solicitagdo de Material e Medicamento ndo Padrdo.

f | Solicitagéo de Material e Med t Pad

Projeto de Investimento: S&o aquisicdes de bens imobilizados, como:
Computadores, moveis, monitores respiraclores, etc., que necessitam de um
projeto de investimento para sua aquisicdo.

OPME: Materiais n&o padronizados pelo hospital, denominados OPMEs, os
quais s&o solicitados pela equipe médica via sistema MV.

Avaliagdo /Exame: Aquisicdo de servico conforme especialidade médica.

E vedada toda e qualquer compra que ndo seja via setor de compras.

Todas as compras das unidades administradas pela Fundagdo Mancel da
Silva Almeida s&o centralizadas e devem ser solicitadas através de
requisigdes, seguindo sempre o Regulamento de Compras da Fundagéo.

Salvo autorizag&o expressa da Diretoria, o recebimento de mercadorias
deverd respeitar o hordrio de funcionamento dos setores de Almoxarifado e
Farmdcia, que s&o os Unicos autorizados a recebé-las, sob a
responsabilidade de realizar conferéncia no ato da entrega.

Caso seja constatada alguma n&o conformidade, seja de quantidade,
avaria ou entrega de produto divergente, serd solicitada a corregéo
imediata ao Fornecedor, que arcard com todo e qualquer custo decorrente
da referida n&o conformidade.

Toda e qualquer solicitagéo sé saird do setor de origem com a autorizagéo
do coordenador do setor e diretoria administrativa e financeira.

As solicitagdes de servicos e produtos de manutencdo sé serdo
encaminhadas ao setor de compras pelo setor Manutencéo.




Nas aquisicdes de materiais ndo padronizados, a solicitagéio de compra
via sistema deve conter, obrigatoriamente, todas as especificacdes
técnicas necessdrias ao tramite correto do processo de compra
acompanhada de parecer técnico do setor responsdvel.

A solicitag&o de cotagd@o serd realizada preferencialmente através do
Portal Sintese, que permitird a realizagéo de cotacéo de forma mais dgil e
otimizada, com uma comunicagéio mais rdpida e eficiente com o
fornecedor. A solicitacdo de cotac@io deverd ser enviada para os
fornecedores cadastrados e habilitados para fornecer os itens a serem
adquiridos, sendo direcionada para um dnico fornecedor, quando se tratar
de exclusivo ou contratos de compra.

Todas as compras dever&io conter obrigatoriamente no minimo 3
orgamentos, sendo que para os casos com menos de 3 cotagdes deverd
constar justificativa adequada no processo de tomada de preco a exemplo
de carta de exclusividade de fornecimento, resultado do Portal de Compra
ou justificativa técnica da Area Solicitante.

Os acordos comerciais de fornecimento continuo também deverdo ser
precedidos por no minimo 3(trés) orgamentos e devem representar uma
evidente vantagem comercial para a entidade quanto a preco, condig&es
de pagamento, prazo de entrega e custo/beneficio. N&o podem ser
superiores a 12 meses e suas renovagdes devem ser feitas mediante novo
processo de cotacdo. Os acordos comerciais devem, obrigatoriamente, ser
formalizados em Contratos de Fornecimento, validados pela Assessoria
Juridica, aprovado e assinado pelo Diretor Financeiro.
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