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1. OBJETIVOS

* Estabelecer diretrizes e responsabilidades que orientem quanto as responsabilidades
para o processo de qualificagdo de fornecedores de servigos e produtos.

* Auxiliar os fornecedores na busca pela melhoria continua de seus produtos e servigos;

* Desenvolver nos colaboradores que est&o inseridos no processo de aquisi¢ao, a cultura

de corresponsabilidade pela qualidade do produto, insumo ou servico adquirido.

N

. APLICACOES

Aos responsaveis por qualificar os fornecedores e a todos os profissionais que
devem ao identificar uma nao conformidade no produto/ servico, reportar ao gestor para
as tratativas necessarias.

3. SIGLAS E DEFINIGOES

e EMTN: Equipe Multiprofissional de Terapia Nutricional
o OPME: Orteses, Proteses e Materiais Especiais
e CFT: Comissao de farmacia e terapéutica

e TI: Tecnologia da Informacéo

4. DESCRIGAO

J/

)/
[
f

A Santa Casa de Misericordia de Jacarei, além de buscar a melhoria de seus

4.1 Introdugao

processos internos através do uso de metodologias e ferramentas que possam aumentar. .
o grau de satisfagdo e seguranca de seus clientes internos e externos, buscam uma Q )
relagéo sodlida com seus fornecedores atraves de mecanismos que garantam a quahdade
dos insumos e produtos, os quais terdo impacto direto ou indireto na seguranca do g’jg)
paciente e na eficacia operacional.

Nesse contexto, a definicdo de uma Politica de Qualificagéo de Fornecedores de

servicos e produtos, como instrumento apropriado para auxjliar os processos internos eQ/
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processo de aquisicdo de materiais, medicamentos e insumos, favorecendo a tomada de

decisdes para aquisi¢des, a segurancga do paciente e as melhores praticas de gestao.

4.2 Atribuicoes

e Compras: O setor de Compras é responsavel pela operacionalizagao de parte do
processo de aquisicdo de todos os produtos e servicos necessarios ao Hospital,
mediante processo de compras descrito em policia interna;

e Farmacia: Efetuar a gestdo e controle de medicamentos e insumos hospitalares
em uso no Hospital por meio de avaliagdo do consumo, elaboragao de solicitagao
de compras, acompanhamento do processo de recebimento, armazenamento,
fracionamento e dispensacao. Estao inclusas, também, as atividades que envolvem
a padronizacdo de novas formas farmacéuticas, elaboracdo de protocolos de
utilizacéo e responsabilidade quanto a comissao de farmacia e terapéutica- CFT.

e Almoxarifado: E responsavel pela gestdao e controle de estoque de materiais
gerais de consumo, entendendo-se como tais: produtos hospitalares e insumos
administrativo. Realizar verificagcdo de todos os insumos recebidos no almoxarifado
e preencher questionario de avaliagdo; comunicar fornecedor se identificado nao
conformidade.

¢ Manutencao, Engenharia e Tl: Controle dos produtos e servigos terceirizados,
utilizados na manutencao predial e de equipamentos médicos do Hospital.

e Laboratorio: Efetuar a gestdo e controle de insumos em uso no laboratério por
meio de avaliacdo do consumo, elaboracdo de solicitagdo de compras,
acompanhamento do processo de aquisicao, recebimento, armazenamento deles,

\ junto ao setor de almoxarifado. Estdo inclusas, também, as atividades que

envolvem a padronizacao de produtos e equipamentos, elaboragao de protocolo de

% utilizacéo e participagdo em comissdes hospitalares. '
e OPME: E responsavel pela gestao de solicitagédo, negociagéo e controle de estoque

de érteses, proteses e materiais especiais, proprios ou consignados.

@ COPIA CONTROLADA Q/
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4.3 Modalidade de Compras de produtos

A Santa Casa de Misericordia de Jacarei utiliza as seguintes modalidades de
compras e contratagdes:

. Compra por cotagdo de precos: Sao as aquisicées de produto e/ou servico
realizadas através de cotacgéo entre os fornecedores qualificados, utilizando o sistema
Apoio Cotagbes. Tem como escolha, o processo de menor custo que atenda as
qualificacoes e especificagdes técnicas, considerando o desempenho apresentado em
fornecimentos anteriores.

. Compras emergenciais: S&o as aquisigdes urgentes de produtos e/ou

servigos para manter o bom andamento das principais atividades do Hospital.

4.4 Critérios para compra de Medicamentos, Materiais Médicos Hospitalares, outros
produtos e servigos:
e Melhor qualidade: adquirir produtos de qualidade comprovada, que tenham
exatamente as especificacées solicitadas.
e Menor custo: buscar negociar os menores precos para um mesmo material e/ou
servigo ofertado pelos fornecedores.
e Melhor atendimento: buscar em nossos fornecedores atendimento agil e eficiente,
incluindo os servigos pés-venda e o cumprimento de prazos de entrega.
e Meio Ambiente e Responsabilidade Social: buscar em nossos fornecedores o

comprometimento com as diretrizes da Politica do Meio Ambiente e de
Responsabilidade Social. ‘

4 4.5 Entrega e Transporte V?
As entregas serao autorizadas através dos Pedidos de Compras e deverao estar
em conformidade com o prego, data de entrega, quantidade e qualidade acordados. TN
O transporte e a escolha de identificagdo dos veiculos devem ser de acordo coni ’)
as exigéncias nacionais e internacionais para transporte. A identificacdo de mercadorias
perigosas devera ser de acordo com nossas exigéncias e as prescricdes nacionaj

e
internacionais para o transporte de cargas especiais. //: )
g S/

: [
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Os materiais/equipamentos a serem fornecidos deverao ser acondicionados em
embalagem adequada ao produto, salvo quando especificado pelo Hospital, e correrao
sob a responsabilidade e 6nus do Fornecedor.

Qualqguer ocorréncia que possa acarretar atraso no prazo de entrega estabelecido
para o fornecimento devera ser comunicada, imediatamente, por escrito ao setor de
compras, com a indicagao precisa dos motivos do eventual atraso, com a indicagao da
nova data de entrega para analise da Santa Casa de Misericérdia de Jacarei.

Em caso de o fornecedor nao cumprir o acordado, esta descrito no documento
“SCMJ.COP.P0.002 Politica de compra e servigo”.

4.6 Avaliacao de Fornecedores:

A avaliagao de fornecedores possibilita verificar a capacidade de um determinado
fornecedor de prover insumos e servigos, dentro dos requisitos exigidos de qualidade e
do comprometimento das diretrizes de responsabilidade social e ambiental.

Serao realizadas auditorias aos fornecedores de produtos e servicos com maior
impacto nos processos institucionais, intitulados como criticos. As visitas aos fornecedores
melhoraram a qualidade de seus produtos e/ou servigos, possibilitando que tomem
medidas preventivas e/ou corretivas, fortalecendo sua posicdo como fornecedores

preferenciais da instituicao.

4.6.1 Acompanhamento e Avaliagao
Deverao ser utilizadas como Ferramentas de Avaliagcdo da Qualificacédo de
Fornecedores:

° Controle de documentos dos Fornecedores (alvara de funcionamento, licenca
da vigilancia sanitaria, cadastro de CNPJ, AVCB, responsabilidade técnica nos
casos elegiveis, dentre outros documentos-necessarios conforme a especificidade
do fornecedor); R

o Visita de Qualificagao de Fornecedores. i Q &\

N
0

4.6.2 Responsabilidades do gestor/sponsor do contrato ‘ \

COPIA CONTROLADA
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Supervisionar os servicos prestados internamente e realizar interface com a
empresa para resolugao de nao conformidades.

Ser responsavel por comunicar e tratar com a empresa as notificagbes de nao
conformidades encaminhadas pelo setor de Qualidade.

Solicitar & empresa e controlar os documentos que comprovem a legalidade de
funcionamento frente a 6rgdos regulamentadores: alvara de funcionamento,
licenca da vigilancia sanitaria, cadastro de CNPJ, AVCB, responsabilidade
técnica nos casos elegiveis, dentre outros documentos necessarios
conforme a especificidade do fornecedor.

O sponsor tem a responsabilidade de solicitar &8 empresa os documentos e manté-
los atualizados.

Agendar e realizar as auditorias de qualificagdo de fornecedores, nos casos
elegiveis (conforme capitulo 4,3).

4.6.3 Metodologia para qualificagido de fornecedores criticos

Empresa Gestor responsavel Metodologia de qualificagio
Lavanderia Coordenacao da e Controle de documentos que
Hotelaria comprovem a legalidade de
funcionamento frente a o6rgaos
regulamentadores, e
e Auditoria presencial
Analise da qualidade | Engenheiro Clinico e Controle de documentos que
da agua comprovem a legalidade de
funcionamento frente a o6rgéos
regulamentadores, e
* Auditoria presencial
Empresa responsavel | Gestor do setor de e Controle de documentos que{—
por armazenar | documentagao comprovem a legalidade dé““é_;-:j,
@ arquivos e prontuarios

@ COPIA CONTROLADA % >’\
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funcionamento frente a d&rgaos
regulamentadores, e
e Auditoria presencial
Ambulancia Coordenacéo do NIR e Controle de documentos
Esterilizacao de | Coordenagdo CC e e Controle de documentos que
materiais comprovem a legalidade de

funcionamento frente a o&rgaos

regulamentadores, e

e Auditoria presencial

Destinagao de residuo

infectante

Engenheiro do trabalho o

Controle de
comprovem

funcionamento

documentos que
a legalidade de
frente a orgaos
regulamentadores, e

e Auditoria presencial

Destinacado de residuo

toxico

Engenheiro do trabalho o

Controle de

comprovem

documentos que
a legalidade de
funcionamento frente a d&rgaos
regulamentadores, e

e Auditoria presencial

Transporte de material

Coordenador de °

Controle de

documentos que

biologico analises clinicas comprovem a legalidade de
funcionamento frente a 6rgaos
regulamentadores
Andlise de material | Coordenador de e Controle de documentos que
biolégico analises clinicas comprovem a legalidade de
funcionamento frente a 6rgaos
regulamentadores
Fornecedores de | Coordenador de e Controle de documentos que
insumos e | andlises clinicas comprovem a legalidade d}a
/AR 4
¥
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equipamentos para

analise clinica

funcionamento frente a o6rgéos

regulamentadores

Fornecedor de carne e | Nutricionista de Controle de documentos que
paes producao comprovem a legalidade de
funcionamento frente a 6rgdos
regulamentadores, e
Auditoria presencial
Fornecedor de hortifruti | Nutricionista de Controle de documentos que
producgao comprovem a legalidade de
funcionamento frente a o6rgéos
regulamentadores
Cantina Nutrigdo de Produgéo e Controle de documentos que
Nutricdo Clinica comprovem a legalidade de
funcionamento frente a o6rgéos
regulamentadores, e
Auditoria presencial
Distribuidor de nutrigao | Nutricdo Clinica Controle de documentos que
enteral, comprovem a legalidade de
suplementacgao e funcionamento frente a 6rgaos
fébrmulas infantis regulamentadores, e
Auditoria presencial
Banco de Sangue Coordenador de Controle de documentos que
Qualidade comprovem a legalidade de

funcionamento frente a o6rgéos
regulamentadores, e

Auditoria presencial

Insumos hospitalares

via  Sistema Apoio

Cotagoes

Responsabilidade
pela avaliagdo via
questionario:

Almoxarifado

Questionario preenchido em toda
entrega do produto. Se identificado

ndo conformidade,

(‘/\P\\zr\(jﬁf’ &ds Ul/
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deve ser notificado imediatamente

Responsabilidade para regularizagao.
pelo controle de e Controle de documentos que
documentos das comprovem a legalidade de
empresas via apoio funcionamento frente a oOrgaos
cotagoes: Compras regulamentadores, via Apoio
Cotacoes.
e Auditoria presencial nos

distribuidores de maior volume de

compras.

Insumos hospitalares | Alimoxarifado e Questionario preenchido em toda
via  contrato com entrega do produto. Se identificado
fornecedor ndao conformidade, o fornecedor

devera ser notificado imediatamente

para regularizagao;

e Controle de documentos que
comprovem a legalidade de
funcionamento frente a érgaos

regulamentadores;

e Auditoria presencial nos
fabricantes/distribuidores de maior

volume de compras.

OPME Responsavel pelo e Questionario preenchido em toda
OPME entrega do produto. Se identificado
nao conformidade, o fornecedor
devera ser notificado imediatamente

para regularizagao;

/

/’\
i W
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e Controle de documentos que
comprovem a legalidade de

funcionamento frente a o6rgaos

regulamentadores.

As auditorias de qualificagdo de fornecedor, devem ocorrer com periodicidade anual

previamente a renovagao do contrato.

4.7 Desqualificacao do fornecedor

e Caso n&o seja evidenciado na visita de qualificagéo, conformidade em requisitos
criticos e nao envie a evidéncia da regularizagdo dentro do prazo estipulado, o
gestor de contrato devera alinhar junto a superintendéncia e juridico o processo de
desqualificagéo do fornecedor.

e Nos casos de recorrentes nao conformidades identificadas no recebendo de
insumos hospitalares pelo almoxarifado, o setor de compras devera ser
comunicado e o fornecedor poderd ser desqualificado. O processo deve ser
analisado junto a superintendéncia.

» Nos casos em que o fornecedor de servigo ndo cumpriu com o contrato, o sponsor
do contrato devera alinhar a melhoria com o fornecedor, ndo obtendo sucesso,

devera comunicar a superintendéncia e juridico para avaliar a indicacdo e

desqualificacao.

5. REFERENCIAS NORMATIVAS

5.1 Referéncias internas
SCMJ.COP.P0O.002 Politica de compras e servico
SCMJ.PAT.PO.001 Politica de patriménios e gerenciamento de ativos

5.2 Referéncias externas

Nao se aplica

S 4/ ) RS COPIA CONTROLADA
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6. APENDICES E ANEXOS

Nao se aplica

7. COLABORADORES
Coord. NIR - Sara Morais:

Coord. CC - Dulce lazbeck:
Coord. Almoxarifado - Gabriela Pereira:
Coord. Andlises Clinicas - Eduardo Drumond:_ /
Coord. Hotelaria - Ana Lelis:

Engenheiro Clinico - Delson Marques
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Eng. Seguranga do Trabalho - Jean Claudio da Silva:

Nutricionista de Producao - Eliane de Paula: /{jj

Nutricionista Clinico - Caio Soares:

Responsavel OPME - Thiago de Moraes/r Yool \&) Ck{ AN

Gestor do setor de documentagdes- Diego Delflno ‘-

> o

8. CONTROLE DE REVISOES

REVISOES
REVISAO: DATA: DESCRICAQO DA ALTERACAO: ELABORADO POR:
00 19/09/2025 12 Elaboracgéo Coord. Qualidade: Kelly Correa
01 26/09/2025 Revisdo dos fornecedores criticos Coord. Qualidade: Kelly Correa
02 14/10/2025 Atualizado responsaveis pelos Coord. Qualidade: Kelly Correa
fornecedores criticos
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9. ASSINATURAS

ELABORADO POR:

CONTROLE DE EMISSAO
VERIFICADO POR:

APROVADO POR:

Coord. Qualidade: Kelly Correa

Coord. SCIH: Aline Rocha

Gestora setor de Compras: Nathalia

Diretor Técnico: Dr. Rafael Eid

CRMISP 138058
Diraton £enicp

Venancio . Superintendente: Elisete Sgorlon
, oy & =
NeAdeH): Dogmee -
/) kfata’lia Jgstreigﬁemﬂ@!u o ap
Gerente de Suprimentos e 7
Santa Casa rla Mie [i& ia€d e CJ/QJ“ W
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