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ReDENAADRE

OBJETO

Este regulamento foi elaborado com o intuito de estabelecer diretrizes, aléem de conferir maior
celeridade para contratacodes, aquisicdo de bens, custeio quais sejam, servicos tferceiros,
manutencdo, obras, reparos, despesas administrativas e investimentos em equipamentos, melhorias
e expansoes de Instalacdes, definindo também os critérios de doacdes e patrocinios, garantindo
qualidade no processo, integrando prdaticas sustentdveis nas decisdes, considerando o impacto
ambiental e social.

ABRANGENCIA DA NORMA

Tem sua aplicacdo para todo o IPMMI - Rede Madre, denominada mantenedora e suas Unidades,
as quais sdo:

IPMMI - INSTITUTO DAS PEQUENAS MISSIONARIAS DE MARIA IMACULADADA, inscrita sob o CNPJ de n°
60.194.990/0001-78, com endereco a Rua Major Anténio Domingues, ne 244 — Centro — CEP: 12.245-
750 — Cidade de Sdo José dos Campos/SP, fundada em 24.12.1936 — Casa Matriz.

IPMMI - RESIDENCIAL MARIA IMACULADA, inscrita no CNPJ sob o n° 60.194.990/0002-59, com
endereco a Rua Major Anténio Domingues, ne 244 — Centro — CEP: 12.245-750 — Cidade de Sao
José dos Campos/SP — Instituicdo de Longa Permanéncia para Idosos.

IPMMI - HOSPITAL MADRE TERESA, inscrito no CNP] sob o n2 60.194.990/0008-44, com endereco a Av.
Raja Gabaglia, n® 1002 — Bairro Gutierrez — CEP: 30430-142, Cidade de Belo Horizonte/MG —
Atendimento Hospitalar.

IPMMI -CASA DE SAUDE STELLA MARIS, inscrita no CNPJ sob o 60.194.990/001140, com endereco a
Av. Miguel Varlez, n® 980 — Bairro Caputera — CEP: 11660-650, Cidade de Caraguatatuba/SP —
Atendimento Hospitalar.

IPMMI - HOSPITAL MATERNO INFANTIL ANTONINHO DA ROCHA MARMO, inscrito no CNPJ sob o n°
60.194.990/0007-63, com endereco a Av. Heitor Villa Lobos, n°® 1961 — Vila Renata — CEP: 12245-280,
cidade de Sdo José dos Campos/SP — Atendimento Hospitalar.

IPMMI - OBRA DE AGAO SOCIAL PIO XlI, inscrito sob o CNPJ N° 60.194.990/0006-82, com endereco a
Rua Paraguassu, n° 51 — Bairro Santana, CEP: 12212-110, cidade de Sdo José dos Campos/SP,
compreendendo 1 (um) departamento: Hospital Pio XIl —Atendimento Hospitalar.

IPMMI - OBRA DE ASSISTENCIA E PROMOCAO RURAL CURA D'ARS, inscrito no CNPJ sob o n°
60.194.990/0015-73, com endereco a Estrada do Jaguari, n® 11.500 — Bairro Jaguari— KM 11 — CEP:
12214-500, cidade de Sdo José dos Campos/SP — Servigos de Assist. Social/Atividades Religiosas.

IPMMI - HOSPITAL MATERNIDADE MARIETA KONDER BORNHAUSEN, inscrito no CNPJ sob o n°
60.194.990/0022-00, com endereco a Av. Marcos Konder, n° 1111, com CEP n°® 88309-480, cidade de
Itajai/SC — Atendimento Hospitalar.

IPMMI - RECANTO LUIZ BERTOLI, inscrito no CNPJ sob o n° 60.194.990/0010-69, com endereco a Av.
Luiz Bertoli, n 585-A — Centro, CEP: 89180-000, na cidade de Rio do Oeste/SC — Instituicdo de Longa
Permanéncia para Idosos.
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IPMMI - OBRA DE SOCIAL MADRE TERESA, inscrita no CNPJ sob o n°® 60.194.990/0012-20, com endereco
a Rua Xavier Arp, 1970 - Boa Vista, CEP: 89227-680 — cidade de Joinville/SC — Servigos de assisténcia
social.

IPMMI - RECANTO SAO JOAO DE DEUS, com endereco na Rua Paraguassu, 81 Bairro Santana, CEP:
12212-110, cidade de Sdo José dos Campos/SP - Instituto de Longa Permanéncia para Idosos (ILPI)

3. DEFINICOES

Este procedimento de definicdo do fluxo visa assegurar a conformidade com as legislacoes vigentes
e as direfrizes estabelecidas pela Instituicdo, tendo como objetivo prevenir, identificar e corrigir
qualquer desvio de conduta ou ato de corrupcdo, promovendo uma culfura organizacional
fundamentada na ética e transparéncia.

As aqguisicoes de bens e as contratacdes de servicos necessdrias para o cumprimento deste
regulamento, serdo regidas pelos principios fundamentais da moral cristd, probidade,
economicidade e a busca constante por qualidade e durabilidade, bem como pelo respeito a
adequacdo aos seus objetivos.

A aplicacdo do presente regulamento é obrigatéria para todas as compras e contratacdes de
servicos realizados.

Os contratos devem estabelecer com clareza e precisdo as condicdes para sua execucdo,
expressas em cldusulas que definam os direitos, obrigacdes e responsabilidades das partes, em
conformidade com os fermos da proposta a que se vinculam.

4. RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES
4.1. A Diretoria Executiva:

|. Aprovar esta politica e assegurar sua implementacdo.
ll. Aprovar excecdes e casos que ndo estejam em conformidade com a politica.

4.2. Area de Compras/Suprimentos:

[. Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas.

Il. Tratar fornecedores e seus representantes com cortesia e respeito.

lll. Garantir fransparéncia no processo de suprimentos.

IV. Realizar sempre a melhor compra em termos de custo e qualidade, aproveitando as
oportunidades disponiveis no mercado.

V. Nao utilizar cargo, funcdo, facilidades, amizades, tempo, posicdo, influéncias ou
informacodes acessiveis para obter vantagens pessoais ou para terceiros no processo
de contratacdo e gestdo de fornecedores.

VI. Recusar hospitalidade, presentes, brindes ou ofertas que possam influenciar decisdes
de negdcios. (VER ITEM 9.)

4.3. A Area Solicitante

|. Especificar o escopo técnico do item e/ou servico a ser adquirido, com a devida
definicdo de sua ordem de prioridade.
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ll. Criar arequisicGo de compra e garantir sua aprovacdo antes de qualquer emissdo de

nota fiscal ou inicio do fornecimento. (VER ITEM 5.)

lll. Atestar/Validar a nota fiscal recebida e encaminhar para aprovacdo da Diretoria da
unidade.

4.4. Ao Fornecedor:

l. Ser flexivel quanto a mudancas nas quantidades e prazos de entrega.
ll. Fornecer materiais e servicos conforme os padrdes exigidos pelas normas técnicas.

lll. Somente fornecer materiais apds formalizacdo pelo Departamento de Compras.

IV. Responder as cotacdes dentro do prazo estabelecido.

V. Manter um estoque minimo do material a ser fornecido.

VI. Assumir ampla e irestrifa  responsabilidade pelos materiais produzidos ou
comercializados em seu estabelecimento, inclusive por desvios de qualidade ndo
identificados no ato do recebimento, ou durante sua utilizacdo.

VIIl. Permitir que a InstituicGo acompanhe o processo de comercializacdo e estocagem
dos materiais, quando solicitado e necessdrio.

VIIl. Receber e aceitar notificacdes sobre procedimentos que precisem ser corrigidos e que
estejam em desacordo com o contratado, elaborando plano de acdo e efetuando
as devidas correcdes no prazo estabelecido.

IX. Conhecer e atender a legislacdo aplicdvel d sua empresa ou ramo de atividade.

X. Manter, regularizar e fornecer toda a documentacdo exigida, quando solicitada.

Xl. Fornecer informacdes imediatas sobre quaisquer mudancas ao confirmar o pedido.

Xll. Atender a Instituicdo conforme as necessidades de volumes e datas acertadas no
Pedido de Compra, respeitando as condicdes comerciais.

Xlll. Comprometer-se com a responsabilidade social e ambiental.

XIV. Emitir documento fiscal vdlido e conforme as exigéncias legais. Devendo garantir que
todos os materiais e servicos sejam acompanhados de notas fiscais ou documentos
equivalentes, vdlidos para pagamento e aceitacdo pela contabilidade da Instituicdo.

4.5. A diretoria da Unidade:

I. Aprovar (assinar e carimbar) a nota fiscal validada pelo setor solicitante e dar
seguimento ao fluxo interno para o setor contdbil e financeiro, garantindo a
conformidade com as politicas estabelecidas. A aprovacdo deve conter a assinatura
da Diretoria Administrativa ou da Diretoria Geral.

ll. Acompanhar e monitorar a aplicacdo correta desta politica.

4.6. Ao juridico:

l. Elaboracdo desta politica e suas revisdes, realizando andlise sobre riscos e definicoes.
ll. Elaborar os instrumentos de formalizacdo da contratacdo.

5. INFORMACOES GERAIS

A estratégia de aquisicdo é estabelecida com base na avaliagcdo da criticidade e da dificuldade de
obtencdo do servico. A criticidade refere-se & importéncia do item para a Instituicdo (assistencial,
funcional e hospitalidade), enquanto a dificuldade de obtencdo estd associada as varidveis de
mercado, como o numero de fornecedores qualificados e o nivel de servico oferecido.

A formalizacdo da aquisicdo do servico pode ser realizada através de:
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|. Pedido de compra avulso aprovado pela diretoria;
ll. Contrato Assinado, com programacdo de entrega de bens e/ou servicos.

Somente apds a conclusdo do processo de emissdo do Pedido de Compra e/ou a assinatura do
Contrato por ambas as partes, o fornecedor estard autorizado a iniciar.

Para o julgamento das propostas € apuracdo da melhor oferfa serdo considerados os seguintes

critérios:

I. Adequacdo das propostas a especificacdo do produto a ser adquirido;
ll. Qualidade;
lll. Preco; Prazo de fornecimento;
V. Condicoes de Pagamento;
V. Outros critérios previstos neste Regulamento;

A Area de Compras/Suprimentos abrange as seguintes atividades:

V.
V.
VI.

Abastecimento de Materiais Médicos Hospitalares, Medicamentos e OPME (Ortese,
Protese e Materiais Especiais);

Contratacdo de Servicos, Produtos e Materiais para Obras;

Planejamento de Materiais Estocdveis, Materiais Hospitalares, Medicamentos e Materiais
de Consumo;

Aquisicdo de Equipamentos;

Gestdo de Fornecedores;

Monitoramento dos principais KPIs de eficiéncia e qualidade do processo de compras.

O processo de aquisicdo serd iniciado apenas apds o recebimento de uma Requisicdo de Compra
devidamente aprovada pela drea competente, acompanhada do escopo técnico e demais

requisitos.

Alguns pon
rigorosame

tos fundamentais para o relacionamento comercial e satisfacdo entre as partes devem ser
nte seguidos:

I. Nenhum equipamento, material ou servico deve ser adquirido por funciondrios de outras
dreas que ndo a de Compras, exceto em situacdes emergenciais e/ou fora do hordrio
comercial, j& que a Area de Compras é a Unica oficialmente autorizada a negociar
aqguisicoes ou contratacodes, devendo sua comunicacdio ao responsdvel serimediata.

II. NGo deve haver alteracdo em qualquer condicdo do Pedido de Compra ou Contrato por
solicitacdo de outra pessoa que ndo o responsdvel do Compras e/ou sem a anuéncia da
Area de Compras;

lll. O Unico documento que formaliza uma negociacdo e seu respectivo pagamento € o
Pedido de Compra aprovado e/ou Contrato assinado;

IV. A Area de Compras ndo realiza contratacdo de prestadores de servico (pessoa fisica) em
nenhuma hipdtese.

6. QUALIFICAGAO DE FORNECEDORES

O processo de qualificacdo de fornecedores visa estabelecer diretfrizes robustas para a selecdo e
avaliacdo de fornecedores, assegurando que apenas parceiros que atendam aos mais altos padroes
de qualidade, ética e conformidade sejam integrados & operacdo das Unidades.
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6.1 Objetivo Geral: Estabelecer direfrizes e responsabilidades que orientfem as unidades nos
processos de aquisicdo de materiais, medicamentos, insSumos € servicos.

6.2. Objetivos Especificos: A Politica de Qualificacdo de Fornecedores tem como objetivos
especificos:

i. Determinar diretrizes seguras de qualificacdo de fornecedores;
ii. Estabelecer metodologias de avaliacdo de fornecedores;
ii. Auxiliar os fornecedores na busca pela melhoria continua de seus produtos e servicos;
iv. Desenvolver os colaboradores que estdo inseridos no processo de suprimentos a cultura de
corresponsabilidade pela qualidade do produto, insumo ou servico adquirido.

6.3. Avdliagdao de Fornecedores:

A avaliacdo de fornecedores possibilita verificar a capacidade de um determinado fornecedor
de prover insumos e servicos dentro dos requisitos exigidos de Qualidade e do
comprometimento das diretrizes de Responsabilidade Social e Ambiental, sGdo avaliados os
seguintes requisitos:

Conformidade da Documentagdo: E obrigatério que os fornecedores estejam com todas as
documentacdes legais e vdlidas (ver item 7.7.3). Cabendo ao gestor a responsabilidade de
verificar e garantir a validade e conformidade dessas documentacoes.

Pontualidade e padrdes de qualidade no ato da entrega: E realizada no ato do recebimento a
verificacdo dos critérios definidos pelas Unidades, com base nas legislacdes vigentes e boas
prdticas, como conformidade da ordem de compra com o produto que estd sendo entregue,
informacdes da Nota Fiscal (natureza, destinatdrio, valor, prazo de pagamento, dentre outros),
condicdes dos veiculos e o acondicionamento dos produtos, temperatura, prazo de validade,
dentre outros.

Qualidade durante consumo: Avaliar a ocorréncia de problemas referentes ao produto
(incidéncia de desvios de qualidade ou reacdes adversas/ineficAcia).

Visita técnica: A visita de qualificacdo de fornecedores deverd evidenciar que o fornecedor
atende aos requisitos da empresa (critérios do Checklist de inspecdo de fornecedores). Deverd
ser mantido registro das visitas realizadas, assim como o feedback ao fornecedor. As visitas
poderdo ser de forma presencial ou remota quando pertinente e serdo realizadas para os
fornecedores de produtos com maior impacto em cada drea, a ser determinado cronograma
pelo gestor responsdvel, conforme necessidade.

6.4 Atribuigoes
Sdo atribuicdes no processo de Avaliacdo e Qualificacdo de Fornecedores:

Almoxarifado: E responsdvel pela gest@o e controle de estoque de medicamentos e materiais,
elaboracdo de solicitacdo de compras, recebimento, armazenamento, fracionamento e
dispensacdo destes.

Compras: O setor de Compras é responsdvel pela operacionalizacdo do processo de aquisicdio
de todos os produtos e servicos necessdrios nas unidades, bem como pelo acompanhamento
dos contratos j& celebrados.

EMTN (Equipe Multiprofissional de Terapia Nutricional): Realizar andlise de padronizacdo de
Terapia Nutricional. Auxiliar na elaboracdo de Protocolos e acompanhar o Servico terceiro de
nutricGo e dietética prestado.
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Farmdcia: Efetuar a gest@o e controle de medicamentos em uso, por meio de avaliacdo do
consumo. Estdo inclusas também, as atividades que envolvem a padronizacdo de novas
formas farmacéuticas, elaboracdo de protocolos de utilizacdo e participacdo em comissoes
hospitalares.

Manutencdo e Engenharia: Confrole dos produtos e servicos terceirizados, ufilizados na
manutencdo predial e de equipamentos médicos do Hospital.

OPME ((’)rfese Préteses e Materiais Especiais): E responsdvel pela gestdo de solicitacdo,
negociacdo e controle de estoque de odrteses, proteses e materiais especiais, préprios ou
consignados.

7. DO PROCESSO DE CLASSIFICACAO DA COMPRAS E CONTRATAGCOES

As compras sdo classificadas em vdrias categorias para melhor atender as necessidades especificas
de cada setfor e tipo de produto. A seguir, sdo descritas as principais modalidades de compras
adotadas:

7.1. Compra de Estocaveis

Produtos padronizados e de uso continuo incluem: materiais médico-hospitalares,
medicamentos, materiais de limpeza, manutencdo, insumos alimentares, materiais de
informdtica e EPIs.

Demanda: As compras sdo realizadas para atenderem todas as filiais, conforme solicitacdo e
demanda dos setores, Compras, Almoxarifado, SND, SESMT, Manutencdo e Engenharia. Os
pedidos sdo enviados via ERP, por plataforma de compras.

Validade: Materiais e medicamentos devem ter validade igual ou superior a 1 ano. O
fornecedor deve emitir uma carta de comprometimento para troca ou crédito caso o item
vendido, com validade abaixo da estipulada, venha a vencer no estoque.

Emissdo de pedido de compras com base em relatério de previsdo, analisado e ajustado
conforme a demanda. Abastecimento de itens conforme pardmetros definidos na plataforma
de planejamento de estoque, quando aplicavel.

Prazo de enfrega: Conforme negociacdo e disponibilidade do fornecedor.

ltens ndo padronizados sejam produtos/servicos necessitaom de autorizacdo da diretoria,
quando para convénios, validar com o setor de autorizacoes.
A entfrega é negociada com o fornecedor conforme a disponibilidade.

7.2. Compras de Urgéncia/Emergéncia

Sdo justificadas por:

Aumento de demanda

Desabastecimento no mercado

Divergéncia de estoque (excepcionalmente)

Falha no monitoramento do ponto de reabastecimento

Atraso na entrega pelo fornecedor

Medicamento ndo padronizado

Medicamento oncolégico (convénio)

Quebra de acessorios e pecas de uso critico (excepcionalmente)

Os prazos de enfrega variam conforme a urgéncia da solicitacdo e sujeito disponibilidade do
fornecedor:
Urgéncia: até 48 horas
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Emergencial: até 24 horas

Excegoes as regras do 7.1 e 7.2 serdo permitidas apenas para os casos de “Compras de Dificil
Aquisicdo”, definidos como:

I. Aquisicoes em que houve recusa devidamente documentada pelos principais
fornecedores de um determinado produto ou servico em uma regido geogrdfica
especifica;

Il. Aquisicdes em que, apds uma busca ativa de mercado pela Area de Compras, concluiu-
se que ndo havia nimero suficiente de fornecedores disponiveis no mercado;

lll. Quando houver uma justificativa técnica devidamente documentada pelo requisitante
e/ou pela drea técnica para exclusividade;

IV. Quando ndo for possivel aguardar o prazo regular de compra (compras de urgéncia),
com justificativa devidamente documentada pelo requisitante e/ou drea técnica, a qual
deve seguir o processo de Requisicdo Emergencial.

V. Quando houver falta de matéria-prima ou situacdes extraordindrias, como pandemias,
que restrinjam consideravelmente as opcdes de fornecedores, devidamente
documentadas pela Area de Compras.

7.3. Compras de Equipamentos de Saude (solicitante deve anexar os documentos aprovados na
solicitagdo de compras do ERP)

A aquisicdo de novos equipamentos médicos deve ser baseada em estudo de viabilidade
econdmico/financeiro, aprovacdo da Diretoria da unidade e Diretoria Executiva/Conselho.

7.3.1. O processo inclui:

i Justificativa Técnica: Documento que orienta a decisdo com base em custo-
beneficio e adequacdo técnica etc.

ii. Descritivo Técnico: Elaborado pelo setor de Engenharia, detalha a tecnologia e
especificacdes do equipamento.

7.3.2. A Compilagcdo de todos os documentos (memorial descritivo, orcamentos e plano
de negdcios) deverd ser enviada para andlise e aprovacdo conforme Politica de Alcadas.

7.3.3. Aquisicdo com verba puUblica deverdo seguir os procedimentos especificos, incluindo
a solicitacdo formal e monitoramento de informacdes sobre o edital de compra, conforme
orientacdes do ente federado (federal, estadual ou municipal), responsdvel pela
destinacdo da verba e padronizadas pelo setor de Relacoes Institucionais.

7.4. Servicos de Obras e Reformas
7.4.1. O processo inclui:

1. lIdentificacdo da Necessidade: Definr o tipo da obra: retrofit, reforma ou
constru¢cdo/amplia¢cdo.

2. Formuldrio de Solicitacdo de Aprovacdo: Preencher o formuldrio com informacdes
detalhadas da necessidade da obra e uma breve justificativa.
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3. Validacdo da Direcdo da Unidade: A Direcdo da unidade revisa e, se aprovado, assina o
documento para envio d Engenharia da Matriz.

4. Andlise da Engenharia e Gestdo de Projetos da Matrizz O setor de Engenharia da Matriz
analisa o pedido junto d Gestdo de Projetos antes do envio & Direcdo Executiva.

5. Validacdo da Direcdo Executiva - Sede: A Direcdo Executiva analisa os dados fornecidos,
aprova ou solicita revisdo, podendo encaminhar ao Conselho para aprovacado final.

6. Validacdo do Conselho: O Conselho discute a viabilidade da proposta e, se aprovada,
autoriza a continuidade para cotacdo e planejamento junto ao setor de Engenharia e Gestao
de Projetos.

7.4.2. Obras com verba puUblica: Seguir as diretrizes especificas conforme orientacdo do setor
de Relacdes Institucionais (ver item 7.3.3.).

7.4.3. Procedimentos Finais: O projeto pode ser auditado para garantir conformidade com as
direftrizes.

Observagoes Importantes:

1. Obras de grande impacto e que envolvam alteracdo de uso de drea devem
obrigatoriaomente passar pelo fluxo de aprovacdo.

2. O inicio da cotacdo estd condicionado as assinaturas e autorizacdes do formuldrio.

3. Deve haver um cronograma de entrega de orcamentos acompanhado pelo setor de
Engenharia/Manutencado.

4. Caso o orcamento ultrapasse 10% do valor estimado, serd necessdria nova avaliagcdo da
Direcdo Executiva. 5. Para esclarecimento do projeto, pode ser exigida a apresentacdo de um
croqui e fotos do local.

7.5. Compra de Passagens e Transportes de Colaboradores

O Setor de Transportes é exclusivamente responsdvel pela gestdo e controle do fluxo de compra
de passagens aéreas e servicos de fransporte de colaboradores, assim como as operacoes
relacionadas em dreas terrestres.

Todas as diretrizes operacionais relacionadas ao fluxo de compra de passagens, servicos de
fransporte de colaboradores e gestdo de dreas terrestres estdo descritas e detalhadas no
fluxograma operacional disponibilizado pelo sefor. Este fluxograma estabelece os
procedimentos, critérios de selecdo, rotas, hordrios e demais orientacdes necessdrias para
garantir a eficiéncia e seguranca das operacoes de fransporte.

O Setor de Transportes deve assegurar que todas as aquisicoes sejam conduzidas em
conformidade com as diretrizes estabelecidas no fluxograma. Qualquer adaptacdo ou
modificacdo necessdria ao fluxograma deve ser previaomente aprovada pela direcdo
executiva, e documentada para garantir a continuidade e a conformidade das operacades.

7.6 Aquisicao de Solugoes de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo -TIC

Conforme a Instrucdo Normativa n° 1/2019/SGD/ME, entende-se por solucdo de TIC o conjunto
de bens e/ou servicos que apoiam processos de negdcio, mediante a conjugacdo de recursos,
processos e técnicas utilizados para obter, processar, armazenar, disseminar e fazer uso de
informacaodes.

Procedimento de Solicitagdo: Toda necessidade de solucdes de TIC ndo padronizadas na Rede
Madre, ou seja, ndo utilizadas pela Administracdo Corporativa ou suas filicis, deverd ser
encaminhada ao Departamento de T.I. da Administracdo Corporativa.
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A solicitacdo deve conter:

Objeto da contratacdo: Descricdo detalhada do produto ou servico de TIC requerido.
Melhorias e/ou problemas: Identificacdo das questdoes a serem resolvidas e dos beneficios
esperados.

Estudos de viabilidade: Andlises preliminares que justifiqguem a contratacdo.

Fornecedores indicados: Lista de possiveis fornecedores, caso existam.

Este processo serd realizado em conjunto com a Diretoria Executiva da Rede Madre e a Diretoria
da filial solicitante.

Andlise e Aprovacdo: O Departamento de T.I. da Administracdo Corporativa avaliard o
solicitacdo, considerando sua compatibilidade técnica, aderéncia as politicas do grupo e
viabilidade.

Padronizagcdo e Implementagdo: Apds a aprovacdo, buscar-se-d uma solucdo que atenda as
necessidades identificadas e que possa ser adotada por outras filiais da Rede Madre,
garantindo a padronizacdo e a conformidade com as estratégias tecnoldgicas do grupo.

Excegoes e Algcadas: O quadro de alcadas ndo se aplica a aquisicoes de solucdes de TIC ndo
padronizadas. O Departamento de T.I. da Administracdo Corporativa deve ser envolvido desde
o inicio do processo para assegurar a padronizacdo e alinhamento estratégico.

7.7 Contratagdo de Servigos Terceiros

Considera-se Terceiro qualquer pessoad juridica que ndo seja colaboradora da Instituicdo,
incluindo parceiros, fornecedores e prestadores de servicos de empresas privadas.

Se faz obrigatdrio obter trés orcamentos/cotacdes para cada contratacdo de servicos de
terceiros. Excecdes sdo permitidas mediante justificativa por escrito anexadas ao processo.

Recomenda-se seguir os critérios da qualificacdo de fornecedores para a definicdo da
contracdo, sem prejuizo da aplicacdo de outros procedimentos. Isso estabelece diretrizes para
obtencdo de informacdes sobre os Terceiros a serem contratados.

E obrigatéria a formalizacdo de um contrato nos seguintes cendrio:

I. Aquisicdes que envolvam adiantamento;
ll. Servicos recorrentes ou com duracdo superior a frés meses;
lll. Servicos que envolvam frabalho em altura ou outfro fipo de risco, desde que
devidamente especificado no escopo de confratacdo.

Fica vedada a contratacdo de empresa em que figure como dirigente ou sécio conjuge,
companheiro, parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive,
de profissionais infegrantes da Rede Madre.

7.7.1 Contratacoes Emergenciais:

Contratagdes emergenciais terdo validade mdaxima de trés meses; caso a confinuidade do
servico seja necessdria apods esse periodo, deve-se proceder d renovacdo e formalizacdo de
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um novo contrato, observando todas as diretrizes e procedimentos estabelecidos pela
Instituicdo.

7.7.2 Das Responsabilidades Operacionais:

I. Gerente da Area: Solicitacdo de Minuta/Proposta  Comercial/Orcamento e
Documentacdo para as empresas, prestadores de servico (Ficha de autorizacdo- ANEXO
| e Checklist de documentos- ANEXO Il); encaminhando para andlise econémico-
financeira e autorizacdo conforme alcadas, sendo certo que para definir as alcadas de
aprovacdo, deve-se considerar o valor total do confrato ou compra, € ndo o valor
mensal. OBS: Apds validacdo, encaminha a solicitacdo para andlise do juridico.

Il. Diretoria Administrativa/Geral/Executiva: Validacdo da viabilidade da contratacdo,
escolha da empresa vencedora e assinatura da ficha de autorizacdo, ou da recusa da
contratacdo e devolutiva ao gestor.

lll. Juridico: Realiza andlise sobre riscos e definicoes; elaborar uma minuta contratual
conforme a proposta; analisa a ficha de autorizacdo assinada; verifica a conformidade
das informagcdes com as diretrizes da politica. Apds esta andlise, o juridico realiza a
devolucdo/encaminhamento para o setor solicitante, para a efefivacdo da
contratacdo. Caso as informacdes ndo estejam em conformidade com as diretrizes da
politica, o processo poderd ser devolvido para correcdo.

7.7.3 Dos Documentos Obrigatérios

Esses documentos sdo fundamentais para garantir que a empresa esteja regularizada perante
os érgdos competentes e possa operar de acordo com a legislacdo vigente.

|. Contrato Social: Documentacdo societdria/atualizacoes.
Il. Procuracdo: No caso de diretor nomeado fora da ata de assembleia em vigor.
lIl. Documentos pessoais dos sdcios: Copia do RG e CPF dos sécios da empresa.
IV. Certidbes de Regularidade: CNPJ (Matriz e Filial), verificacdo da conformidade
CNAE com o bem ou servico fornecidos.
V. Dados Bancdrios: Pessoa Juridica.
VI. Comprovante de Residéncia.
VIl. Certiddes Negativas de Débitos: Municipais, Estaduais e Federais.
VIIl. Certiddo de Regularidade FGTS.
IX. Certiddo de Regularidade Fiscal.
X. Certiddo de ISS.
X|. Certiddes dos distribuidores de processos: Areas: Civel, Trabalhista e Federal
(Faléncia, Concordata e Execucgoes).
Xll. Alvard/Licenca de Localizacdo e Funcionamento.
Xlll. Ficha de Inscricdo Municipal.

7.7.4 Da Gestdo dos Contratos

Destina-se ao Gestor responsdvel pelo contrato o seu devido acompanhamento, a ser
realizado de modo documental e fisico no local em que o servico for prestado ou onde o bem
deverd ser entregue.

Isso porque, no decorrer da execucdo contratual, eventuais vicios podem se tornar irreversiveis
ou ocultos e a enfrega do objeto, entdo, maculada por diversos erros de quantidade,
qualidade, etc.

Dito isso, se faz necessdrio:
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Conhecer o inteiro teor do Contrato, bem como os instrumentos que o deram origem;
suas atribuicoes e responsabilidades para o exercicio das atividades de fiscalizacdo;

Zelar pelo bom relacionamento com a confratada, mantendo um comportamento
ético, considerando encontrar-se investido na qualidade de representante;

Apresentar, periodicamente ou quando solicitado, relatério circunstanciado de
acompanhamento da execucdo do servico, da enfrega do material ou do bem, que
deverd ser instruido com registros fotograficos e demais documentos probatdrios,
quando for o caso;

IV. Acompanhar rotineiramente a execucdo dos servicos contratados, assim como
conferir se os materiais ou bens requisitados foram entregues em perfeito estado e
nas mesmas condicoes e caracteristicas pactuadas;

V. Assegurar-se do cumprimento integral das obrigacdes contratuais assumidas pela
contfratada;

VI. Atuar em tempo hdbil na solucdo dos problemas que — porventura - venham a
ocorrer ao longo da execucdo contratual, desde que ndo ulirapassem suas
competéncias;

VII. Solicitar a substituicdo dos servicos que se apresentarem inadegquados ou com Vicios;

VIIl. Encaminhar as questdes que ultrapassarem suas atribuicoes a Diretoria;

IX. Registrar todas as ocorréncias durante o periodo de execucdo do contrato em
documento préprio;

X. Conferir os dados da Nota Fiscal antes de atestd-la, promovendo as correcoes
devidas quando for o caso;

Xl. Glosar as medicdes quando houver md execucdo do contratado ou mesmo a sua
ndo execucdo e, com isso, sugerir a aplicacdo de penalidades ao contratado em
face do inadimplemento de suas obrigacoes;

Xll. Comunicar ao superior imediato eventuais atrasos nos prazos de enfrega e/ou
execucdo do objeto, bem como os pedidos de prorrogacdo, se for o caso, com as
devidas justificativas;

Xlll. Avaliar a qualidade dos servicos executados;

XIV. Representar, levando ao conhecimento da Diretoria a execucdo de ato ilicito que
tenha fido conhecimento. Exemplo: uso de documento falso por parte da
contfratada.

7.7.5 Da Alteragdo Dos Coniratos

Os contratos poderdo ser alterados, com as devidas justificativas, nos seguintes casos:

Quando houver modificacdo do projeto das especificacoes,
adequacdo técnica aos seus objetivos;

para melhor

Quando necessdria a modificacdo do valor contratual em decorréncia de
acréscimos ou diminuicdo quantitativa de seu objeto.

Quando necessdria a modificacdo do regime de execucdo, bem como do modo
de fornecimento.
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. Quando necessdria a extensdo de sua vigéncia.

Quando necessdria a inclusdo ou exclusdo de alguma unidade filial do IPMMI — REDE
MADRE em contratos corporativos.

Quando necessdria a modificacdo da forma de pagamento, por imposicdo de
circunst@ncias supervenientes.

Para restabelecer o equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato em caso de
forca maior, caso fortuito ou em decorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis de
consequéncias incalculdveis, que inviabilizem a execucdo do contrato tal como
pactuado, respeitada, em qualquer caso, a reparficdo objefiva de risco
estabelecida no contrato;

7.7.6 Das Hipoteses De Extingdo Dos Contratos

Constituirdo motivos para extingdo do contrato, a qual deverd ser formalmente motivada,
assegurados o contraditério e a ampla defesa, as seguintes situacoes:

Nd&o cumprimento ou cumprimento irregular de normas ou de cldusulas contratuais,
de especificacoes, de projetos ou de prazos;

. Desatendimento das determinacdes regulares emitidas pela autoridade designada

para acompanhar e fiscalizar sua execugcdo ou por autoridade superior;

Alteracdo social ou modificacdo da finalidade ou da estrutura da empresa que
restrinja sua capacidade de concluir o contrato;

. Decretacdo de faléncia ou de insolvéncia civil, dissolucdo da sociedade ou

falecimento do contratado;

. Caso fortuito ou forca maior, regularmente comprovados, impeditivos da execucdo

do contrato;

8. ALCADAS DE APROVAGCAO

Fica estabelecido que todas compras e contratacdes sé serdo efetivadas mediante a aprovacdo dos
responsdveis, conforme as alcadas estabelecidas, sejam via sistema ou mediante assinatura da ficha
de aprovacdo, das quais:

Para Aquisicdo de bens, Obras e Reformas, Servicos e Compras diretas “Fora de estoque” devem seguir
as seguintes aprovacoes didrias:

|. Até RS 2.000,00 Ger. de Compras
Il. RS 2.000,00 até RS 5.000,00 Ger. de Compras > Ger. de dred
Ill. RS 5.000,01 até RS 8.000,00 Ger. de Compras > Ger. de drea > Ger. Financeiro
IV. RS 8.000,01 até RS 50.000,00 Ger. de Compras > Ger. de drea > Ger. Financeiro > Dir. Unidade
V. Acima de RS 50.000,01 Ger. de Compras > Ger. de drea > Ger. Financeiro > Dir. Unidade >
Controller > Dir. Executiva.

Para as contratacdes de Servicos Médicos seguir as seguintes aprovacdes nas unidades: Diretoria
Técnica>Diretoria Administrativa>Diretoria Geral, devendo sempre comunicar a Diretoria Executiva.

8.1. Estocdveis
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Apesar do volume financeiro envolvido, essas operacoes fratam-se de compras de rotina das
unidades, suprimento e ressuprimento. Portanto, fica sob a responsabilidade do gestor de
compras realizar as aprovacoes ERP e plataforma de compras e a Diretoria da Unidade validar
as notas fiscais apds o recebimento.

9. CRITERIOS PARA DOAGOES E DEFINIGOES DE PATROCINIOS

Essa cldusula visa estabelecer critérios claros para a aceitacdo de doacdes, assegurando a
transparéncia e evitando conflitos de interesse, além de definir procedimentos relacionados a

patrocinios.

9.1. Critérios para Doacoes:

Doacodes sdo permitidas, desde que atendam aos critérios estabelecidos nesta cldusula e ndo
comprometam a integridade e a independéncia da instituicdo e tenham a devida aprovacdo
da diretoria da unidade, devendo ser periodicamente apresentadas ao Conselho.

9.2. Critérios para Aceitacdo de Doacoes:

As doacdes devem ser voluntdrias e ndo podem estar vinculadas a qualquer tipo de
beneficio ou vantagem para o doador.

As doacdes ndo podem criar ou aparentar criar conflitos de interesse. No caso de
doacodes realizadas por médicos e terceiros em geral (pessoa juridica) que possuem
contratos com ainstituicdo, a doacdo deve ser analisada para garantir que ndo haja
influéncia sobre decisdes ou processos que envolvam esses Parceiros.

As doacdes devem ser analisadas pelo Setor de Relacdes Institucionais, que verificard
a conformidade com os principios e objetivos desta politica. A aprovacdo deve
incluir uma avalia¢cdo para assegurar que a doagcdo ndo comprometa a missdo da
instituicdo e que seja feita em condicdes de transparéncia e equidade.

Para garantir a transparéncia e a integridade, a instituicGo manterd um registro
detalhado de todas as doagodes recebidas, incluindo a identificacdo dos doadores
e a natureza do apoio oferecido, no caso de doacdes de material e medicamentos,
se faz necessdrio o procedimento de rastreabilidade do item.

Doacdes de entidades ou individuos envolvidos em processos licitatérios ou
fornecimento de bens e servicos para a instituicdo serdo analisadas com atencdo
para garantir que ndo haja conflitos de interesse ou impactos negativos na
reputacdo da Instituicdo.

9.3. Definicdes de Patrocinios

Patrocinio: E o suporte financeiro, material ou intelectual oferecido por uma
empresa, organizacdo ou individuo & Instituicdo, destinado a apoiar eventos,
projetos, programas, campanhas ou atividades especificas desenvolvidas pelas
unidades, desde que fal apoio seja previamente acordado e esteja em
conformidade com a missdo e os valores.

Patrocinador: Qualquer entidade ou individuo que ofereca patrocinio, desde que
que ndo hagja conflitos de inferesse ou impactos negativos na reputacéo da
Instituicdo.

Acordo de Patrocinio: Documento formal obrigatdério, que estabelece os termos e
condicées do patrocinio, incluindo a descricdo do suporte oferecido, as
responsabilidades das partes envolvidas, a duracdo do acordo, as contrapartidas
esperadas, e quaisquer outras cldusulas relevantes.
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V. Contrapartida: Beneficio ou retorno oferecido pela Instituicdo, ao patrocinador,
que pode incluir visibilidade da marca, publicidade em materiais de comunicacdo,
reconhecimento publico, entre outros, desde que tais contrapartidas ndo
comprometam a integridade e a independéncia da instituicdo.

10. DAS DISPOSICOES FINAIS

Para garantir a conformidade nos processos de aquisicdo de bens € contratacdo de servicos, a
mantenedora poderd solicitar, a qualguer momento, que suas Unidades fornecam copias dos
processos realizados.

O Conselho e a Diretoria Executiva definirdo quais contratacdes sdo de interesse institucional, e as
Unidades poderdo entrar em consenso sobre aderir ou ndo a essas decisdes, conforme estudo de
viabilidade.

As contratacdes de servicos e aquisicoes de bens iniciadas conforme o Regulamento de Compras
anterior seguird as normas vigentes até o fim dos contratos. Novas contratacdes deverdo seguir as
diretrizes deste Regulamento a partir da data de sua publicacdo, e os contratos decorrentes deverdo
ser geridos de acordo com este novo Regulamento.

Este Regulamento entrard em vigor na data de sua publicacdo.

11. MATERIAL COMPLEMENTAR

ANEXO | — FICHA DE AUTORIZACAO — DOC. DE CONTROLE INTERNO
ANEXO Il - CHECKLIST DE DOCUMENTOS PARA CONTRATACAO

17
RUA MAJOR ANTONIO DOMINGUES, N. 244 - CENTRO
SAO JOSE DOS CAMPOS | SP | CEP: 12245-750
TEL.: +55 (12) 3797-7500



Docusign Envelope ID: F77B418C-4073-48A9-9D75-4FA7TFCCAAB5A

ReDE AADRE

MISSIONARIAS DE M,

ANEXO | - FICHA DE AUTORIZACAQO - DOC. DE CONTROLE INTERNO

FICHA DE AUTORIZAGAO

DEPARTAMENTO:

EMPRESA: CIDADE/UF:

ESPECIFICACAO DO SERVICOS:

JUSTIFICATIVA: VALOR TOTAL:

REGULAMENTO DE COMPRAS, CONTRATACAO E SERVICOS

FOI FEITO ORGCAMENTO COM OUTRAS EMPRESAS? SIM( ) NAO( ) QUANTAS?

PREVISTO NO ORCAMENTO ANUAL: SIM( ) NAO( )

JUSTIFICAR AUSENCIA:

CRITERIOS PARA ESCOLHA DA EMPRESA SELECIONADA:

() PRECO ) () DOCUMENTACAO REGULAR
( ) QUALIFICACAO TECNICA ( )PRAZO
OUTROS:

ANEXAR A ESTA FICHA MINUTA E/OU PROPOSTA COMERCIAL

ASSINATURA GESTOR:
DATA _/ /
RESPONSAVEIS PELA APROVAGAO CONFORME ALCADAS
ASSINATURA GER. COMPRAS:
DATA_/ [/
ASSINATURA GER. AREA:
DATA _/ [/
ASSINATURA GER. FINANCEIRO:
DATA_/ /[
ASSINATURA DIR. UNIDADE:
DATA _/ [/
ASSINATURA CONTROLLER:
DATA _/ [/
ASSINATURA DIR. EXECUTIVO:
DATA_/_ [/
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Docusign Envelope ID: F77B418C-4073-48A9-9D75-4FA7TFCCAABSA

ReDE AADRE

NARIAS DE M,

ANEXO Il - CHECKLIST DE DOCUMENTOS PARA CONTRATACAO

CHECKLIST DE DOCUMENTOS PARA CONTRATAGAO DE PESSOA JURIDICA

CONTRATO SOCIAL (DOCUMENTACAO SOCIETARIA/ATUALIZACOES)

PROCURAGAO (NO CASO DE DIRETOR NOMEADO FORA DA ATA DE ASSEMBLEIA EM VIGOR)

COPIA DO RG E CPF DOS SOCIOS DA EMPRESA

CERTIDAO DE REGULARIDADE CNPJ (MATRIZ E FILIAL)

DADOS BANCARIOS PESSOA JURIDICA

COMPROVANTE DE ENDERECO

CERTIDOES NEGATIVAS DE DEBITOS (MUNICIPAIS, ESTADUAIS E FEDERAIS)

CERTIDAO REGULARIDADE FGTS

CERTIDAO DE REGULARIDADE FISCAL

CERTIDAO DE ISS

CERTIDOES DOS DISTRIBUIDORES DE PROCESSOS DAS AREAS: CiVEL, TRABALHISTA E FEDERAL
(FALENCIA, CONCORDATA E EXECUCOES)

ALVARA/LICENGA DE LOCALIZAGAO E FUNCIONAMENTO

FICHA DE INSCRICAO MUNICIPAL
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