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Politica de Compras

1- ESCOPO E ABRANGENCIA

Esta politica tem por objetivo definir e estabelecer os principios e principais parametros de um processo de compras transparente,
competitivo, sustentavel e eficiente, com critérios estabelecidos visando encontrar solugdes vantajosas além de garantir o atendi-
mento de todos os principios éticos da ASSOCIACAO SAO LEOPOLDO MANDIC — HOSPITAL SAO LEOPOLDO MANDIC
(MATRIZ E FILIAIS).

E aplicavel a todos os envolvidos em compras, direta ou indiretamente, e a todos aqueles contratados pela ASSOCIACAO SAO
LEOPOLDO MANDIC — HOSPITAL SAO LEOPOLDO MANDIC (MATRIZ E FILIAIS) e empresas do grupo que

realizam aquisicbes em nome da mesma, néo se limitando ao departamento de compras da ASSOCIACAO SAO LEOPOLDO
MANDIC — HOSPITAL SAO LEOPOLDO MANDIC (MATRIZ E FILIAIS).

Este documento abrange o abastecimento de materiais e servigcos, conforme detalhado no item 3 (classificacao de produtos e
servigos) deste documento.

As aquisicbes de bens e as contratacdes de obras e servigos necessérias as finalidades da ASSOCIAQAO SAO LEOPOLDO
MANDIC — HOSPITAL SAO LEOPOLDO MANDIC (MATRIZ E FILIAIS) reger-se-&o pelos principios basicos: |.Legalidade, como
garantia ao regular desenvolvimento dos procedimentos de compras e contrataces, aplicando-lhes no que couberem, as
exigéncias legais; |l.Impessoalidade e objetividade da selegéo, impositivos de que a anélise e a escolha da melhor proposta sejam
feitas em razao de caracteristicas qualitativas previamente definidas, mediante critérios objetivos que impegam a subordinacédo
do resultado, exclusivamente, a consideragdes subjetivas dos encarregados do processo; lll.Moralidade e boa fé das regras,
instrumentos, atos e julgamentos utilizados ou exercitados em todos os processos seletivos, vedando-se comportamentos ou
procedimentos que contrariem os valores da ética empresarial; IV.Isonomia no tratamento e nas oportunidades conferidas aos
fornecedores de materiais e servigos cadastrados e em situacdo de regularidade, que se disponham a participar do processo
seletivo; Economicidade, buscando-se a melhor proposta na aquisi¢éo ou contratacéo pretendida, evidenciando-se, em qualquer
caso, os resultados positivos da relagéo custo X beneficio, mediante quadro analitico dos itens qualitativos que informem cada
proposta, comparativamente com as necessidades a serem supridas; Eficiéncia, como forma de promover celeridade ao
desenvolvimento dos procedimentos de compras e contratacdes, conjuga- da, especialmente, com a economicidade e
razoabilidade; V. Publicidade, que se dara por meio de convocacéo de fornecedores para apresentacédo de cotagdes.

O cumprimento das normas desta Politica de Compras e Contratacédo de Servigos destina-se a selecionar, dentre as propostas
apresentadas, a mais vantajosa para a Instituicdo, mediante julgamento objetivo e criterioso.

2 - PAPEIS E RESPONSABILIDADES - - -

E responsabilidade dos colaboradores da ASSOCIACAO SAO LEOPOLDO MANDIC — HOSPITAL SAO LEOPOLDO MANDIC
(MATRIZ E FILIAIS) e empresas do grupo que realizam atividades de compras, direta ou indiretamente, e / ou que interajam com
o departamento de compras, ler e compreender esta politica. Caso necessario, podera ser obtida orientagdo com o departamento
de compras. Cada empregado deve garantir pleno cumprimento desta polmca

E responsabilidade geral de TODOS os envolvidos em um processo de compras e contratagd@o de servigos: cumprir a legislagéo
vigente, cumprir as determinac¢des de planejamento do Conselho de Administracéo agir de forma ética e moral, representar a AS-
SOCIAGAO SAO LEOPOLDO MANDIC — HOSPITAL SAO LEOPOLDO MANDIC (MATRIZ E FILIAIS) perante os

fornecedores de produtos e servigos durante reunides, contatos e negociagdes. Nao aceitar brindes, facilidades, propinas, bene-
ficios ou outras formas néo estabelecidas de vantagem pessoal, mediante as negociagdes corporativas do Conselho de Adminis-
tragdo da ASSOCIACAO SAO LEOPOLDO MANDIC — HOSPITAL SAO LEOPOLDO MANDIC (MATRIZ E FILIAIS).

Os papéis e responsabilidades dos envolvidos no processo de compras, de forma direta ou indireta, estéo definidos e detalhados

neste documento. O objetivo é delimitar as responsabilidades de cada papel.

Papel ‘ Responsabilidades

- Formalizar a necessidade de materiais/servicos conforme
definido no procedimento de Compras.

- Solicitar aos compradores via sistema Fluig os materiais

e servigos que devem ser adquiridos pela ASSOCIACAO
SAO LEOPOLDO MANDIC — HOSPIT.

SAO LEOPOLDO MANDIC (MATRIZ E FILIAIS), através de
Requisigdes de Compra e servico, observando planejamento
prévio a fim de realizar tais solicitagdes de forma planejada/
consciente e de forma antecipada a sua necessidade, otimi-
zando assim o fluxo de requisicges.

- Em caso de solicitagdo de servigos com necessidade de
visita técnica reservar agenda para receber o orgamentista/
fornecedor.

- Acompanhar via Fluig as etapas de aprovagéo definidas
no sistema para materiais e servigos. E necessario que o
requisitante controle o nimero dos Fluigs que emitiu.

- Consultar e ou solicitar via sistema Fluig, caso necessario,
o cadastro de materiais inexistentes no sistema.

- Atestar o recebimento de mercadorias e servigos pres-
tados, através de despacho de conferéncia na N.F. a qual
devera ser encaminhada em até 24hrs Uteis de sua entrega
em seu formato digital/digitalizada, devidamente

assinada e datada para: xml@hospitalsimandic.com.br

Solicitante/Requisitante

- Assegurar o cumprimento da politica de compras e do
procedimento operacional de Compras.

- Consolidar as demandas de usuarios e realizar busca por
solucdes de abastecimento, obedecendo aos processos de
compra.

- Contatar diretamente os requisitantes para quais quer es-
clarecimentos necessarios, o comprador tem total autonomia
para questionar as quantidades solicitadas bem como indicar
alternativas de materiais ou servigos.

- Verificar a existéncia de acordos ou contratos corporativos
preexistentes aplicaveis e assegurar sua plena utilizagao.

- Avaliacao de proponentes e fornecedores.

- Solicitar via Fluig o cadastro de fornecedores novos desen-
volvidos via departamento de compras, caso necessario.

- Efetuar cotacdes/consultas ao mercado conforme a politica
de Compras.

- Analisar e gerenciar a sua carteira de grupo de produtos ou
servico através de andlise de SPEND extraidos do sistema
Totvs.

- Criar cotacdes/pedidos de compras com especificacfes
completas garantindo o envio do pedido ao fornecedor em
tempo e forma.

- Armazenar anexo ao Fluig e na pasta de rede do departa-
mento de compras, as cotagdes e documentos considerados
pertinentes ao processo, garantindo o controle da documen-
tacdo para assegurar a transparéncia do processo.

- Acompanhar o cumprimento das condi¢des contratadas no
pedido de compra.

- Acompanhar o cumprimento das condicdes estabelecidas
nos contratos e acordos com os fornecedores selecionados.

Comprador

Requisigao/Solicitagao:

Analisar a demanda e aprovar ou rejeitar solicitagdes de
compras ou servigcos conforme tempo de resposta (SLA do
sistema). Recomenda-se que seja consultada a tarefa no
Fluig ao menos uma vez ao dia (sendo dia util). Ciente que
nesta etapa esté validando a requisigdo, que seguira para
cotagdo via departamento de compras, deve ser conferido
0 que esta sendo solicitado bem como a sua quantidade,
anexos se houver, texto com as informag6es detalhadas,
como por exemplo a aplicacdo ou finalidade da solicitacéo,
em caso de divergéncia o gestor do centro de custo deve
devolver a requisicdo para ajuste prévio do requisitante.

Aprovadores de Requisicdes e Cotacdes/Pedidos

- Aprovar ou reprovar as cotagdes/pedidos de compras de
materiais e servigos conforme tempo de resposta (SLA do
sistema) recomenda-se que seja consultada a tarefa no Fluig
ao menos uma vez ao dia (sendo dia (til).

- Ciente que nesta etapa esta validando a cotacgdo, ou

seja, andamento das requisi¢des que foram previamente
aprovadas, que seguiram para as etapas finais de aprovagéo
e ap6s aprovada em todas as etapas automaticamente sera
convertido em pedido de compras para envio ao fornecedor.
Esta etapa é posterior a requisicdo, portanto as quantidades
e textos dos requisitantes ja foram validadas na etapa an-
terior. Devem ser conferidos pregos, prazos de pagamento,
prazos de entrega que irdo gerar impacto direto no orgamen-
to do centro de custo do solicitante e seu respectivo gestor.

Aprovadores de Requisi¢des e Cotagdes/Pedidos
(Gestores de centro de Custo)

- Cabe aos analistas de compras analisar/validar/reprovar as
demandas de cadastro de produtos e fornecedores oriundos
do sistema Fluig, bem como atualiza¢do de dados de for-
necedores, sendo que para novos cadastros existe ainda a
etapa de validacao da contabilidade.

- Suporte no registro e guarda dos contratos firmados pelo
Departamento de Compras.

- Acompanhamento de processos de compra, contatando
diretamente os requisitantes, compradores e fornecedores,
(Follow-up).

- Levantamento, acompanhamento e registro formal dos
indicadores de desempenho da area de Compras (KPI’s).

- Pré-langamento de Notas Fiscais, no sistema Totvs, tal
lancamento deve ocorrer somente ap6s conferéncia prévia
do recebimento dos materiais ou na prestagéo do servigo, tal
conferencia deve ser feita pelo departamento requisitante e
a Nota precisa estar devidamente assinada e datada sendo
este atestado de execugéo do servigo ou

entrega do material.

Suprimentos\Analista de compras

Ativar e desativar bens moéveis e iméveis da ASSOCIACAO
SAO LEOPOLDO MANDIC — SLAMANDIC — HOSPITAL
SAO LEOPOLDO MANDIC (MATRIZ E FILIAIS), auditar e
fiscalizar o patrimonio institucional, controlar a depreciagdo
e centros de custos bem como as movimentagdes dos bens,
realizar o controle dos bens em manutencé&o, controlar o
descarte de bens avariados ou depreciados, fornecer relaté-
rios especificos para o seu Conselho de Administragao.

Setor de Patrimonio

3 - CLASSIFICAGAO DE PRODUTOS E SERVICOS

De acordo com a politica de compras, os materiais e/ou servicos englobados por esta diretriz séo classificados da seguinte
maneira:

1 Indiretos (Materiais e / ou servigos)

a. Materiais e Servigos corporativos

b. Materiais e Servigos das filiais e coligadas

2 Transporte e Logistica (relacionados aos itens A e B)

3 Contratos (relacionados aos itens A e B)

4 - PROCESSO DE COMPRAS

Os passos dos processos de compras podem ser encontrados no Procedimento Operacional Padrdo (POP — Procedimento
Operacional Padrédo) de cada uma das etapas do processo de compras.

Este material fica disponivel para acesso no Sharepoint do departamento de compras. Caso ndo tenha acesso a ferramenta, os
mesmos podem ser disponibilizados pela equipe de compras (Compradores, e Coordenador de Suprimentos).

5 - REGRAS DE NEGOCIO
Esta secao visa estabelecer as regras de negécio que regem as etapas de compras e direcionar as acdes de seus executores.

5.1 - Requisi¢des de materiais e servigos

A requisicéo de compra € a solicitacdo formal de compra de um produto ou servico, no qual é informado através do sistema (Fluig)
o item desejado e incluido no campo de observagéo todos as informag6es detalhadas pertinentes para cotacédo. Essa requisicdo
deve ser feita por um requisitante autorizado no sistema Fluig para tal.

Uma vez que todas as requisi¢es serdo direcionadas ao departamento de compras, elas serdo tratadas e distribuidas entre os
compradores de acordo com suas categorias, segmentando-as a partir do grupo de produto ou pelo critério de urgéncia, definidos
pelo gestor de compras.

As Compras Emergenciais deverdo apresentar no campo ‘Observagdo’ da Requisicdo o motivo da urgéncia. Bem como comu-
nicar previamente o gestor de compras sobre a demanda, caso contrario, a solicitagdo nédo sera atendida dentro do prazo emer-
gencial e serd processada como compra normal.

Deve-se levar em conta ainda que compras emergenciais podem estar limitadas a apenas uma cotacao e sao aplicaveis somente
a fornecedores cadastrados previamente.
god?hreéquisigao de servigo aberta na fila emergencial devera ser acompanhada de proposta técnica de referéncia com escopo
etalhado.
Mesmo sendo uma demanda emergencial a mesma deve aguardar a aprovacéo de todas as etapas via sistema Fluig.
Emergéncias existem, e é necessario que os requisitantes utilizem este direcionamento de maneira responsavel, uma vez que o
carater de urgéncia se perde quando todas as requisi¢cdes se tornam emergenciais, sendo que a falta ou falha de planejamento
ndo se enquadra como urgéncia.
Quando uma Requisi¢do ndo pode ser aberta como emergencial:
- Quando o fornecedor néo for cadastrado no Totvs/Fluig;
- Quando o cadastro do produto estiver divergente ou necessite de cadastro
- Requisi¢&o de servigcos sem proposta técnica de referéncia;
- Requisicéo cuja compra envolve a formalizagdo de um contrato.

5.2 - Casos em que o Departamento de Compras podera cancelar a requisicdo de compra ou servigo:

- Todas as Requisi¢des abertas em desacordo com o item anterior;

- Se houver evidéncia de que a compra ja foi negociada antes de chegar ao departamento de compras (Compra direta);

- Se houver evidencia que o servico foi iniciado/realizado ou produto ja fornecido antes do processo passar pelo departamento
de compras (compra direta);

- Se a requisicédo foi criada em cédigo errado;

- Se a requisicao tiver o escopo alterado ap6s a sua aprovagao;

- Requisicéo de servigo aberta sem informagdes suficientes para cotagao;

- Quando a requisicéo € aberta com erros que inviabilizam o correto entendimento do material/servico, tais como cédigo de item
incorreto, falta de informagéo necessaria para cotagéo ou falta de retorno do requisitante.

6 - NEGOCIAGCAO E FORMALIZACAO DE COTAGCOES

Toda compra deve ser feita mediante Requisicdo de compras (RC) gerada e aprovada no Fluig e o comprador devera efetuar
pesquisa de precos conforme as faixas abaixo quando ndo houver acordos corporativos elaborados pelo departamento de Com-
pras/Suprimentos.

- Para todas as compras e contrata¢des cujos valores ndo ultrapassarem o limite de até R$ 499,00 (Quatrocentos e noventa
e nove reais) por compra desde que ndo seja recorrente, e ndo caracterize fracionamento de pedidos, podera ser consultado
apenas um fornecedor por vias formais (e-mail).

- De R$ 500,00 (Quinhentos reais) até R$ 2.000,00 (Dois mil reais) a cotagé@o devera ser efetuada em no minimo 2 (dois) for-
necedores por vias formais (e- mail), por compra desde que ndo seja recorrente, e nao caracterize fracionamento de pedidos.

- Para compras cujo valor esteja acima dos R$ 2.000,00 (Dois mil reais) a pesquisa devera ser efetuada em no minimo 3 (trés)
fornecedores devendo ser documentada formalmente através de propostas por (e-mail) com todas as condi¢des técnicas e
comerciais.

Para propostas/orgamentos com fornecimento de méo de obra e material o fornecedor deve enviar o orcamento em planilha
aberta para andlise da composicéo de custo.

6.2 - Excegdes de Compra, por conta de sua natureza

- Compras de pegas ou servicos fornecidos diretamente pelo fabricante, que néo possuam similaridade no mercado, desde que
devidamente comprovado no Fluig via anexos.

- Compras de livros fornecidos diretamente pela editora, desde que devidamente comprovado no Fluig via anexos que o livro esta
sendo adquirido da publicadora.

- O departamento devera elaborar e manter uma planilha/formulério atualizado (Formulario/planilha de Fornecedor Unico) item
abordado no item 6.2;

- Estes casos deverao ser comunicados ao gestor de Compras para elaboragdo de acordos comerciais. Essa lista servird de
suporte para futuras auditorias.

6.3 - Formulario/planilha de fornecedor Gnico

Para evitar a reincidéncia devera ser elaborado um Formulario/planilha de Fornecedor Unico e mantido em arquivo comum na
rede ou na nuvem do departamento de compras para consulta de todos os compradores, para os casos abaixo:

- Fornecimento de equipamentos e/ou produtos que ndo possuam similaridade no mercado;

- Produtos que sejam indicados e validados pela area técnica competente e que ndo possuam acordos comerciais pré-estabele-
cidos via departamento de compras e ou necessitam ser de marca/ modelo especifico.

- O documento devera conter obrigatoriamente a assinatura do gestor responsavel de compras, bem como assinatura do Co-
ordenador da &rea requisitante/técnica, o prazo maximo de validade do documento sera de 02(Dois) anos, sendo necessario
sua revalidacédo com as areas envolvidas apds este prazo.

Sera permitida a reutilizagdo de cotagdes em até 06 meses, desde que o fornecedor vencedor concorde em aplicar as mesmas
condigBes comerciais da cotagdo. O comprador pode realizar a aquisi¢ao utilizando o processo de compra de outro pedido (para
o mesmo item). Desta forma o comprador devera referenciar no Pedido o processo de compra anterior e as devidas cota¢des que
estdo embasando esta nova aquisicao além de anexa- las.

Quando houver acordo corporativo ou catélogo de prego negociado pelo departamento de Compras, 0 mesmo tera vigéncia
méaxima de 12(doze) meses, o acordo comercial e a lista de pregos devera ser armazenada no SharePoint correspondente pela
equipe/comprador que negociou o acordo. Quando um Pedido de item de acordo

corporativo for emitido é necessario inserir no campo de observacédo do documento uma referéncia ao acordo e um link para o
SharePoint.

6.4 - Procedimentos em caso de contratagao de servigos

a) Com escopo técnico completo: O requisitante encaminhard uma Requisi¢do via sistema Fluig, contendo em anexo o escopo
tecnico completo detalhado e previamente validado pelo seu respectivo gestor para o Departamento de Compras e o comprador
ird cotar e negociar com fornecedores, conforme item

6 (seis) desta politica. O ato de negociacéo, confirmagéo da compra e ou contratacédo do servico sera realizado pelo departamen-
to de compras, ja a elaboracé@o de contrato de compra ou prestagdo de servigo tera o envolvimento do departamento juridico,
caso a minuta de contrato padrdo da Associacdo S&o Leopoldo Mandic — SLAMANDIC — Hospital S&o Leopoldo Mandic (Matriz
e filiais) ndo seja aceita pelo prestador, podendo também ter validagdo do departamento de controladoria para anélise de crédito;
b) Sem escopo técnico completo: O requisitante deve anexar ao Fluig uma ou mais propostas Técnicas/comercial de Referéncia,
em numero estabelecido pelo item 6 (seis), sem negociacao pois esta atividade é realizada no departamento de compras, as
propostas deverao ter escopo técnico detalhado, podendo ou ndo conter custo de referéncia. O comprador negociara com o0s
fornecedores das propostas enviadas, conforme item 6 (seis) desta politica. O ato de negociagdo, confirmagao da compra e
ou contratacdo do servigo sera realizado pelo departamento de compras, a elaboracéo de contrato de compra ou prestagao de
servico tera o envolvimento do departamento juridico, caso a minuta de contrato padrdo da Associacédo S&o Leopoldo Mandic —
SLAMANDIC — Hospital Sdo Leopoldo Mandic (Matriz e filiais) néo seja aceita pelo prestador, podendo também ter validagdo do
departamento de controladoria para andlise de crédito.

7 - CADASTRO E GESTAO DE FORNECEDORES

E responsabilidade da equipe de Compras verificar se os parametros basicos do cadastro do fornecedor estéo corretos de acordo
com o POP Cadastro de Fornecedores.

Caso o fornecedor desenvolvido via departamento de compras nao possua cadastro o comprador deve solicitar via Fluig e ou na
conferéncia for constatada alguma necessidade de mudanca, o comprador deve solicitar o suporte da area de cadastros para que
ocorra a alteracao/incluséo dos dados no Totvs.

;I'%dasl as compras de materiais ou servigos devem ser realizadas de pessoa juridica com situagéo cadastral ativa na receita
ederal.

8 - FATURAMENTO DIRETO

Havendo negociacéo de faturamento direto, ou seja, o fornecedor de servigo efetuar as compras de materiais faturadas em nome
da ASSOCIACAO SAO LEOPOLDO MANDIC — SLAMANDIC — HOSPITAL SAO LEOPOLDO MANDIC (MATRIZ E FILIAIS),
deve-se registrar em contrato as condicdes comerciais e técnicas que foram negociadas referenciado as empresas envolvidas, e
o departamento de controladoria podera a qualquer tempo auditar o processo junto aos envolvidos.

9 - APROVACAO DE COTACOES/PEDIDOS DE COMPRAS

A rotina de aprovacgéo/reprovacédo deve ser frequente, recomenda-se que seja diaria por parte dos aprovadores, utilizando para
tanto o sistema Fluig.

Vale ressaltar que as cotagdes aprovadas no Fluig séo automaticamente integradas ao Totvs como pedido de compra, desta
forma o processo € agilizado e minimiza-se a necessidade de intervencao do comprador.

Se por algum motivo a cotagdo/compra néo for aprovada, o aprovador deve acrescentar o motivo da reprova, para que o requisi-
tante seja comunicado, e o comprador efetue o cancelamento dos processos envolvidos no sistema Totvs.

A aprovacéo da cotagao/pedido sera realizada de acordo com as alcadas estabelecidas nos roteiros de aprovacao (Workflow).
Regras basicas de aprovacéo:

- Todos as cotacdes/pedidos deverdo passar pelas etapas de aprovacéo (workflow) no sistema fluig, independentemente do valor;
- Cabe ao Conselho de Administragao definir a quantidade de roteiros, bem como as faixas de valores para aprovacéo.

10 - PEDIDOS DE COMPRA

O pedido de compra deve ser gerado a partir de uma Requisicdo de compras formal, conferindo se todas as inclusdes de dados
foram efetuadas corretamente.

Conforme as informacgdes contidas na Requisicdo e ou centro de custo, pode-se gerar mais de um pedido de compra para cada
requisicdo uma que vez que, no caso de requisicdes com itens divisiveis, durante a fase de julgamento das propostas pode-se
mostrar vantajoso dividir o fornecimento entre mais de 1 (um) fornecedor. Podem ocorrer, também, situacdes em que o mesmo
fornecedor possui CNPJ’s distintos para faturamento de determinados itens / servigos e, neste caso, gera-se 1 (um) pedido de
compra, com seu respectivo escopo, para cada CNPJ do fornecedor.

11 - ENVIO DO PEDIDO DE COMPRA

O envio do pedido de compra ao fornecedor devera ser feito somente apds a aprovagao em todos os niveis de algada de aprova-
cdo. ExcegOes deverdo ser autorizadas e formalmente registradas pelo Conselho de Administracéo, quando ocorrerem.

No ERP o pedido ficara disponivel no movimento 1.1.18 é deve ser enviado pelo comprador no e-mail do fornecedor cadastrado
no sistema Totvs.

12 - ENVIO DE SORRY LETTER

Para processo de cotacédo (BID) em que houver participacdo de mais de 01 fornecedor e que o valor fechado seja igual ou su-
perior a R$ 20.000,00 (Vinte mil reais), o comprador devera enviar uma carta de agradecimento (Sorry Letter Padréo) aos forne-
cedores que ndo venceram a concorréncia num prazo de até 03 dias da data do pedido no Totvs. Os e-mails de agradecimento
enviados devem ser arquivados no processo da cotacéo do pedido de compra.

13 - ACOMPANHAMENTOS DE PEDIDOS

A atividade de follow up é realizada para todos os tipos de pedidos, esta atividade é realizada através dos analistas do departa-
mento de compras sendo o responsavel pelo processo o comprador que realizou a cotagdo/negociagao.

Mensalmente deverdo ser avaliados o status dos pedidos no sistema Totvs e caso o material ou servico ndo seja entregue ou
realizado os mesmos devem ser cancelados no sistema desde que alinhado previamente com o requisitante.

14 - ARQUIVO DE DOCUMENTOS

Montar e arquivar o processo de cada Pedido de compra (Pedido/ RC/ Cotacdes/ envio do Pedido) de forma eletrdnica, a ser
armazenado no servidor Compras\02 - Pedidos

- CotagOes do por um periodo de 24 (vinte e quatro) meses.

A organizag&@o dos documentos deve seguir a forma ja estabelecida, os arquivos devem ser salvos em formato PDF, e armaze-
nados na pasta Pedidos — CotagGes, por: ano, numero da cotacéo.

Caso alguma informag&o de negociacéo esteja em formato fisico, ela deve ser digitalizada e compor os documentos arquivados
conforme paragrafo anterior.

15 - RISK ASSESSMENT

Periodica e aleatoriamente deverdo ser feitas verificagcdes dos processos de compras pela lideranga do Departamento de com-
pras ou auditorias externas para assegurar que as normas e procedimentos desta politica estdo sendo obedecidos.

Este processo de avaliagdo deve conter, no minimo, as seguintes avaliacdes;

- Verificar a formatacéo do processo conforme etapas estabelecidas na Politica de Compras;

- Conferir se os itens comprados atendem as regras de Negociagéo e Cotacéo;

- Caso seja aplicavel, verificar se as justificativas e formularios exigidos estdo sendo cumpridos;

- Assegurar que os valores que constam no processo sao fidedignos.

16 - TRANSPARENCIA E COMPLIANCE -

AASSOCIACAO SAO LEOPOLDO MANDIC — HOSPITAL SAO LEOPOLDO MANDIC (MATRIZ E FILIAIS) conta

com um rigoroso programa de Compliance, voltado para o cumprimento da lei de probidade empresarial (Lei n® 12.846, de 2013,
regulamentada pelo Decreto n° 8.420, de 2015), disponivel para consulta no link.

Observamos o principio da segregacéo de funcdes, as quais devem ser realizados por pessoas diferentes e ou departamentos
diferentes exemplo: requisitantes; compras; langcamento de pré-nota; fiscal/contébil e financeiro.

Os envolvidos direta ou indiretamente no processo de compra ou contratacao nao podem receber quaisquer vantagens ou bene-
ficios pessoais provenientes de empresas fornecedoras ou participantes de processo de compra ou contratagéo.

17 - COMPRA DIRETA

Toda compra deve seguir o fluxo via departamento de compras, pois ndo esta autorizado pelo Conselho de Administracéo ne-
nhum processo de compra direta, desta forma todos os departamentos devem se planejar para solicitar de forma antecipada as
suas respectivas demandas.

18 - VIGENCIA

Esta politica torna-se vigente a partir de sua data de publicacéo, sobrepondo-se imediatamente a processos e versoes anteriores.
A area responsével pela manutencao, controle e atualizag&o desta politica é o departamento de Compras — ASSOCIACAO SAO
LEOPOLDO MANDIC — HOSPITAL SAO LEOPOLDO MANDIC (MATRIZ E FILIAIS).

19 - TERMINOLOGIAS
Suprimentos & Compras — Equipe de Compras composta por compradores centralizados (localizados na ASSOCIAGAO SAO
LEOPOLDO MANDIC — HOSPITAL SAO LEOPOLDO MANDIC (MATRIZ E FILIAIS) Campinas-SP).

RC - Requisicdo de Compra. SLA - é a sigla para Service Level Agreement ou, em portugués, ANS (Acordo de Nivel de Servico).

PC - Pedido de Compra. Workflow - Ou Fluxo de trabalho é a sequéncia de passos necessarios dentro do sistema para
reprovagéo ou aprovagéo de um processo. POP - Procedimento Operacional Padré&o, refere-se aos procedimentos padréo que
contém as etapas do processo de compras. CAPEX - Capital Expendure, refere-se aos investimentos realizados em bens de
capital como equipamentos e instalagces/obras. ERP - Totvs ERM refere-se ao sistema operacional de compras utilizado pela
ASSOCIA?AO SAO LEOPOLDO MANDIC — SLA- MANDIC - HOSPITAL SAO LEOPOLDO MANDIC (MATRIZ E FILIAIS).

Fluig - A plataforma Fluig permite integracéo ao sistema Totvs. Risk Assessment - avaliagcéo de risco € o esforgo combinado de:
identificar e analisar eventos potenciais que podem impactar negativamente individuos. Compliance - E o conjunto de disciplinas
para fazer cumprir as normas legais e regulamentares, as politicas e as diretrizes estabelecidas para o negécio e para as atividades
da instituicdo ou empresa, bem como evitar, detectar e tratar qualquer desvio ou inconformidade que possa ocorrer.
Segregacao - ato ou efeito de segregar(-se); afastamento, separagéo, segregamento.

20 Disposicdes finais: Quando as contratagfes decorrerem de convénios com o Poder Publico, serdo observados,
adicionalmente, os principios constitucionais da Administragao Publica (Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e
Eficiéncia), além dos demais preceitos exigidos pelos atos normativos, contratuais ou conveniais firmados, em especial a
transparéncia e a vantajosidade. Igualmente, havera a adogéo de critérios objetivos de selegao dos contratados, ficando vedada
a contratacdo de profissionais ou empresas que possam estar em situagdes de conflitos de interesses, ou que possam incorrer
nas vedag0es e proibicdes previstas em Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, legislacédo de improbidade administrativa
ou analoga.
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