MANUAL DO FORNECEDOR:

ATUALIZADO PELA EQUIPE DE RELACIONAMENTO COM
FORNECEDORES DAS NUTRICOES DO COMPLEXO HC
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Capitulo 1

As SecOes de Recebimentos das Nutricbes do Complexo Hospitalar do Hospital das
Clinicas da Faculdade de Medicina da Universidade de Sdo Paulo tém por finalidade efetuar o
recebimento e armazenamento de todos os géneros alimenticios, materiais de limpeza, utensilios,
materiais descartaveis e uniformes/EPIs utilizados. Durante todo o processo de recebimento é
realizado o controle de quantidade e qualidade, conforme legislacdes vigentes constantes nas
Portarias: 1.428 de 26/11/1993 - M.S. C.V. S 05/13 de 09/04/2013; 2619 de 06/12/11.

Dentre esses controles, para assegurar a qualidade das refeicbes oferecidas aos nossos
clientes, ha uma grande preocupacdo quanto aos fornecedores, no tocante a regularidade do
fornecimento, qualidade das mercadorias e condigdes de transporte, incluindo apresentagdo do
pessoal da entrega.

1.1. Objetivo:

O objetivo deste manual € esclarecer e orientar o fornecedor, definindo normas de higiene,
condicdes fisicas e de temperatura do veiculo, apresentacdo pessoal do entregador (uniformes),
programag¢do de entrega, preenchimento de notas fiscais e documentos, além das normas ja
estabelecidas nos editais de licitacdo e demais documentos oficiais.

Capitulo 2

2.1. Veiculo:

2.1.1. Deve apresentar-se higienizado, isento de residuos de alimentos e materiais, como caixas
e estrados de madeira, sacos, palhas e outros, para proteger e evitar contaminacdes dos
produtos transportados.

2.1.2. Em caso de veiculo aberto, deve ser coberto com lona para evitar prejuizos a qualidade do
produto (ex: in natura e sacarias).

213. Os géneros congelados e/ou resfriados devem ser transportados em veiculos com
temperatura de até 10°C, controlada por um termdmetro fixo, calibrado e de facil leitura,
e 0S géneros transportados neles, devem manter uma temperatura ideal, conforme
discriminados abaixo:

% Resfriados: pescados de 02 a 03°C; carnes de 04 a 07°C e demais
produtos de 04 a 10° C;
% Congelados: < - 12°C.

Obs. Ou conforme especificagao do fabricante. Os produtos congelados ndo poderéo
apresentar indicios de descongelamento (partes amolecidas).

Esses veiculos devem transportar as mercadorias acondicionadas em paletes de material
de fécil higienizacéo.



214,

Os veiculos de transporte deverdo atender o Decreto Municipal n° 56.920 de 08/04/2016,
ou outro que venha a substitui-lo.

2.2. Entrega:

221,

22.2.

223

224,

225,

2.2.6.

22.17.

Os géneros e materiais deverdo ser entregues em cada instituto do Complexo HC
(incluindo o Hospital Auxiliar de Suzano situado fora do quadrilatero do bairro Cerqueira
César) conforme a necessidade dos mesmos.

Os funcionarios das empresas responsaveis pelas entregas deverdo apresentar-se com
vestuario adequado, com os seguintes critérios:

o No caso de carne, frango e peixe deverd ser usado jaleco por cima da roupa ou
macacdo, bem como botas de seguranca e boné ou gorro/touca;

o Para os demais géneros alimenticios pereciveis, pré-processados, ndo pereciveis e
outros materiais, deverdo ser usados uniforme ou jaleco, sapatos fechados, boné,
touca/gorro de cor clara; todos em boas condic¢des de higiene e conservagéo;

o Nao serdo permitidas, em hipotese alguma, vestimentas inadequadas como “shorts”,
bermuda, camiseta regata ou funcionarios sem camisa ou de chinelos.

Obs. Nos dias que se fizer necessario o uso de agasalhos, os entregadores devem
apresentar uniforme visivel. Caso o agasalho esteja sobre o uniforme, sera considerado
como “Nao Conforme”, exceto se a mesma possuir identificacdo da empresa ou
transportadora.

O fornecedor devera enviar funciondrios em nUmero suficiente para descarga das
mercadorias. No caso de frutas, verduras, legumes, carne, frango, leite etc. que séo
entregues em caixas utilizadas para comercializacdo, os entregadores deverdo transferir
as mercadorias para 0s monoblocos do hospital juntamente com os funcionarios
responsaveis pelo recebimento, para fins de sele¢do, excluindo-se 0s produtos sem
condicdes de consumo.

O fornecedor é responsavel pela conservacao dos seus monoblocos e estes deverao estar
devidamente higienizados a cada entrega.

Os funcionarios responsaveis pelas entregas deverdo ser orientados a descarregar 0s
géneros/materiais na plataforma de recebimento, somente na presenca do funcionario da
Nutricdo, responsavel pelo recebimento.

As entregas deverdo ser realizadas de acordo com a programacao estabelecida pelas
Nutricdes, sendo obrigatorio o cumprimento da data solicitada e do horario conforme
segue abaixo, a fim de se evitar transtornos ao andamento dos servigos. As mercadorias
entregues em dias e horarios ndo programados serdo devolvidas. Em caso de eventuais
problemas com as entregas, o fornecedor devera comunicar as Nutri¢Ges, e se for o caso,
solicitar alteracdo prévia da data de entrega e horario.

Horérios de entregas em todos os institutos do Complexo HC:



o Legumes, verduras e frutas pré-processadas: das 06 até 08h;

o Carnes, frango, peixes, ovos e hortifruti in natura: das 07 até 11h (Para o Instituto de
Ortopedia e Traumatologia das 07h até 11h30min; para Instituto do Coracdo e o
Hospital Auxiliar de Suzano das 07h até 12h);

o Pées: das 06h até 06h10min (para o Hospital Auxiliar de Suzano — das 05h até 05h
40min e 10T das 06h até 06h30min);

o Leite: das 06h as 06h30min (para Instituto do Coragdo — das 05h40min até
06h30min);

o Demais itens e descartaveis: das 07h até 14h30min (ou conforme agendamento).

2.28. As entregas deverdo obedecer a ordem de chegada de cada fornecedor ou conforme a

prioridade do item para seu Instituto.

2.3. Emissao de Nota Fiscal/DANFE:

231

232.

23.3.

234,

As notas fiscais/DANFEs deverdo trazer sempre especificadas as mercadorias a serem
entregues, bem como embalagens e quantidades corretas, precos unitarios e totais.

A nota fiscal/DANFE deve conter: razdo social, data da emissdo e data da entrega, faturas,
descricdo e valor total das mercadorias, valor total da nota, calculo do imposto, nimero
do processo, numero do empenho, endereco, nome e CNPJ do Hospital.

Apbs a conferéncia da qualidade e quantidade das mercadorias pelas nutri¢bes, o
entregador receberd o canhoto (ou a terceira via da nota fiscal), devidamente assinada e
carimbada pelo funcionério do hospital responsavel pelo recebimento.

Caso a nota fiscal apresente alguma irregularidade quanto a descri¢cdo do produto, sera
solicitada uma carta de correcdo™, que devera ser enviada no prazo de 24h a Nutricdo (a
original fisicamente ou por e-mail), para que a mesma possa ser enviada ao pagamento.

*Carta de correcdo: ¢ um documento oficial preenchido pelo fornecedor, contendo as

correcBes necessarias da Nota Fiscal emitida.

2.4. Controle de Qualidade:

24.1.

24.2.

As nutri¢Bes realizam varios testes no ato do recebimento das mercadorias, que visam
assegurar a quantidade e qualidade das mesmas. Se necessario, o fornecedor devera
aguardar os resultados dos testes para que seja efetuada a descarga.

Todas as mercadorias sdo pesadas e/ou contadas na presenca do entregador e sempre
avaliadas quanto as caracteristicas sensoriais (cor, aparéncia, textura, odor, sabor, aléem do
tipo de embalagem e suas condi¢des) e, conforme o caso, é realizado teste na cozinha
experimental do proprio instituto ou de laboratério para analise de qualidade do produto.
Essas avaliagOes variam de acordo com cada mercadoria.



24.3. Todas as embalagens devem estar identificadas. O rotulo deve conter:

v Nome e Composicéo (ingredientes) do produto;

v Lote;

v Data de fabricacdo e validade;

v/ NUmero de registro no 6rgéo oficial;

v CGC;

v Nome e endereco do fabricante;

v CondicGes de armazenamento e quantidade (peso);
v Valor nutricional do produto;

v Instrugdes sobre a conservacdo, 0 preparo e 0 uso do produto; e nimero de registro na
ANVISA ou no Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento (MAPA), quando
for o caso. Assim como, devem apresentar a informacdo nutricional exigidas pelas
legislacOes vigentes RDC n° 259/02 e 360/03 ou outras que venham substitui-las;

v Os rétulos devem atender a Resolucéo da Diretoria Colegiada - RDC N° 26, de 2 de
Julho de 2015, RDC 429/20, RDC 460/20, IN 75/2020, ou outras que venham
substitui-las;

24.4. N&o é permitido comercializar alimentos com embalagens que apresentem sujidades,
rasgadas e/ou furadas; latas amassadas, com ferrugem e/ou estufadas.

24.5. As Nutricdes poderdo solicitar laudo de analise microbiolédgica dos produtos sempre que
julgar necessario. Para os itens de hortifrtis pré-processados, paes, leite, carne, frango,
e peixe, 0 envio de laudos microbioldgicos realizados por amostragem, pelo fornecedor,
deverdo ter periodicidade mensal. Para os itens de dietas enterais, mddulos, suplementos
e agua mineral o laudo devera ser por entrega.

Obs. Na entrega do café torrado e moido o responsavel pelo recebimento do género
devera retirar duas amostras, ou seja, dois pacotes de café, e envia-los para analise nos
laboratdrios credenciados pela Secretaria de Agricultura e Abastecimento, nos termos do
Comunicado BEC 03/2010.

v A andlise seré paga pelo fornecedor vencedor da licitacao;

v O recebimento do produto s sera efetivado ap6s a entrega do laudo indicando a
qualidade global minima;

v Apds o recebimento do laudo o recebimento definitivo sera feito e o pagamento feito
ao fornecedor, caso o laudo seja ndo conforme o produto sera devolvido.

2.5. Reposicao/Devolugéo:

25.1. Caso a mercadoria ndo esteja de acordo com a especificagdo (em relacdo a quantidade e
qualidade) sera devolvida, e caso necessario, sua reposicao devera ser feita no dia seguinte
ou conforme a necessidade de cada nutricdo. Com a ndo entrega ou reposicdo das
mercadorias solicitadas, o fornecedor estara sujeito as penalidades previstas na Lei
Federal n® 10.520/2002 e Resolugéo SS-92 de 10/11/2016, ou outra que venha a substitui-
la.



252. Em todas as devolucbes, sem excecdo, sdo emitidas e enviadas juntamente com a
mercadoria a “Guia de Devolugdo”, da qual devem constar: nome da mercadoria,
quantidade, nimero da nota fiscal, nome da empresa, carimbo do recebedor e ntimero do
processo, motivo pelo qual a mercadoria esta sendo devolvida e data a ser efetuada a
reposi¢do. Caso ndo haja necessidade de reposigdo, é emitida uma “Guia de Devolucao
sem Reposi¢cdo” com todos os itens acima citados, exceto a data que deveria ser efetuada
a reposicéo. Essas guias sdo confeccionadas em duas vias, sendo assinadas e carimbadas
pelo Chefe da Se¢do/responsavel pela &rea e pelo entregador. A primeira via permanece
com a Nutricdo e a segunda é enviada ao fornecedor.

2.6. Visitas ao fornecedor:

26.1. Sempre que necessario, as Nutri¢des solicitardo visita ao fornecedor com a finalidade de
conhecer e acompanhar todo o processo de producdo, areas fisicas, de instalacdo,
condigdes higiénicas ambientais, de pessoal e de equipamentos utilizados durante o
processamento das mercadorias fornecidas. Estas visitas deverdo ser permitidas pela
empresa sempre que solicitadas pelas Nutri¢cbes. Apo6s visita, serd confeccionado um
relatério sobre a atividade e transmitido via e-mail ao fornecedor, para que seja dada
ciéncia das observacoes realizadas, com prazo de resposta de 30 dias a partir do envio. O
fornecedor deverd informar as providéncias a serem adotadas e 0s respectivos prazos.
Ressalta-se que, caso haja ndo conformidades, poderdo ser realizadas novas visitas de
monitoramento. Essas visitas contribuirdo para discussdo de problemas inerentes as
entregas, qualidade e quaisquer outras intercorréncias que ocorram durante o
fornecimento.

26.2. Ficara sob a responsabilidade da empresa visitada o transporte da equipe que realizara a
visita técnica e, se necessario, hospedagem e alimentacéo.

2.7. Encontro de Fornecedores:

2.7.1. A Equipe de Relacionamento com Fornecedores realiza semestralmente o “Encontro de
Fornecedores” para o qual todos sdo convidados, sendo sua participa¢ao utilizada na
avaliacdo de desempenho anual do mesmo. Estes encontros visam apresentagdo das
Nutricdes e suas expectativas, possibilitando assim a troca de experiéncias, avaliacéo,
integracdo e outros aspectos relacionados ao fornecimento de géneros e materiais, bem
como contribuir para a melhoria nas entregas ao Complexo HC e ao mercado em geral.

2.8. Solicitacdo e Programacéao de Entregas:

2.8.1. Verduras, legumes e frutas: os pedidos sdo feitos com 48h de antecedéncia da data de
entrega, podendo ser alterados com até 24h de antecedéncia ou de acordo com a
necessidade do instituto. As entregas de hortifrutis pré-processados sdo realizadas as 22,
48, 62 feiras e sabados e 0s in natura as 3% e 62 feiras, podendo ser estes dias alterados de
acordo com a necessidade de cada nutrigcdo.

2.8.1.2. Para 0 INCOR, as entregas de hortifrutis pré-processados e frutas in natura séo
realizadas de 22 a sdbado.
2.8.1.3. Para IC, as entregas de banana e frutas pré-processadas sdo realizadas de 22 a

5



sabado.

282. Carne, frango e peixe: os pedidos sdo feitos com antecedéncia de, no minimo, 04 dias
Uteis e s@o entregues todas as 22 e 52 feiras, podendo ser estes dias alterados de acordo
com a necessidade de cada Nutri¢do.

2.8.3. Ovos: os pedidos séo feitos com 24h de antecedéncia da data de entrega.

284. Leite in natura e paes: os pedidos séo feitos com, no minimo, 48h e as altera¢cdes com
24h de antecedéncia da data de entrega e as mesmas sao diarias;

285. Géneros estocaveis (enlatados, sacarias, etc.) e materiais descartaveis: os pedidos séo
feitos com, no minimo, uma semana de antecedéncia para a entrega. As entregas devem
ocorrer conforme agendamento e respeitando os horarios descritos no item 2.2.7.

286. Todos os pedidos sdo feitos pela Nutricdo, rigorosamente nas datas e periodos de
antecedéncia mencionados acima (por telefone ou e-mail); qualquer alteragdo, por
necessidade do Servicgo, sera comunicada imediatamente ao fornecedor.

28.7. Caso amercadoria solicitada ndo esteja adequada para a entrega ou em falta no mercado,
o fornecedor devera comunicar-se previamente com a Nutri¢do, a fim de possibilitar
substituicdo ou reprogramacao da entrega.

Capitulo 3:

3.1. Procedimentos para Entrega e Recebimento de Mercadorias:

3.1.1. Carnes:

O funcionario responsavel pelo recebimento:

v Mede a temperatura do interior do veiculo e de cada tipo de carne a ser
descarregada;

v Verifica a marca da mercadoria ¢ peso da embalagem entregue e confirma se é
igual & especificada no empenho;

v Auvalia as condi¢des higiénicas da embalagem, dos monoblocos e do veiculo;
v Verifica a apresentac¢do e integridade da embalagem e o acondicionamento em
caixas de papeldo lacradas ou containers plasticos brancos;

v Supervisiona a transferéncia realizada pelo atendente de nutricdo dos pacotes de
carne para os monoblocos da Nutricdo, com posterior pesagem e contagem da
mercadoria recebida;

v Confere as condi¢des e identificagao das embalagens, como tipo de carne, data de
fabricacéo, validade, lote, etc.;



v Pesa cada tipo de carne e corte, separadamente, entregue conforme pedido;

v Realiza a conferéncia se estdo congeladas ou resfriadas, conforme a solicitacdo da
Nutrig&o.

3.1.2. Frangos:
O funcionério responsavel pelo recebimento:

v Mede a temperatura do interior do veiculo e de cada tipo de frango a ser
descarregado;

v Verifica a marca da mercadoria ¢ peso da embalagem entregue e confirma se é
igual a especificada no empenho;

v Avalia as condi¢des higiénicas da embalagem, dos monoblocos e do veiculo;

v Verifica a apresentagdo e integridade da embalagem (sacos plasticos lacrados) e o
acondicionamento em caixas de papeldo lacradas ou containers plasticos brancos;

v Supervisiona a transferéncia realizada pelo atendente de nutricdo dos pacotes de
frango para os monoblocos da Nutricdo, com posterior pesagem e contagem da
mercadoria recebida;

v Confere as condigdes ¢ identificagdo por embalagens, como tipo de frango, data de
fabricacdo, validade, lote etc.;

v Realiza a conferéncia se estdo congeladas ou resfriadas, conforme a solicitacdo da
Nutrigéo.

3.1.3. Peixes:
O funcionario responsavel pelo recebimento:

v Mede a temperatura do interior do veiculo e de cada tipo de peixe a ser
descarregado;

v Verifica a marca da mercadoria ¢ peso da embalagem entregue e confirma se € igual
a especificada no empenho;

v Avalia as condic@es higiénicas da embalagem, dos monoblocos e do veiculo;

v Verifica apresentacdo e integridade da embalagem, os filés devem apresentar-Se
congelados, sem partes amolecidas e em embalagem conforme especificacdo do
empenho;

v Supervisiona a transferéncia realizada pelo atendente de nutricdo dos pacotes de peixe
para 0s monoblocos da nutrigdo, com posterior pesagem e contagem da mercadoria
recebida;

v Confere as condi¢des e identificagdo por embalagens, como tipo de peixe, data de
fabricacéo, validade, lote etc.



3.1.4. Arroz, Feijao e Graos:
O funcionario responsavel pelo recebimento:

v Verifica aparéncia, embalagem etc.;
v Verifica a marca da mercadoria e peso da embalagem entregue e confirma se ¢ igual
a especificada no empenho;

v Realiza teste de selegdo e se necessario, posterior cocg¢do, com finalidade de verificar
rendimento, sabor e textura, sendo necessario o fornecedor aguardar oresultado para
descarregar a mercadoria;

Vv Pesa o lote recebido.

Obs: Caso haja intercorréncia quanto ao rendimento ou qualidade destes itens durante
0 uso, o fornecedor € obrigado a realizar a substituicéo.

3.1.5. Verduras, Legumes e Frutas:
O funcionéario responsavel pelo recebimento:

v Mede a temperatura do interior do veiculo (para os pré-processados);

v Verifica a marca da mercadoria ¢ peso da embalagem entregue e confirma se € igual
a especificada no empenho;

v Auvalia as condi¢des higiénicas da embalagem, dos monoblocos e do veiculo;
v Verifica as caracteristicas sensoriais, qualidade, validade (para os pré-processados),
rétulo, etc.;

v Supervisiona a transferéncia dos géneros dos containers plasticos do fornecedor
para 0s monoblocos da Nutri¢do pelos entregadores;

v Pesa cada género separadamente ou em caso de frutas por unidade, realiza a
contagem de uma caixa como amostra.

3.1.6. Leite in natura:
O funcionario responsavel pelo recebimento:

v Mede a temperatura do interior do veiculo e do produto por amostragem;

v Verifica a marca da mercadoria e peso da embalagem entregue e confirma se ¢ igual
a especificada no empenho;

v Auvalia as condi¢des higiénicas da embalagem, dos monoblocos e do
veiculo;

v Verifica a data de fabricagdo, validade, embalagens etc.;

v Supervisiona a transferéncia do género para os containers plasticos das Nutricbes
pelo entregador;



v Conta o numero de sacos das caixas;

Obs: Caso sejam detectados sacos de leite furados, estes devem ser substituidos no ato
da entrega ou solicitada a reposicdo para o dia seguinte, ou ainda o desconto em nota
fiscal (de acordo com a necessidade das Nutrigdes).

3.1.7. Paes:
O funcionario responsavel pelo recebimento:

v Verifica as caracteristicas sensoriais, identificagdo do produto, data de fabricagao,
validade e integridade da embalagem;

v Verifica a marca da mercadoria ¢ peso da embalagem entregue e confirma se € igual
a especificada no empenho;

v Avalia as condi¢des higiénicas da embalagem, dos monoblocos e do
veiculo;

v Confere o peso da mercadoria.

3.1.8. Géneros estocaveis:

O funcionario responsavel pelo recebimento:

v Verifica, de acordo com a caracteristica de cada género, sabor, textura, odor,
embalagem, peso, unidade, data de fabricacdo, validade, nimero de lote e etc.;

v Verifica a marca da mercadoria ¢ peso da embalagem entregue e confirma se ¢ igual
a especificada no empenho;

v No caso de latarias, sdo recusadas as latas estufadas, amassadas, enferrujadas, sem
rotulos e sem data de fabricacgéo;

v No caso de dieta enteral liofilizada ou liquida, confere o laudo de analise
microbioldgica de cada lote recebido.

3.1.9.Todo esse procedimento ¢ feito para assegurar a boa qualidade do produto final, que a
refeicdo do paciente e, qualquer problema com alguma entrega néao realizada ou reposicéao
ndo feita, ocasionara prejuizo ao bom andamento do servico.

Obs.: todas as atividades das nutricdes recebem constante supervisdo de uma
nutricionista.

Capitulo 4:

4.1. Supervisdo da entrega:

411  Os produtos, quando entregues nas Nutricdes do Complexo HC, sdo recebidos por
funcionéarios capacitados para tal atividade, sempre orientados por nutricionistas, que

realizam o controle de qualidade e quantidade de cada género. Caso seja detectado



qualquer problema no ato do recebimento, estes solicitam a presenga da nutricionista na
area de descarga das mercadorias realizando, se necessario, a selecdo prévia. Apds a
selecdo, os géneros que atendem os padrdes de qualidade s&o armazenados. Quando estes
produtos forem utilizados, serdo novamente avaliados pelas nutricionistas. Caso haja
intercorréncia durante o uso, independentemente do tipo de género/material, sera
elaborado um Relatorio de Ocorréncia (RO) e encaminhado ao fornecedor por e-mail e,
se necessaria, sera solicitada a substitui¢ao do item ou desconto em proxima nota fiscal.

4.1.2 - O funcionério responsavel pelo recebimento das NutricGes preenche o Relatorio de
Inspecédo de Produto e Controle de Qualidade (RIPCQ) a cada recebimento

Capitulo 5:

5.1. Avaliagdo de Fornecedores:

As Nutri¢es avaliam a cada recebimento e periodicamente os seus fornecedores, se
necessario, com contatos diérios — por email e/ou telefénico, agendamento de reunides,visando
o0 aprimoramento desses, dentro de um processo pré-estabelecido das Nutri¢cdes. Cada avaliacéo
é registrada e anualmente s&o realizadas reunides com os fornecedores, na qual s&o transmitidos
os resultados dessas avaliagfes de desempenho, sendo discutidas e solicitadas providéncias
quanto as nao conformidades ocorridas no periodo, com a finalidade de obter melhorias nos
fornecimentos ao Hospital das Clinicas.

Capitulo 6:

6.1. As normas e controles descritos no Manual do Fornecedor se aplicam a todas as Nutri¢des dos
Institutos do Complexo do Hospital das Clinicas.

ATUALIZADO EM 01/11/2022

Fonte: Manual do Fornecedor elaborado pela DND ICHC em 1996
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