,Qr -~/ ODONTOSCAN

diagnastico por imagem

Manual de Condutas e Relacionamento

comFornecedores Odonto Scan

2024



7 MANUAL DE CONDUTAS E ODE5G.007

2% | RELACIONAMENTO COM FORNECEDORES | gha [Revisao

Prezados Fornecedores,

Objetivando o aprimoramento e a formalizacdo das atividades de fornecimento de produtos e
servicos na Odonto Scan, apresentamos nosso Manual de Condutas e Relacionamento com o0s
Fornecedores.

Esse Manual servirhA como norteador para o desenvolvimento das atividades, tanto dos
fornecedores, quanto dos nossos gestores de contrato, buscando a melhoria continua e prezando
pela ética, legalidade e transparéncia, além da sustentabilidade das atividades para uma longa e
préspera parceria.

Dra. Marcia Gabriella Lino de Barros Mule.

Diretora — Socia Proprietaria.

<.ODONTOSCAN

—— diagnostico por imagem

Proibido a reproducédo parcial ou total deste documento. Copias impressas somente serdo validas quando
identificadas como “cépia controlada” pela Qualidade ou Diregao.
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1. INTRODUCAO

Desde 2002, a Odonto Scan oferece solucbes de alta tecnologia no setor de diagndstico
odontoldgico. Hoje, é lider capixaba de mercado no segmento clinicas de radiologia odontoldgica,
oferecendo o que h& de mais moderno em equipamentos, instalacdes e infraestrutura. Fornecendo
exames de alta precisédo, a Odonto Scan conta com uma equipe altamente qualificada, garantindo

rapidez na entrega e exceléncia no atendimento.

Estamos presentes nos municipios de Vitoria, Vila Velha, Serra, Cariacica e Guarapari em breve,

estaremos também em outras cidades do Espirito Santo e de outros Estados.

A saude financeira da Odonto Scan também € um fator que vem se repetindo ao longo de sua
existéncia. Desde sua criagdo, o indice de endividamentos vencidos com os fornecedores é zero.
Isso demonstra o respeito que a Odonto Scan tem por seus parceiros comerciais e um fator que

assegura uma relacdo segura e de confianca.

Este manual tem como objetivo orientar os fornecedores e parceiros em relacao a como trabalhar
em parceria com a Odonto Scan. Através da Politica de Qualificacdo de Fornecedor, a organizacdo
visa estabelecer condicdes comerciais adequadas e informacfes necessarias, com o intuito de
estreitar as relacbes com seus fornecedores, pois acredita que disseminar as formas de
gerenciamento e relacionamento com este publico € uma excelente oportunidade para firmar

parcerias.

Neste documento detalharemos todos os processos envolvidos no fornecimento de produtos e
servicos como: selecdo, cadastro, qualificacdo, avaliacdo, auditoria e medicdo de desempenho do
fornecedor, além de orientagbes quanto aos processos de transporte, entrega e recebimento dos

produtos e servicos.

Proibido a reproducédo parcial ou total deste documento. Copias impressas somente serdo validas quando
identificadas como “cépia controlada” pela Qualidade ou Diregao.
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2. DIRETRIZES ORGANIZACIONAIS DA ODONTO SCAN

2.1. Negoécio
Solugbes em diagndéstico por imagem da face.

2.2. Misséo
Prover solugdes rapidas, confiaveis e de alta tecnologia em diagndstico por imagem da face aos
cirurgides dentistas; praticidade e conforto aos nossos clientes internos e externos, e a

sustentabilidade da empresa.

2.3. Viséo
Ser reconhecido como o melhor centro de diagndstico por imagem da face no mercado em que

atua.

2.4. Valores
o Agilidade;
e Comprometimento;

e Confianga;

e FEtica;

¢ Inovacao;
¢ Qualidade;
¢ Respeito;

e Sustentabilidade.

2.5. Politicade Qualidade
Prestar os melhores servicos de diagnostico por imagem da face, buscando o crescimento da
empresa através do elevado nivel de satisfacdo dos clientes externos e internos, do
comprometimento ao atendimento a requisitos, promovendo a melhoria continua do Sistema de

Gestéo da Qualidade.

Proibido a reproducéo parcial ou total deste documento. Cépias impressas somente serdo validas quando
identificadas como “cépia controlada” pela Qualidade ou Diregao.
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2.6. Politica de Gestado de Fornecedores
Apresentar aos fornecedores criticos o fluxo de sele¢éo, cadastro, critérios e periodicidade da
gualificacdo e avaliagéo, assim como os requisitos que deverdo atender, e recomendar a estes, que
estendam estes critérios para as empresas por eles contratadas, buscando assim a
sustentabilidade da cadeia produtiva.
* Valorizar o relacionamento com os fornecedores, incentivando sua melhoria continua e o
cumprimento das legislacfes vigentes e das boas préaticas ambientais;
* Realizar a qualificacéo e avaliagdo dos fornecedores criticos, conforme a periodicidade de
cada um, visando o desenvolvimento da qualidade e a garantia da eficacia do abastecimento;
» Comunicar ao fornecedor sobre seu desempenho e se propor a auxilia-lo no
desenvolvimento de agbes de promovam seu desenvolvimento;
» Desenvolver os fornecedores que apresentam alguma restricido, de modo a fortalecer a
parceria;
» Comunicar a empresa sobre qualquer tipo de relagao particular, de carater habitual, entre
fornecedores e colaborador da Odonto Scan;
» Repudiar praticas comerciais coercitivas para obter vantagem ou qualquer tipo de assédio
(moral, sexual, racial, politico e religioso);
* Assegurar que informagdes confidenciais e estratégicas ndo sejam divulgadas ou utilizadas

para beneficio préprio ou de terceiros.

2.7. Responsabilidade Técnica e Diretiva

Dra. Marcia Gabriella Lino de Barros Mule (Cirurgia Dentista CRO-ES: 2908 - EPAOQ: 379);
Doutora em Radiologia Odontoldgica pela Sao Leopoldo Mandic — Campinas-SP;
Especialista em Ortodontia pela EAP-ABO-ES;
Especialista em Radiologia Odontol6gica — UNICID-SP; Mestre em Saude Publica — USP-SP;
Graduada em Odontologia — UFES-ES.

2.8. Objetivos Gerais e Alinhamento com o Planejamento Estratégico

A Odonto Scan entende que uma boa relagdo comercial parte da transparéncia, do crescimento
sustentavel e do compromisso entre as partes. Por essa razdo, em sua Politica da Qualidade, a
busca pela melhoria continua ndo engloba somente seus processos operacionais. O

desenvolvimento dosseus fornecedores € um ponto muito importante.

A padronizacdo das normas para os fornecedores de produtos e servigcos, assim como a

padronizacdo da conduta operacional e comercial e da responsabilidade socioambiental da Odonto

Proibido a reproducéo parcial ou total deste documento. Cépias impressas somente serdo validas quando
identificadas como “cépia controlada” pela Qualidade ou Diregao.
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Scan déo suporte a uma relacdo ética e duradoura, vez que estabelecem diretrizes clarase com
objetivos especificos, que séo:

* Consideracdo do interesse institucional em detrimento aos particulares de seus
colaboradores e alinhamento das acées com o Planejamento Estratégico da Odonto Scan;

e Cumprimento irrestrito a legislacao vigente e aos compromissos firmados entre as partes;
Orientacao na geracao de resultado financeiro conforme expectativa dos sécios proprietarios
gerados pela prestacdo de servigcos de alta qualidade e eficiéncia por meio de relacbes
comerciais éticas e benéficas também para os fornecedores;

« Valorizacao da transparéncia e da eficacia na aquisicdo de produtos e servigos;

« Valorizacdo e adogéo de praticas de responsabilidade socioambiental;

e Cumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e de toda a legislacdo pertinente
firmadas em convengdes e acordos coletivos no relacionamento com colaboradores
terceiros; Nao beneficiamento de produtos e servigos advindos do trabalho escravo, forgado
ou involuntario assim como de obra infantil, salvo na condicdo de aprendiz e desde que o
jovem tenhaa partir de 14 anos;

» Coercao de todo tipo de preconceitos e discriminagdes de qualquer espécie, respeitando
todas as diversidades de religido, sexo, orientagdo sexual, classe social, condi¢do fisica e
cognitiva, garantindo tratamento igualitario para todos os individuos;

* Proibicdo do assédio moral, sexual e de todas as formas de violéncia fisica, verbal ou

psicolégica.

3. DIRETRIZES ORGANIZACIONAIS
As atividades realizadas pelas areas responsaveis pelas qualificacdes, avaliagdes e requalificacdes
dos fornecedores estdo em comunhao com as diretrizes do Planejamento Estratégico e Valores da

Instituicdo.

Entendendo que uma boa relagdo comercial parte da transparéncia, do crescimento sustentavel e
do compromisso entre as partes, as areas responsaveis pela Gestdo dos Fornecedores, atendendo
a Politica da Qualidade e a Politica de Gestao de Fornecedores, buscam a melhoria continua nédo

s6 dos seus processos, mas também o desenvolvimento dos seus fornecedores.

Como objetivos especificos, a Gestao de Fornecedores visa:
o [Estabelecer um relacionamento mais estreito, e de longo prazo, com as empresas
selecionadas, aproveitando as sinergias para obter uma cadeia de suprimentos mais
eficiente, visando ao crescimento da qualidade tecnologica e de servicos;

e Apoiar de forma permanente e reconhecer os fornecedores com capacidade de se

Proibido a reproducéo parcial ou total deste documento. Cépias impressas somente serdo validas quando
identificadas como “cépia controlada” pela Qualidade ou Diregao.
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desenvolver e crescer em busca da melhoria continua;

e Avaliar a efetividade do fornecedor no desempenho real, cumprimento dos prazos de
entrega, garantias de funcionamento e operacdo dos equipamentos, materiais e servicos
fornecidos a Odonto Scan;

e Averiguar o nivel de adimpléncia moral, econdmica, capacidade instalada de producéo,
sistemas de controle de qualidade dos equipamentos, materiais e servigos oferecidos por
fornecedor.

¢ Desenvolvimento de fornecedores, assim como diversificacdo permanente de novas fontes
de fornecimento, que permitam estimular a melhoria continua da qualidade tecnoldgica dos

insumos e servigos solicitados.

4, SELE(;AO DE FORNECEDORES
Apés o cadastro e atendimento aos requisitos de qualificacdo, a Odonto Scan solicitard uma
proposta comercial ao fornecedor, com objetivo de alcancar:
e Melhor qualidade: adquirir produtos e servicos de qualidade comprovada e altatecnologia,
gue atendam as especificacdes solicitadas;
e Menor custo: negociar 0s menores precos para um mesmo material e/ou servico;
¢ Melhor atendimento: buscar junto aos fornecedores atendimento agil e eficiente,incluindo
0 “pds-venda” e o cumprimento de prazos de entrega;

e Atendimento ao prazo de entrega: cumprimento do prazo definido na negociacao.

Os requisitos acima séo de supra importancia, considerando que a Gestdo de Suprimentos tem
como missdo “Disponibilizar todos os insumos e servigos para o funcionamento da empresa, na

guantidade, qualidade, preco e atendimento requeridos com as melhores condi¢cdes de mercado”.

5. INTERACAO ENTRE ODONTO SCAN E SEUS FORNECEDORES
A Odonto Scan busca interagir com seus fornecedores de forma clara, tendo como foco principal
transmitir informacdes confidveis e justas. Desta forma, a organizacéo priva que seus fornecedores
atendam as legislacbes e que apresentem condicbes para desenvolver seus processos com
profissionais qualificados, éticos e comprometidos por meio dos seguintes critérios:

» Compreender e atender as especificacdes do pedido de compra;

 Atender ao prazo de entrega acordado;

» Comunicar a Odonto Scan sobre qualquer eventualidade ocorrida com a ordem de compra;

» Fornecer e manter atualizado os documentos de qualificacdo de fornecedor;

* Ter agilidade na comunicagdo com a Odonto Scan;

Proibido a reproducédo parcial ou total deste documento. Copias impressas somente serdo validas quando
identificadas como “cépia controlada” pela Qualidade ou Diregao.
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» Cumprir com os precos combinados e contratados conforme a validade da proposta;
* Emitir a Nota Fiscal com os valores acordados;

» Cumprir as clausulas contratuais e das negociagdes.

6. CADASTRO E QUALIFICACAO DE FORNECEDORES
O processo de Cadastro dos Fornecedores esta centralizado no Estoque, para fornecedores de

materiais de consumo e no Financeiro, para fornecedores de equipamentos e servigos.

A Qualificacdo dos fornecedores somente é realizada para aqueles que fornecem produtos e

servigos criticos e é realizada anualmente ou no cadastro de um novo fornecedor.

A criticidade do fornecedor se da pelo impacto do produto ou servigco fornecido no produto fim da
Odonto Scan, ou seja, na producdo dos exames realizados. S&o considerados apenas 0s

fornecedores dos Ultimos 12 meses.

Periodicamente sdo realizadas auditorias externas e internas para avaliagdo do Gerenciamento dos
Fornecedores Criticos, momento em que a Gestdo do Estoque ou de determinado contrato deve
comprovar a qualidade do fornecedor por meio dos documentos de qualificagdo e caso necessario,

visitas técnicas in loco.

Os documentos para o Cadastro e a Qualificacdo dos fornecedores criticos devem estar com o prazo
valido. No caso de apresentacdo de protocolos, € necessario que a entrega seja realizada a Odonto
Scan, tdo logo que o registro definitivo seja obtido. E importante frisar que a ndo apresentacdo do

registro definitivo pode acarretar na Desqualificagdo do Fornecedor.

Os documentos de Qualificagdo ficam armazenados no software de gestdo da qualidade utilizado pela
Odonto Scan, que controla as datas de vencimento dos documentos dos fornecedorescriticos, sendo

possivel gerencia-los e solicita-los téo logo o prazo de validade esteja se aproximando.

Cada grupo de fornecedor critico, seja de produto ou servico, necessita apresentar as

documentacdes conforme descrito no iten 6.1.1.

6.1. Forcedores Criticos
Por meio do software de Gestdo da Qualidade, o responsavel do setor Financeiro realizara a

qualificacao inicial dos fornecedores. Ja a requalificacdao, ocorrera anualmente pelo mesmo setor

Proibido a reproducéo parcial ou total deste documento. Cépias impressas somente serdo validas quando
identificadas como “cépia controlada” pela Qualidade ou Diregao.
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responséavel pela qualificacao inicial.

Atencdo: Se necessario, o Financeiro podera solicitar o auxilio da Qualidade para realizacao do

processo de requalificacédo dos fornecedores.

6.1.2. Cadastro e Qualificacdo Inicial dos Fornecedores Criticos

Os fornecedores interessados em se cadastrar na Odonto Scan deverao solicitar a inclusdo através

do email financeirol@odontoscan.com.br e atender aos seguintes critérios abaixo:

Proibido a reproducédo parcial ou total deste documento. Copias impressas somente serdo validas quando

identificadas como “cépia controlada” pela Qualidade ou Diregao.
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Materias: Hospitalar,
Odontoldgico, Diagndstico,
Higienizagdo e Limpeza.
Materiais Graficos.
Equipamentos de Diagndstico
Odontoldgico.

Emissdo de Laudo.

Software — Desenvolvimento e
Manutengdo.

Coleta e Transporte de Residuos.
Controle de Pragas e Vetores.
Logistica.

Servigo de Higienizagdo e
Limpeza.

Guarda Documental.

Locagdo de Impressoras
Modelo de Gesso
Contabilidade

Dosimetro
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Observacoes:

¢ ABO: Associac¢do Brasileria de Odontologia;

e ANVISA: Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Orgéo Nacional vinculado ao Ministério da
Saude. A ANVISA é um 6érgao regulador que tem por finalidade fiscalizar a producdo e consumo
de produtos submetidos a VISA;

e Certidbes negativas INSS, FGTS, Faléncia, Tributos (Federal, Municipal e Estadual):
Documentos que comprovam que a empresa nao tém dividas fiscais e tributarias com as
esferas federal, estadual e municipal;

¢ CNES: Cadastro Nacional de Estabelecimento de Saude é obrigatérios para que todo e
gualquer estabelecimento de salde possa funcionar em territério nacional, devendo preceder
aos licenciamentos necessarios ao exercicio de suas atividades, bem como as suas
renovacoes;

¢ CNH: Carteira Nacional de Habilitacdo, documento que atesta a aptiddo das pessoas para
conduzir um veiculo automotor pelas vias terrestres basileiras;

e Comprovantes de Certificacdes ou Acreditacdes: Exemplos: ISO, ONA, outros;

¢ CRT: Certificado de Responsabilidade Técnica, conforme o servico/ produto oferecido pelo
fornecedor;

e EPI: Equipamento de Protecdo Individual. A lei do EPI é a norma maxima sobre o uso de
Equipamentos de Protecao Individual. O uso deles passou a ser obrigatério com a Lei 6.514/77
e é regulamentado pela Norma Reguladora 6, que versa sobre quais equipamentos sao EPIs;

e Fornecedor de Materiais de Higienizacdo e Limpeza: A Odonto Scan somente adquire
materiais devidamente registrados no Ministério da Saude. No caso de fornecimento de
produtos isentos de registro no Ministério da Saude, é necesséaria uma copia da documentacdo
de isencdo. Todos os produtosdevem possuir FISQP atualizada para envio;

« VISA: Vigilancia Sanitaria. Org&o regional vinculado as Secretarias Estaduais/ Municipais de

Saulde. Sua principal funcao é promover a protecdo da salde da populagéo.

6.1.3. Classificacdo no Processo de Qualificagao Inicial do Fornecedor Critico
e Aprovado: pontuacédo superior a 80%;
e Aprovado com Restricdes: pontuagéo entre 50% e 79%.

e Reprovado: pontuacéo inferior a 50%.

6.1.4. Critérios, Responsaveis e Periodicidade das Avaliagdes dos Fornecedores Criticos
A avaliagéo de fornecedores é feita com base em padrdes de qualidade capazes de garantir produtos e

servicos com padrdo considerado aceitavel pela Odonto Scan.

Proibido a reproducéao parcial ou total deste documento. Cépias impressas somente serdo validas quando
identificadas como “cépia controlada” pela Qualidade ou Dire¢ao.
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Aplica-se a avaliagdo em todos os fornecedores criticos a cada entrega e/ou servico prestado, via
software de gestdo da qualidade ou Diagsystem.

No processo de avaliacdo de fornecedores criticos sdo considerados os aspectos administrativos e

técnicos.

A cada servi¢co prestado ou mensalmente (quando o servigo € continuo), é realizada a avaliagdo para
apuracdo da conformidade servigo, conforme acordo realizado entre as partes no fechamento do
contrato. Caso sejam identificadas ndo conformidades, o fornecedor em questdo devera apresentar um

plano de ag&o para melhorias e acompanhamento pelo gestor da area.

No processo de avaliacdo de fornecedores de servigos criticos sdo considerados 0s seguintes
aspectos:

6.1.5. Fornecedor de Material Médico Hospitalar, Odontol6gico, Grafica e Higienizagéo e Limpeza
Responsével: Estoque;
Periodicidade: A cada entrega.
Local do registro da avaliagdo:DIAGSYSTEM
¢ Os produtos entregues estdo em condi¢fes de uso e com embalagem integra? Peso: 10;
e As condic¢des do transporte, entregador e motorista estdo satisfatérias? Peso 10;
* Foirealizada a entrega total do pedido? Peso 10;
¢ Os produtos foram entregues no prazo acordado? Peso 10;
¢ O prazo de validade esta acima de 6 meses? Peso 10;
¢ Os dados da NF e do boleto correspondem aos que foram negociados na Ordem de Compra?
Peso 10;
¢ O lote descrito na NF corresponde ao do produto? Peso 10;
¢ O fornecedor encaminhou a FISPQ e Registros da ANVISA dos produtos fornecidos? Peso 10;
e Encaminhou documentacgéo atualizada em até 48h ap0s solicitacdo realizada pela Odonto
Scan? Peso 5;

¢ Respondeu ao formulario de NC dentro do prazo proposto? Peso 5.

6.1.6. Fornecedor de Servicos de Equipamento e Manutenc&o de Equipamentos
Responsavel: Tl (Gestao de Equipamentos) e Geréncia (Ar Condicionado).
Periodicidade: Por execucéo do servico.

Local do registro da avaliacdo: Effettivo.

¢ Os servicos de Assisténcia Técnica foram executados em conformidade? Peso 10;

Proibido a reproducéao parcial ou total deste documento. Cépias impressas somente serdo validas quando
identificadas como “cépia controlada” pela Qualidade ou Dire¢ao.




7 MANUAL DE CONDUTAS E OD-E80.007
2 | RELACIONAMENTO COM FORNECEDORES | foha | Revisio

* Os servicos de Assisténcia Técnica foram realizados dentro do prazo proposto? Peso 10;

¢ A ultima manutencao preventiva foi realizada com eficacia? Peso 10;

¢ As pecas necessarias estavam disponiveis para a execucao do servico? Peso 10;

* O relatorio técnico foi entregue pelo funcionario do Prestador de Servico no mesmo dia
devidamente assinado? Peso 10;

¢ O funcionéario inspecionou o equipamento na presenca de um responsavel da Odonto Scan
objetivando comprovar o perfeito desempenho do referido equipamento? Peso 10;

e O funcionério do Prestador de Servigo estava utilizando Equipamento de Proteg&o Individual?
Peso 10;

¢ O funcionério do Prestador de Servico mostrou-se solicito durante o atendimento? Peso 10;

¢ Os equipamentos utilizados durante a manutencgdo estavam dentro do prazo de validade?
Peso 10;

e Encaminhou documentacéo atualizada em até 48h ap0s solicitacao realizada pela Odonto
Scan? Peso 5;

* Respondeu ao formulario de NC dentro do prazo proposto? Peso 5.

6.1.7. Fornecedor de Servi¢os de Laudo
Responsavel: Expedicéao;
Periodicidade: Mensal;
Local do registro da avaliagdo: Effettivo.
 Os laudos foram entregues dentro do prazo? Peso 10;
* Os resultados dos laudos sao confiaveis — auséncia de retificacao de laudo por falha do
radiologista? Peso 10;
* As repeticbes/ complementos dos exames sdo notificados em tempo habil? Peso 10;
» Quando da falta ou auséncia do radiologista, a contratada providenciou a imediata substituicdo
ou informou com antecedéncia de, no minimo 20 dias? Peso 10;
» As urgéncias sdo prontamente atendidas? Peso 10;
« O fornecedor foi solicito quando da prestacéo de assessoria cientifica? Peso 10;
e Encaminhou documentacéo atualizada em até 48h ap0s solicitacdo realizada pela Odonto
Scan? Peso 5;

* Respondeu ao formulario de NC dentro do prazo proposto? Peso 5;

6.1.8. Fornecedores de Servigos de Desenvolvimento e Manutencéo de Sistemas
Responsavel: Tl, CM e RH,;
Periodicidade: Mensal;

Local do registro da avaliagdo: Effettivo.

Proibido a reproducéao parcial ou total deste documento. Cépias impressas somente serdo validas quando
identificadas como “cépia controlada” pela Qualidade ou Dire¢ao.
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* O sistema se manteve estavel (sem registro de quedas/indisponibilidade/ lentiddo) ao longo do
més? Peso 10;

¢ Os servigos de assisténcia técnica foram executados em conformidade? Peso 10;

* Os servicos de assisténcia técnica foram realizados dentro do prazo proposto? Peso 10;

* Os servicos de assisténcia técnica foram finalizados com eficacia? Peso 10;

» O funcionério do Prestador de Servico mostrou-se solicito durante o atendimento? Peso 10;

¢ Informam previamente (24h) sobre a manutencédo no sistema? Peso 10;

* Encaminhou documentacéao atualizada em até 48h apds solicitacéo realizada pela Odonto
Scan? Peso 5;

¢ Respondeu ao formulario de NC dentro do prazo proposto? Peso 5.

6.1.9. Fornecedores de Servigo de Coleta e Transporte de Residuos
Responsavel: Estoque;
Periodicidade: Por demanda;
Local do registro da avaliacao: Effettivo.
¢ Os documentos foram recolhidos no tempo acordado? Peso 10;
e O funcionério do prestador de servico mostrou-se solicito durante a coleta dos residuos? Peso
10;
» Encaminhou documentacao atualizada em até 48h apdés solicitacdo realizada pela Odonto
Scan? Peso 5;

e Respondeu ao formulario de NC dentro do prazo proposto? Peso 5.

6.1.10. Fornecedores de Servigo de Controle de Pragas e Vetores
Responsavel: Geréncia;
Periodicidade: Mensal;
Local do registro da avaliagdo: Effettivo.
¢ O Prestador de Servigo de Controle de Pragas realizou a visita/servigo conforme programado?
Peso 10;
¢ O Prestador de Servico preencheu corretamente a ordem de servico? Peso 10;
¢ O servico foi realizado em todos os setores? Peso 10;
¢ O servico foi realizado com eficacia? Peso 10;
» O relatorio técnico foi entregue pelo funcionario do Prestador de Servi¢o dentro do prazo e
devidamente assinado? Peso 10;
¢ O relat6rio técnico consta informacao dos produtos utilizados, lote e validade? Peso 10;
» Encaminhou documentacéo atualizada em até 48h apoés solicitagéo realizada pela Odonto
Scan? Peso 5;

* Respondeu ao formulario de NC dentro do prazo proposto? Peso 5.

Proibido a reproducéao parcial ou total deste documento. Cépias impressas somente serdo validas quando
identificadas como “cépia controlada” pela Qualidade ou Dire¢ao.
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6.1.11. Fornecedores de Servi¢o de Logistica.

Responsavel: Expedicéo;

Periodicidade: Mensal;

Local do registro da avaliacdo: Effettivo.

6.1.12.

Responsavel: Geréncia;

Os malotes foram retirados da filial no prazo? Peso 10;

Os malotes foram entregues de forma integras, sem avarias? Peso 10;

A caixa de transporte é mantida limpa e/ou em boas condi¢bes para uso? Peso 10;

O veiculo utilizado para transportar os exames apresenta boas condicbes? Peso 10;

Os exames foram retirados na matriz dentro do prazo? Peso 10;

Os exames foram entregues ao solicitante e na filial dentro do prazo? Peso 10;

Os protocolos foram devolvidos no prazo? Peso 10;

Ha protocolo pendente? Peso 10;

O funcionario do prestador de servigo mostrou-se solicito durante o atendimento? Peso 10;
Os funcionérios do prestador de servigo estao utilizando corretamente os EPIS? Peso 10;
Quando da falta de um executor a contratada providenciou a imediata substituigdo do mesmo?
Peso 10;

Encaminhou documentacéo atualizada em até 48h apds solicitacdo realizada pela Odonto
Scan? Peso 5;

Respondeu ao formulario de NC dentro do prazo proposto? Peso 5.

Fornecedores de Servigo de Higienizagdo e Limpeza.

Periodicidade: Mensal;

Local do registro da avaliacéo: Effettivo.

Os servicos foram executados dentro do prazo programado no cronograma de atividades?
Peso 10;

As atividades descritas no cronograma de atividades foram executadas em conformidade?
Peso 10;

O prestador de servi¢o apresentou o recolhimento dos encargos sociais INSS, FGTS e
SEFIP? Peso 10;

Quando da falta de um executor a contratada providenciou a imediata substituigdo do mesmo?
Peso 10;

Desempenha correta fungdo de monitoramento e orientacdo dos profissionais no processo
higienizagéo? Peso 10;

Realiza visitas semanais nas filiais? Peso 10;

O funcionario do prestador de servigo mostrou-se solicito durante a execugéo das atividades?
Peso 10;

Proibido a reproducéao parcial ou total deste documento. Cépias impressas somente serdo validas quando
identificadas como “cépia controlada” pela Qualidade ou Dire¢ao.
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* Os funcionarios do prestador de servico estéo utilizando corretamente os EPIS? Peso 10;
» Encaminhou documentacéo atualizada em até 48h apdés solicitagdo realizada pela Odonto
Scan? Peso 5;

e Respondeu ao formulario de NC dentro do prazo proposto? Peso 5.

6.1.13. Fornecedores de Servi¢co de Guarda Documental.
Responsavel: Financeiro;
Periodicidade: Por demanda;
Local do registro da avaliagdo: Effettivo.
* A guarda do acervo documental foi feita em local apropriado, de forma garantir a integridade
do documento? Peso 10;
e Os documentos foram recolhidos no tempo acordado? Peso 10;
¢ Quando requisitado, o resgate dos documentos foi realizado no tempo acordado? Peso 10;
¢ Os documentos sob aguarda estéo integros, sem avarias? Peso 10;
¢ O contetdo dos documentos, assim como, as informacgdes que o fornecedor teve acesso,
como dados bancérios, estratégicos, previdenciarios, informacdes de pacientes, ex-
funcionérios e funcionarios foram mantidos em sigilo? Peso 10;
e Encaminhou documentacéo atualizada em até 48h apés solicitacdo realizada pela Odonto
Scan? Peso 5;

* Respondeu ao formulario de NC dentro do prazo proposto? Peso 5.

6.1.14. Fornecedores de Servicos de Locacdo de Impressoras.
Responsavel: TI;
Periodicidade: Mensal,
Local do registro da avaliacéo: Effettivo.
e As impressoras se mantiveram estavel ao longo do més? Peso 10;
e Tonner foi enviado dentro do prazo? Peso 10;
e Tonner apresentou problema durante periodo de uso? Peso 10;
¢ Quando acionado, os servicos de assisténcia técnica foram executados em conformidade?
Peso 10;
¢ Os servigos de assisténcia técnica foram realizados dentro do prazo proposto? Peso 10;
¢ O funcionério do Prestador de Servico mostrou-se solicito durante o atendimento? Peso 10;
¢ Os servicos de assisténcia técnica foram finalizados com eficacia? Peso 10;
e Encaminhou documentacdo atualizada em até 48h apos solicitacéo realizada pela Odonto
Scan? Peso 5;

* Respondeu ao formulario de NC dentro do prazo proposto? Peso 5.

Proibido a reproducéao parcial ou total deste documento. Cépias impressas somente serdo validas quando
identificadas como “cépia controlada” pela Qualidade ou Dire¢ao.
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6.1.15. Fornecedor de Modelo de Gesso

Responsavel: Expedicéo;

Periodicidade: Mensal;

Local do registro da avaliacdo: Effettivo.

Os modelos foram entregues dentro do prazo acordado? Peso 10;

Os avisos de repeticdo de modelos séo notificados em tempo habil pelo fornecedor? Peso 10;
Os modelos foram entregues sem avarias? Peso 10;

Houve modelo encaminhado para repeticdo? Peso 10;

As moldagens foram retiradas dentro do prazo acordado em contrato? Peso 10;

A entrega dos modelos foi realizada completa? Peso 10;

Os modelos foram entregues dentro da caixa de modelo e com a identificagéo correta? Peso
10;

Encaminhou documentacédo atualizada em até 48h apés solicitacéo realizada pela Odonto
Scan? Peso 5.

Respondeu ao formulario de NC dentro do prazo proposto? Peso 5.

6.1.16. Fornecedor Contabilidade

Responsavel: RH;

Periodicidade: Mensal;

Local do registro da avaliacéo: Effettivo.

Folha de pagamento/adiantamento emitida no prazo e sem erros? Peso 10;

Férias emitida no prazo e sem erros? Peso 10;

Admisséo/ Demissao efetuados dentro do prazo e sem erros? Peso 10;

Impostos enviados com no minimo 05 dias antes do vencimento? Peso 10;

Relatorio de receita, custo e fluxo de caixa enviados até o dia 10e sem erros? Peso 10;

O funcionario do prestador de servico mostrou-se solicito durante o atendimento? Peso 10;
Encaminhou documentacédo atualizada em até 48h apds solicitacéo realizada pela Odonto
Scan? Peso 5;

Respondeu ao formulario de NC dentro do prazo proposto? Peso 5.

6.1.17. Fornecedor Dosimetro

Responsavel: RH;

Periodicidade: Mensal;

Local do registro da avaliagdo: Effettivo.

Todos os dosimetros foram encaminhados dentro do prazo e completo? Peso 10;

Relatorios de coleta da dosagem enviado dentro do prazo, completo e sem erros? Peso 10;

Proibido a reproducéao parcial ou total deste documento. Cépias impressas somente serdo validas quando
identificadas como “cépia controlada” pela Qualidade ou Dire¢ao.
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e Encaminhou documentacao atualizada em até 48h apos solicitacéo realizada pela Odonto
Scan? Peso 5;

e Respondeu ao formulario de NC dentro do prazo proposto? Peso 5.

6.2. Faixa de Pontuacéo e Classificacdo do Fornecedor Durante Avaliacao

e Aprovado: pontuacado superior a 80% ao longo do ano;

» Aprovado com Restri¢cdes: pontuacéo entre 50% e 79%. Nesse caso o fornecedor devera
apresentar plano de acdo em até 15 (quinze) dias apés o recebimento da carta, descrevendo
acdes de melhoria para evitar recorréncias. Vencido o prazo de retorno, o fornecedor é
blogueadono sistema até que o devido retorno seja enviado para a Odonto Scan.

* Reprovado: pontuacao inferior a 50%. Nesse caso o fornecedor devera apresentar plano
de acdo em até 15 (quinze) dias ap0s recebimento da carta de Feedback para elaboracao
de um plano de agédo que sera avaliado pelo gestor responsavel, que, juntamente com a
Direcao Administrativa Financeira, decidir4 pela a manutengéo da qualificacdo ou bloqueio
definitivo do fornecedor.

Caso haja reinsidéncia da ocorréncia, cabera a Diregcdo Administrativa Financeira analisar possibilidade

da permanéncia ou ndo do fornecedor.

6.3. Fornecedores Nao Criticos

Os documentos serdo geridos pelo Financeiro, ndo h& necessidade de qualificacéo, requalificacdo e
avaliacoes.

No caso dos fornecedores néo criticos, os documentos sdo necessarios apenas para efetivacdo do
cadastro no Sistema de Gestao da organizagdo, para o gerenciamento do Suprimentos e controle dos
contratos de prestacao de servicos.

= 3
S o
8 o 535
Fornecedor geg 280
g £= g - Esss
=z A= o Sy g2
() Oo< (@] FZ&5®
Materiais de Copa, Cozinha e Administrativo X X
Servigos de Manutencéao de Infraestrutura X X X X
Projeto e Obra. X X X
Medicina e Seguranca do Trabalho. X X X

Proibido a reproducéao parcial ou total deste documento. Cépias impressas somente serdo validas quando
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7. FEEDBACK PARA O FORNECEDOR
Além do feedback sinalizado no item 6.3 (Faixa de Pontuacéo e Classificacdo do Fornecedor), também
serdo realizados feedbacks caso o fornecedor de produtos e servigos criticos ndo atenda ou atenda

parcialmente um dos requisitos da avaliacao.

8. REQUALIFICACAO DOS FORNECEDORES CRITICOS
A requalificacdo dos fornecedores sera realizada anualmente. Os critérios da requalificacdo do
fornecedor atendera aos mesmos requisitos apresentados no item 6.1.2 deste manual além de

considerar o desempenho dos fornecedores criticos dentro do periodo avaliado.

A pontuacéo alcangada durante o processo de requalificacdo atenderd aos mesmos requisitos do item

6.1.3 deste manual.

9. COMUNICAQAO E DESENVOLVIMENTO DE FORNECEDOR
A Odonto Scan compreende que a comunicacao é uma excelente ferramenta de gestao e através desta
podemos estreitar 0os lacos e sanar questdes pertinentes ao fornecimento dos servigos e produtos.

Dessa forma, a comunicagdo com o cliente podera acontecer em qualquer circunstancia.

Sempre que necessario a Odonto Scan ou o fornecedor podera solicitar reunido para alinhamento dos
processos e explicagdes sobre eventuais duvidas sobre o processo de qualificacdo, avaliacdo e

requalificacéo.

Anualmente, a Odonto Scan, através do Financeiro e com apoio da Qualidade, ird emitir uma carta ao
fornecedor informando sobre o desempenho alcancado. Conforme o desempenho apresentado, a
Odonto Scan podera apresentar ac6es que propdem a mudanca de performance do fornecedor ou

solicitar ao mesmo que envie um plano de acéo que almeje modificar seu desempenho.

A Odonto Scan entende que promover o desenvolvimento do seu fornecedor também € uma de suas
responsabilidades. Dessa forma, a empresa visa contribuir com o fornecedor durante a elaboracéo do
plano de acdo e acompanhar a evolucdo das propostas apresentadas até sua finalizacdo por meio de
feedback.

10. VISITAS AO FORNECEDOR

As visitas técnicas sdo de grande utilidade para avaliar se determinado fornecedor possui condi¢cdes
minimas de oferecer um produto ou servico de qualidade. E durante a visita técnica que podemos
observar se a forma de trabalhar dos fornecedores € realizada com padronizacdo e seguranca e
observar se atendem a quesitos de responsabilidade social e ambiental, como descarte correto dos

Proibido a reproducéao parcial ou total deste documento. Cépias impressas somente serdo validas quando
identificadas como “cépia controlada” pela Qualidade ou Dire¢ao.
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residuos, utilizacdo de EPIs, condi¢des de trabalho dos colaboradores e outros.

E desejavel que as visitas sejam realizadas anualmente e com data previamente agendada e acordada

entre as partes ou quando a Odonto Scan verificar a necessidade da realizacao.

Os critérios para realizagéo de visitas séo:

* Produtos e servicos que impactam na qualidade e seguranca do servigo prestado pela Odonto
Scan (Ex.: Servicos de laudo, Filmes para diagndstico, Servicos de laboratério de modelos, ou

seja, Fornecedores Criticos).

¢ Fornecedores estabelecidos na Grande Vitéria ou cidades até 200 km de distancia.

11. VISITAS A ODONTO SCAN
Os fornecedores poderdo solicitar visitas a Odonto Scan em qualquer momento deste que solicitada

previamente. Posteriormente a Dire¢cdo Administrativa Financeira ira verificar a possibilidade de atender
a solicitacdo, havendo alguma divergéncia, a Odonto Scan junto com o fornecedor decidira uma melhor

data para realizacéo da visita.

12. RECEBIMENTO E CONDICOES DE ENTREGA

12.1. Recebimento de materiais estocaveis
Séo considerados materiais estocaveis aqueles gque ficam armazenados no Estoque da Odonto Scan.

Sédo eles: Materiais Médico Hospitalares, Materiais de Diagndstico, Materiais Graficos, Materiais de

Higienizagdo e Limpeza, Materiais de Copa e Cozinha e Materiais Administrativos.

A entrega dos materiais estocaveis devera ser realizada no endereco Av. Champagnat, n° 501 sala 706
- Ed. Mariner Center — Praia da Costa — Vila Velha — Espirito Santo. As entregas deverdo ocorrer
conforme programacao encaminhada na Ordem de Compra no horario de 08:00h as 12:00h e de
13:30h as 17:00h.

O transporte desses itens deverdo cumprir 0s seguintes requisitos:
¢ Os veiculos devem apresentar-se higienizados, isentos de odores e de residuos de alimentos

emateriais para evitar contaminacg@es dos produtos transportados;

e Qualquer entrega com mais de 20 (vinte) volumes deve ser agendada previamente junto
ao Estoque pelo telefone (27) 99241-5465;

¢ Manusear os volumes com maximo de cuidado, e evitar empilhamento acima do recomendado

nas embalagens;
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12.2.
Séo
Equip

* O fornecedor deverd enviar funcionarios em numero suficiente para descarga e entrega
dasmercadorias;

¢ Os produtos somente serdo recebidos acompanhados de Nota Fiscal;

¢ A guantidade recebida deve estar em conformidade com a quantidade solicitada na ordem de
compra;

e Os produtos faltantes s6 poderdo ser enviados quando autorizados pelo responsavel do
Estoque e Nota Fiscal;

* Os produtos devem ser entregues de acordo com o0s prazos estabelecidos;

« Os produtos devem estar em suas embalagens originais, devidamente identificadas, ndo
apresentar sinais de violagéo, umidade, mancha e inadequag&o em relagdo ao conteudo;

* O numero de lote dos produtos recebidos devem ser os mesmos constantes na Nota Fiscal
(NF), paraaqueles em que é obrigatoria descri¢cdo do lote em NF;

* Qualquer descumprimento das condicdes citadas sera feito registro de Nao Conformidade pelo

Estoquista e tratada pelo fornecedor em até 15 dias.

Recebimento de materiais ndo estocaveis
considerados ndo estocaveis 0s seguintes grupos de materiais: Materiais de obras e
amentos de Diagnéstico Odontoldgico.

O local de entrega podera ser realizado nas filiais e Matriz da Odonto Scan conforme orientagdodos

responsaveis pelas obras e pelos Equipamentos nos enderecos abaixo:

MATRIZ

CNPJ: 05.041.933/0001-40

Razé&o Social: Odonto Scan Centro de Radiologia e Imagens em Odontologia LTDA

End.: Rua Fortunato Ramos, n° 245, Edif. Praia Trade Center, salas 1306, 1307 e 1308, Vitoria-
ES - CEP:29.056-020.

Filial Vitoria

CNPJ: 05.041.933/0002-21

Raz&o Social: Odonto Scan Centro de Radiologia e Imagens em Odontologia LTDA

End.: Av. Nossa Senhora da Penha, 699 salas 606-607,Torre B, Ed. Century Towers, Santa
Ldcia, Vitoria -ES - CEP: 29.045-401.

Filial Campo Grande
CNPJ: 05.041.933/0003-02

Raz&o Social: Odonto Scan Centro de Radiologia e Imagens em Odontologia LTDA
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End.: Rua José Vieira Gomes, n° 15 - Sala 101-102 - Ed. Izaias de Angeli, Campo Grande,
Cariacica-ES - CEP: 29.140-490.

Filial Guarapari

CNPJ: 05.041.933/0004-93

Raz&o Social: Odonto Scan Centro de Radiologia e Imagens em Odontologia LTDA

End.: Rua Davino Matos, n° 55 - Sala 204 - Ed. Pathernon, Centro, Guarapari-ES —

CEP: 29.200-430.

Filial Shopping Praia da Costa

CNPJ: 05.041.933/0005-74

Razao Social: Odonto Scan Centro de Radiologia e Imagens em Odontologia LTDA

End.: Av. Dr. Olivio Lira, n°® 353 - Sala 1508 - Centro Empresarial Shopping Praia da Costa, Praia
da Costa, Vila Velha-ES - CEP: 29.101-950.

Filial Centro Empresarial Serra

CNPJ: 05.041.933/0006-55

Razao Social: Odonto Scan Centro de Radiologia e Imagens em Odontologia LTDA

End.: Rua Cecilia Meireles, 55, Ed Centro Empresarial da Serra, salas 921 e 922, Parque
Residencial Laranjeiras, Serra-ES - CEP: 29165-612.

Filial Centro Médico Shopping Vitéria

CNPJ: 05.041.933/0007-36

Razé&o Social: Odonto Scan Centro de Radiologia e Imagens em Odontologia LTDA
End.: Av. Américo Buaiz, n° 200 - Ed. Shopping Vitéria - Enseada do Su4, Vitéria-ES —
CEP: 29.050-912.

Filial Champagnat — Vila Velha

CNPJ: 05.041.933/0009-06

Razéo Social: Odonto Scan Centro de Radiologia e Imagens em Odontologia LTDA
End.: Av. Champagnat, n° 501 - Sala 707-708 - Ed. Mariner Center, Praia da Costa,
Vila Velha-ES - CEP: 29.100-011.

Filial Laranjeiras

CNPJ: 05.041.933/0010-31

Razéo Social: Odonto Scan Centro de Radiologia e Imagens em Odontologia LTDA
End.: Av. Central, n® 884 0 Sala 201 - Ed. Trés Irmaos, Laranjeiras, Serra-ES —
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CEP: 29.165-130.

Filial Shopping Vila Velha

CNPJ: 05.041.933/0011-12

Raz&o Social: Odonto Scan Centro de Radiologia e Imagens em Odontologia LTDA

End.: Av. Luciano das Neves, 2418 - Divino Espirito Santo, Vila Velha-ES - CEP: 29.101-420.

Filial Shopping Moxuara

CNPJ: 05.041.933/0008-17

Razé&o Social: Odonto Scan Centro de Radiologia e Imagens em Odontologia LTDA
End.: Av. Méario Gurgel, 5353 - Sdo Francisco - Cidade: Cariacica - UF: ES - CEP: 29140-000.

12.3. Atendimentos as solicitagdes de Servico

A empresa deverd se apresentar no endereco da filial ou Matriz acordado com o responsavel solicitante
do servico que podera ser um Coordenador de Unidade, Responsavel pela Manutencdo dos
Equipamentos ou Gerente da Odonto Scan.

O horario de atendimento serd de 8:00h as 17:00h em dias comerciais. Atendimentos fora desse

horario somente se alinhados com o0s responsaveis.

13. FATURAMENTO, PRAZO E FORMA DE PAGAMENTO
Para emissdo de Notas Fiscais e emissao de boletos, os fornecedores devem seguir as seguintes
observacoes:
¢ A Nota Fiscal deve conter razdo social, data de emissdo, nome, endereco, CNPJ, descri¢do,
lote e validade (quando aplicavel), valor unitario e total dos produtos, calculo do imposto,
namero da Ordem de Compra;
* N&o serdo aceitas notas fiscais com data anterior & data da ordem de compra;
e O prazo de pagamento deve obedecer & data acordada com o responsavel pelo pedido do
material ou do servico;
¢ O prazo minimo para pagamento € de 7 (sete) dias contados a partir da data de faturamento da
mercadoria/servico;
e Todas as notas fiscais devem estar acompanhadas do respectivo boleto bancario, mesmo que

este ja tenha sido enviado via e-mail;

e Para emissdo de notas fiscais de materiais deve-se aguardar o recebimento da ordem

decompra, conferir valores e descri¢cao, emitir a NF mencionando o n° da ordem de compra e
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enviar copia parao e-mail estoque@odontoscan.com.br ;

* Para as Notas de Servico, deve-se obter primeiramente a aprovacao dos servicos executados
peladrea gestora, conferir valores e descricdo e s6 entdo emitir a NF aos cuidados do gestor
da area solicitante, enviando também a NF via e-mail informado na negocia¢céo do servico;

¢ Os pagamentos poderéo ser realizados via TED, depdsito bancario ou PIX;

¢ A condicao de pagamento serd acordada em negociacéo eformalizada por meio do contrato de
prestacéo de servico, proposta comercial com aceite da Odonto Scan ou ordem de compra;

e Pagamentos de Nota de Servi¢co séo realizadas apenas a pessoa juridica, portanto deve-se
obrigatoriamente informar dados bancérios de pessoa juridica e nao fisica;

¢ Qualquer pendéncia de pagamento identificada pelo fornecedor devera ser comunicada a
Odonto Scan por meio do e-mail financeirol@odontoscan.com.br, antes do envio dos titulos a
Cartérios de Protesto.

14. FORMALIZACAO DE CONTRATOS
A Odonto Scan tem como premissa que a formalizagdo de contratos de produtos e servigos seguindo
critérios determinados, € uma préatica que proporciona seguranca e confiabilidade, além de viabilizar
garantias materiais para a execu¢do do que foi acordado. Os critérios adotados pela Odonto Scan sdo
0s seguintes:
e Contratagdo de servigo ou aquisicdo de produtos/equipamentos ndo estocaveis comvalores
acima de R$ 20.000,00 (vinte mil reais);
e Servicos continuos realizados ao longo do ano, como por exemplo, servico de manutencao
de aparelhos de ar condicionado;

e Servicos considerados criticos.

O modelo do contrato utilizado deve ser obrigatoriamente validado pela Assessoria Juridica da Odonto
Scan. Qualquer desacordo entre as partes devem ser sanadas e caso ocorra modificacdo declausulas, o

contrato deve ser submetido novamente a apreciacao da Assessoria Juridica.

Apoés o contrato ser aprovada pelas partes, a Odonto Scan assina duas ou trés vias do contrato e
encaminha para o fornecedor assinar. Uma via do contrato assinado deve, obrigatoriamente, ser
entregue para o Setor Financeiro da Odonto Scan, que realizar4 o escaneamento do contrato assinado
e anexacao no Sistema Operacional.

O gerenciamento do contrato sera realizado pelo gerente ou coordenador responsavel pela area na

Odonto Scan, que verificara o atendimento as clausulas acordadas.
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O fornecedor é integralmente responsavel pelos encargos fiscais, trabalhistas, previdenciarios, sociais,

sindicais e seguros profissionais durante a execucéo dos servicos prestados em razdo do contrato.

15. REGRAS DE CONDUTA
As regras de conduta estabelecem preceitos necessarios para embasar comportamentos éticos,

estabelecendo pardmetros para um relacionamento salutar e duradouro entre a Odonto Scan e

seus fornecedores. Como premissa basica, essas regras objetivam evitar constrangimentos e acdes

nao condizentes com os principios e valores da Odonto Scan para o0 atendimento irrestrito das suas

diretrizes.

15.1. Regras de conduta para os Fornecedores

N&o ofertar qualquer vantagem, reembolso, objetos de valor, viagens, dinheiro e presentes a
gualquer colaborador da Odonto Scan;

Os brindes a colaboradores da Odonto Scan devem ser limitados ao valor de R$ 50,00
(cinquentareais);

Nao atender a pedidos de compra ou servigo solicitado por colaboradores de outras areas da
Odonto Scan que ndo sejam o Estoque, o Gestor do contrato/servico ou os Coordenadores da
Odonto Scan;

N&o alterar as condigbes da Ordem de Compra ou Contrato por solicitagdo de outra pessoa
que néo a Direcdo Administrativo Financeiro ou Gestor do contrato/servico;

Respeitar irrestritamente todas as legislagBes pertinentes ao produto/ servigo fornecido,
respeitando todas as normativas e resolugdes exigidas;

Manter os dados cadastrais atualizados e fornecer os documentos cadastrais e de qualificacéo
quando solicitados;

Somente faturar produtos com a ordem de compra. O nimero da ordem devera constar na
notafiscal;

Responder prontamente as solicitagdes quanto ao follow-up de entrega de materiais e/ou
Servigos;

Manter sigilo e confidencialidade sobre todas as informacdes pertinentes ao fornecimento e
contratos firmados;

Realizar e encaminhar as devidas tratativas no recebimento de uma N&o Conformidade
encaminhada pela Odonto Scan, enviando plano de acdo nos prazos estabelecidos na
notificacéao;

N&o sair com qualquer tipo de material das dependéncias da Odonto Scan sem que seja para
manutencéo e tenha ciéncia do responsavel/gestor do contrato;

Utilizar o uniforme da empresa contratada ou da transportadora responsavel;
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A circulacdo dos empregados da fornecedora/contratada fica limitada a area de atuacéo, sendo
proibida a presenca e circulagdo por outras areas, a hdo ser para acesso aos seus locais de
trabalho;

Preservar a integridade das dependéncias fisicas da Odonto Scan ao realizar as entregas ou
servico e em caso de acidentes, informar imediatamente ao Estoque/Gestor do Contrato;

As ferramentas e equipamentos utilizados pela empresa prestadora de servico devem ser
adequadas a execuc¢do dos servigos e serem transportadas de maneira segura;

N&o é permitido o uso de ferramentas improvisadas, com defeitos, danificadas ou que propicie
qgualquer condicdo insegura;

A guarda de todas as ferramentas/equipamentos utilizados pela fornecedora/prestadora de
servico é responsabilidade da mesma, ficando a Odonto Scan isenta de qualquer
intercorréncia como furtos, extravios e quebra.
N&o depositar nenhum tipo de material nos corredores ou em areas comuns de circulagdo sem

autorizacao.

15.2. Regras de conduta adotadas pela Odonto Scan

Adotar os principios da legalidade, impessoalidade e moralidade na aquisicdo de produtos e
contratacdo de servicos, zelando pela transparéncia e respeito nas relacbes com os
fornecedores;

Garantir tratamento equanime para todos os fornecedores, repudiando preconceitos e
discriminacdes de género, orientacdo sexual, etnia, raca e credo;

Tratar os fornecedores e os potenciais fornecedores como parceiros, zelando pelos interesses
comuns e pelos compromissos acordados;

Avaliar os fornecedores de bens e servicos com base em critérios técnicos e transparentes
queprivilegiem o bom desempenho e demonstrem oportunidades de melhoria;

Repudiar o trabalho infantil e o trabalho em condi¢cbes degradantes e escravas, ndo contratando
fornecedores e prestadores de servicos que adotem tais préticas;

Preservar as informacdes de carater reservado fornecidas por qualquer um de seus
fornecedores e prestadores de servico;

Incentivar os fornecedores a utilizarem os recursos naturais de forma sustentavel com reducéo
dos impactos ambientais;

Ter um canal de comunicacdo aberto com os fornecedores, estando disponivel para recebé-los
etratar dos interesses em comum;

N&o aceitar qualquer tipo de vantagem, presentes, dinheiro e gratificacbes oferecidas por

fornecedores.
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16. SEGURANCA DA INFORMACAO

E vedado a qualquer fornecedor a utilizacdo, divulgacdo ou publicacdo de dados confidenciais da
Odonto Scan para qualquer finalidade, seja em favorecimento proprio ou de terceiros e em qualquer
tipo de publicidade e meios de comunicacdo sem a autorizagdo formal e escrita da Diretoria

Institucional.

Sédo consideradas informacfes confidenciais para a Odonto Scan aquelas relativas aos dados de
pacientes, imagens de exames, laudos de exames, dados de fornecedores e parceiros, planos de
atividade e instru¢des de trabalho, manuais operacionais e instrutivos, treinamentos, dados técnicos e
especificagbes da empresa, projetos e obras, dados econémicos financeiros, dados de cadastro de
colaboradores, relatérios gerenciais e operacionais da empresa e contratos de fornecimento de

produtos e servigos.

Os fornecedores ndo sdo autorizados a realizarem qualquer tipo de declaracdo ou utilizacdo da marca
Odonto Scan, ou qualquer imagem da sua logomarca, estrutura fisica, de pessoal e de seus clientes
nos meios de comunicacgéo, publicagbes, bem como midias sociais sem a autorizacéo formale escrita da

Diretora Institucional.

Os fornecedores ndo sdo autorizados a se apropriarem de qualquer modelo de formulario, etiquetas e

artes graficas da Odonto Scan.

O requerimento para utilizacdo de informagdes confidenciais da Odonto Scan deve ser realizado a

Diretora Administrativa Financeira no e-mail januaria@odontoscan.com.br.

17. PENALIDADES

A Odonto Scan trabalha com a politica da honestidade e fidelidade, onde zela pelo cumprimento das
obrigacdes e priva pelo atendimento as especifica¢cdes contidas no pedido de compra e nos contratos,

sob pena de aplicacdo de penalidade quando identificado algum descumprimento.
As penalidades s&o classificadas como:

* Notificagao formal sobre o ocorrido;
* De 06 (seis) meses a 02 (dois) anos de suspensao de participagdo em cotagdes e/ou
fornecimento;

* Exclusédo permanente de fornecedor.

As penalidades serdo comunicadas através de e-mail, contato telefénico ou pessoalmente, podendo o

fornecedor apresentar pedido de reconsideracao no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, cabendo a Direcdo
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Administrativa Financeira da Odonto Scan decidir pela reconsideracao.
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