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POLITICA DE ALCADAS
DATA VERSAO ELABORAGAO REVISAO APROVAGAO
26/02/2026 2 Diretoria Financeira Diretoria
Administrativa Responsavel Legal

1. Objetivos

Estabelecer competéncias, responsabilidades e limites, tendo por objetivo fixar
instancias para aprovacdoes e tomadas de decisdo que envolvam recursos
orcamentarios e financeiros, ativos permanentes e outros atos decisérios,
juntamente com a regulagdo aplicavel, o Estatuto  Social e demais

documentos afins.

Esta politica se refere a processos de aquisi¢ao ou alienagéao de bens, insumos
e equipamentos, bem como de prestacdo de servicos, seja por meio de
licitacdo ou de concorréncia, bem como quaisquer decisbes relativas ao

exercicio de direitos.

2. Abrangéncia

Esta politica de Algadas (“a Politica”) deve ser aplicada a todas as areas do
Hospital Vila Nova - HVN garantindo que os profissionais, em cada nivel
hierarquico, tenham clareza sobre as responsabilidades que lhe competem.

Esta Politica trata, nos casos de hospitais publicos, de todas as etapas internas
do Hospital que envolvem o processo de aquisi¢ao e de alienagao de bens.

Independentemente de a etapa final de aquisicdo ou de alienagcdo de um bem
ser realizada pelo Gestor Publico, cabe aos profissionais do Hospital as

responsabilidades de: (a) verificagcdo da necessidade; (b) informacgéo precisa
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da quantidade; (c) correta especificagdo do produto / servigo; (d) recebimento e

conferéncia da entrega; e (e) controle do estoque.

3. Definigoes

3.1 Algada: E o limite das competéncias e responsabilidades para aprovacdes
e a realizagao de atos administrativo-financeiros.

3.2 Auditoria Interna: Responsavel por garantir a conformidade legal e
regulatoria e o atendimento as boas praticas nos processos de aquisicéo e de
alienagao.

3.3 Diretoria: Instancia maxima para aprovacao de aquisi¢des de alto impacto
financeiro.

3.4 Decisao: Qualquer acao ou escolha que afete diretamente a operagao do
hospital, o atendimento aos pacientes ou os recursos financeiros da instituicao.
3.5 Diretoria Financeira: Responsavel pela verificagdo orgamentaria e
financeira para a aprovacao das compras.

3.6 Diretoria Geral: Aprova as aquisicbes e alienacbes de grande porte e
acompanha sua execugao.

3.7 Cédigo de Conduta Etica: refere-se ao conjunto de principios e valores
que orientam o comportamento e as decisbes dos profissionais de saulde,
gestores e demais colaboradores no ambiente hospitalar, com o objetivo de
garantir que todas as agdes realizadas sejam justas, respeitosas e alinhadas
com o melhor interesse dos pacientes, da equipe e das Partes Interessadas
(Stakeholders).

3.8 Fundo Fixo de Caixa: também conhecido como caixa pequeno ou
caixinha, € uma reserva de dinheiro utilizada para pagar despesas pequenas e
recorrentes. E um recurso que ajuda a simplificar os processos financeiros e a
agilizar as operacoes.

3.9.Geréncia Administrativa: Instancia intermediaria que avalia e aprova os
pedidos de aquisi¢ées ou alienagbes de médio porte.

3.10 Gestor Publico: é o profissional que gerencia instituicdbes e empresas

publicas, planejando, coordenando e executando politicas publicas. Ele atua
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em diferentes areas e esferas do governo, como saude, educagao, seguranga
publica e transporte.

3.11 Orcamento publico: € um instrumento de planejamento que detalha a
previsdo de recursos a serem arrecadados e a destinagdo desses recursos.
3.12 Setor de Compras: Responsavel pela solicitacdo do processo licitatorio e
pela gestao dos contratos.

3.13 Setor Requisitante: Unidade que identifica a necessidade e formaliza a
solicitagcdo de compra ou alienagéo.

3.14 Transparéncia: Refere-se a clareza, abertura e acessibilidade das
informacdes e decisdes relacionadas as operagdes, praticas e gestdo do
hospital.

3.15 Verba orgamentaria: € uma verba prevista em orgamentos publicos para
despesas especificas. E obrigatéria para que haja pagamento de qualquer

despesa publica.

4. Diretrizes

Esta Politica € norteada pelos principios da legalidade, moralidade,
impessoalidade, transparéncia e ética do servigo publico de saude, alinhadas
as disposicdes do Estatuto Social, do Cédigo de Conduta Etica e das demais
normas internas do Hospital, assegurando a integridade das decisdes, em

consonancia com os valores institucionais.

Os niveis de algada definem os limites para a realizacdo de quaisquer
transagdes monetarias e a pratica de atos da administragdo, pelos diversos

setores e niveis hierarquicos do Hospital.

As despesas elencadas no item n° 3 desta Politica devem ser submetidas a
apreciacdo de cada um dos niveis de algada correspondentes para que,

finalmente, seja solicitada a aquisigéo ou alienagdo do bem ou servigo.
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Toda e qualquer despesa continua, decorrente da contratacdo da prestagao de
servigos ininterruptos, inclusive referente a servicos médicos ou contratos
emergenciais de 90 (noventa) dias, serdo pagas exclusivamente apods a
assinatura de contrato por representante com poderes especificos para tal , o

qual devera estar devidamente cadastrado no sistema SIGH do Hospital.

A delegacédo de autoridade para aprovacgao e assinatura de contratos previstas
nesta Politica é conferida ao cargo do profissional e, na sua auséncia, a
aprovacgao devera ser obrigatoriamente direcionada ao cargo superior imediato

ou, excepcionalmente, a um outro Cargo definido pela Diretoria.

Eventuais situagbes ndo previstas nesta Politica deverdo ser submetidas a

analise e deliberagdo em reunido da alta direcao.

4.1 Responsabilidades e Areas Envolvidas:

1. Solicitagao: O setor requisitante formaliza a necessidade de compra /
venda e justifica sua importancia.

2. Analise Inicial: O setor de compras verifica a conformidade e inicia o
processo de aquisi¢ao / alienacao.

3. Avaliagao: As propostas recebidas pelo Comité de Compras sao
analisadas conforme critérios técnicos e financeiros.

4. Aprovacgao: A decisdo € tomada com base nos niveis de algcada
estabelecidos nesta Politica.

5. Formalizagao: Apds aprovagao interna, conforme algcadas definidas
nesta Politica é dado inicio ao processo concorrencial pela area de
Compras.

6. Contratagao: Findo o processo licitatorio, o contrato € assinado e a
aquisigao executada.

7. Assinatura dos Contratos: sera realizada através de plataforma
eletrénica Docusign pelo Responsavel Legal do Hospital Vila Nova.

8. Acompanhamento: O setor de compras monitora a entrega e a

conformidade dos produtos ou servigos adquiridos.
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9. Auditoria e Transparéncia: Todos os processos sao auditados e
registrados para consulta publica, garantindo conformidade e prestacao
de contas.

4.2 . Excegoes:

4.2.1 Casos emergenciais, devidamente justificados, poderdao seguir um rito
especial, com aprovacao direta da Diretoria e posterior ratificagéo pela Diretoria
Executiva.

4.2.2 Aprovacgoes de assinaturas de documentos bancarios serao efetuadas de
acordo com os poderes estabelecidos no Estatuto Social da Associagao

Hospitalar Vila Nova.

4.3 . Instancias e Valores de Algada

Sonedl 50.d Diretoria
oordenagdo de
Categoria Valor Total Pedido Comprador & Administrativa
Suprimentos f 3
Financeiro
Até RS 10.000,00 na condicdo ”
pagamento & vista antecipado
Até RS 50.000,00 na condicdo a prazo X
Mat. Med. (parcelas ate RS 15.000,00)
X X
Até RS 200.000,00
X X X
Acima de RS 200.000,00
. X
Até RS 10.000,00
Demais % .
categorias| Ate RS 200.000,00
X
Acima de RS 200.000,00 X A

4.4. Fundo Fixo de Caixa

O fundo fixo tem como finalidade suprir pequenas, eventuais e urgentes
despesas, cujo limite ndo ultrapasse a R$ 10.000,00 (dez mil reais), sendo o

limite total do caixa até o valor de R$ 20.000,00 (vinte mil reais).
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Eventuais necessidades de valores acima deste limite (R$ 20.000,00) deverao
ter a justificativa e aprovacao da Diretoria Executiva, devendo seguir as

normativas definidas no Procedimento Operacional Padrao (POP)n°® 001.
4.5 Reembolso de Despesas

Toda despesa devera ser estritamente relacionada com a realizagcdo das
atividades desenvolvidas pelo Hospital. Somente serdo aceitas e reembolsadas
as despesas comprovadas por documentos originais e com a validade fiscal,
devidamente quitados, sem rasuras ou adultera¢des, no periodo compreendido
pela viagem e/ou servico externo, emitidos preferencialmente em nome do

Hospital e quando n&o for possivel, em nome do usuario.

No caso de despesa realizada por mais de um membro, tal como almocgos,

devera constar explicitamente na descricdo a quantidade de pessoas.

As despesas sem comprovantes fiscais validos, n&do serdo reembolsadas,
exceto para os casos de despesas onde nao ha a possibilidade de
comprovacgédo documental, tais como despesas que ndo haja necessidade de
emissdo de documento fiscal e sejam comprovadas por recibos (copia de

chaves, conserto de borracharia, pedagios, entre outros).
4.6 Despesas nao reembolsaveis

» Transporte por meios proprios para deslocamentos, quando houver a
disponibilidade de transporte pelo Hospital (Ex.: gasolina, pedagio, taxi,
aplicativo,entre outros)

* Aquisicao de material existente em estoque

* Quaisquer bens adquiridos sem prévia autorizagcdo do superior hierarquico

* Itens de uso pessoal, incluindo medicamentos

* Bebidas alcodlicas

* Despesas em geral nao relacionadas ao trabalho
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4.7. Vigéncia

Esta Politica passa a vigorar a partir da ata de sua aprovacao pela Diretoria
Executiva e sera revisada no inicio de cada ano para atualizagao dos limites de

alcada, se cabivel.
5. Diligéncias

Tem como objetivo estabelecer as diretrizes e os procedimentos obrigatorios para a
realizacdo de diligéncias prévias (due diligence) e supervisdo continua de terceiros
(fornecedores, prestadores de servigos, agentes intermediarios, consultores,
representantes comerciais e associados), com o propdsito de mitigar riscos de atos
lesivos a administragao publica, incluindo corrup¢ao, suborno, fraude em licitacbes
ou contratos administrativos e lavagem de dinheiro, em conformidade com a Lei n°
12.846/2013, o Decreto n® 11.129/2022 e as melhores praticas de governanca e

compliance.
5.1 Aplicabilidade

Aplica-se a todas as contratacdes de terceiros realizadas pela Associacdo Hospitalar
Vila Nova, independentemente do valor, modalidade ou natureza do contrato,
quando houver potencial interagcédo direta ou indireta com a administragao publica ou

risco de atos lesivos em beneficio da PJ.
5.2 Responsabilidades

-Area Requisitante: Identificar a necessidade de contratagdo e fornecer

informagdes iniciais.

-Area de Compliance / Governanga: Coordenar e executar a due diligence,

classificar o risco e aprovar ou recomendar ndo contratacao.
-Area Juridica: Analisar aspectos contratuais e clausulas de compliance.
-Alta Diregao: Aprovar contratacdes de risco alto e supervisionar o programa.
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5.3 Classificagao de Risco (Baseada em Risco) A classificagdo deve ser realizada

antes da due diligence:

-Alto: Interagdo frequente com administragdo publica; valor superior a (R$

500.000,00); historico de sangdes; atuacdo em setores regulados ou de alto risco.

-Médio: Interagdo ocasional com poder publico; valor intermediario. (R$30.000,00 a
R$499.999,99)

-Baixo: Sem interagdo com administragdo publica; valor reduzido; atividades

rotineiras.

5.4 Diligéncias Prévias Obrigatérias (Due Diligence de Integridade) A extensao
das diligéncias varia conforme o nivel de risco. Minimo obrigatério para todos os

terceiros:

a) Verificagoes Basicas (Todos os Terceiros)
-Consulta as certidées negativas.

-Verificagao de regularidade fiscal e trabalhista
-Consulta a cadastros de sangdes

-Analise de quadro societario e beneficiarios finais

-Pesquisa em fontes publicas sobre envolvimento em processos judiciais ou
administrativos relacionados a corrupgao, improbidade administrativa, fraude em

licitagbes ou lavagem de dinheiro

b) Verificagcbes Especificas para Risco de Corrupgcao e Fraude contra a

Administragao Publica

-Pesquisa em midias, bases de dados publicas e relatérios de imprensa sobre

historico de envolvimento em atos lesivos.

-Verificagado de existéncia de acordo de leniéncia, termo de ajustamento de conduta

ou processo administrativo sancionador em curso;
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-Avaliagdo da existéncia e efetividade de programa de integridade/compliance no

terceiro;
-Consulta a listas restritivas internacionais;

-Entrevista ou questionario direcionado sobre controles anticorrup¢ao, canais de

denuncia e historico de violagdes.
c) Diligéncias Reforgadas (Risco Alto)

-Investigacao aprofundada por meio de inteligéncia corporativa ou consultoria

especializada;
-Visita presencial ou verificagao in loco;
-Analise de demonstragdes financeiras e fluxo de caixa;

-Verificagdo de PEP (Pessoas Expostas Politicamente) em socios, administradores e

beneficiarios finais.
5.5 Documentacao e Registro

-Todas as diligéncias devem ser documentadas em relatério padronizado, com

evidéncias anexadas.

-O relatério deve concluir pela aprovagdo, aprovacdo condicionada ou nao

recomendacgao da contratacio.
-Registros devem ser mantidos por no minimo 5 anos.
5.6 Supervisao Continua de Terceiros Contratados

-Monitoramento peridédico das verificagdes iniciais; em via de regra anual , salvo

denuncia ou outro meio de informacao de desvio de conduta;
-Acompanhamento de alteragdes societarias, sangdes novas ou noticias relevantes;

-Exigéncia de atualizag&o anual de declaragbes de compliance;
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-Auditoria pontual em contratos de alto risco;

-Clausulas contratuais obrigatérias: vedacdo a atos lesivos, obrigacéo

compliance, direito de auditoria, rescisao por violagao.
5.7 Clausulas Contratuais Minimas de Compliance
-Proibigao de praticas corruptas ou fraudulentas;
-Obrigacao de manter programa de integridade;
-Direito de rescisdo imediata em caso de violagao;
-Indenizagéo por danos decorrentes de atos lesivos;

-Obrigacao de notificacdo de investigagdes ou sangdes.

de

5.8 Sancgoes Internas: A violagdo deste procedimento sujeita o responsavel a

medidas disciplinares, conforme o Cédigo de Conduta FEtica e Politica de

Compliance da PJ.
6.Disposicoes Gerais

Esta Politica entra em vigor na data de sua aprovacido, pela Diretoria
Executiva, em 02 de maio de 2025, e sera revisada a cada dois anos ou

sempre que necessario.

7. Referéncias

Resolugdo da Anvisa (Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria) - RN
07/2010: Regula as boas praticas hospitalares e a seguranga do paciente.

Lei n° 8.080, de 19 de setembro de 1990 (Lei Organica da Saude): Dispde
sobre as condi¢cbes para a promogao, protecdo e recuperagao da saude no
Brasil.

Diretrizes da Organizagcao Mundial da Saude (OMS): Relativas a seguranca
do paciente e a qualidade dos cuidados em instituicdes de saude.
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Normas da Comissao Nacional de Saude (CNS) e Agéncia Nacional de
Saude Suplementar (ANS): Diretrizes para a gestdo de hospitais e a

regulamentagao de servigos de saude.

Boas Praticas de Governanga Corporativa em Saude (Associagcao
Brasileira de Hospitais - ABH): Guia para uma gestao eficiente e transparente
nos hospitais.
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