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MANUAL DE CQNTRATAQAO E PRESTACAO
DE SERVICO MEDICO INSTITUTO ASAS

APRESENTAGAO

O presente Manual tem por finalidade disciplinar os procedimentos de contratacéo e de
prestacdo de servicos médicos no Instituto ASAS, assegurando conformidade legal,
transparéncia, eficiéncia e qualidade assistencial. Este documento estabelece critérios,
fluxos e responsabilidades para médicos contratados como pessoas fisicas, juridicas ou
por cooperativas, alinhando-se ao Estatuto Social, Regimento Interno, a legislagao
aplicavel e as boas praticas adotadas em organizagdes sociais de saude.

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° — Este Manual regulamenta os processos de contratacao e prestagéo de
servigco médico no Instituto ASAS.

Art. 2° — S&o principios da contratag&o: legalidade, impessoalidade, moralidade,
eficiéncia, economicidade e transparéncia.

Art. 3° — Somente poderao prestar servigos médicos profissionais devidamente
registrados no CRM, com situagéo regular e documentagao comprobatdria exigida.

CAPITULO Il - MODALIDADES DE CONTRATAGAO

Art. 4° — A contratagao de servigos médicos podera ocorrer nas seguintes
modalidades:

— Pessoa Fisica (médico autbnomo ou contratado sob regime CLT temporario);
essoa Juridica (empresa médica, sociedade simples, EIRELI ou MEI médico);
erativas Médicas, observada a legislagédo especifica (Lei n® 5.764/1971).

CAPI
Art. 5° — O proce

FLUXO DE CONTRATAGAO

ratagéo seguira o seguinte fluxo:

e | —Identificagido da
e |l — Autorizagao prévia d
e |ll — Abertura de processo a
o |V — Selecao do prestador, media
e V — Celebracao de contrato ou termo
VI — Registro no CNES e comunicacgao a 6

e pela unidade assistencial solicitante;
Executiva;

ivo, nos termos da Lei n° 14.133/2021;
ise técnica e habilitagdo documental;

uladores, quando aplicavel.
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CAPITULO IV - CRITERIOS DE PRESTAGAO DO
SERVIGCO

Art. 6° — O médico prestador de servigos devera cumprir as escalas definidas pela
Diretoria Técnica.

Art. 7° — Sao obrigagdes dos prestadores:

¢ | —Realizar atendimento assistencial conforme protocolos clinicos;
¢ |l — Registrar informagbes completas e fidedignas em prontuario;
e Il = Cumprir normas de conduta ética e profissional;

e |V — Respeitar fluxos administrativos e clinicos do Instituto;
e V —Integrar-se a equipe multiprofissional em carater colaborativo.

CAPITULO V — MONITORAMENTO E AVALIAGAO

Art. 8° — O desempenho dos médicos contratados sera monitorado periodicamente
pela Diretoria Técnica.

Art. 9° — Serao considerados os seguintes indicadores de desempenho:

e | — Assiduidade e pontualidade;
¢ |l — Produtividade assistencial;
e |l — Qualidade dos registros clinicos;

e |V — Adeséo a protocolos e linhas de cuidado;
e V —Indicadores clinicos (desfechos, complicagbes, reinternagoes).

CAPITULO VI - CONDIGCOES FINANCEIRAS

0 — A remuneracao dos servigcos médicos podera ocorrer por hora trabalhada, por
or procedimento ou por metas de produgao, conforme pactuado em contrato.

mento dar-se-a mediante apresentacao de nota fiscal (PJ) ou recibo
om prazos estabelecidos em contrato.

Art. 12—Emc umprimento contratual, podera haver glosas ou suspensao
de pagamento.
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CAPITULO VII - PENALIDADES E RESCISAO

Art. 13 — O descumprimento das obrigagdes contratuais sujeita o prestador as
seguintes penalidades:

e | — Adverténcia formal;
e |l — Suspensao de escalas ou atividades;
e ||l — Rescisdo contratual;

o |V - Comunicacao ao CRM, em casos de infragao ética grave.

CAPITULO VIII - DISPOSIGOES FINAIS

Art. 14 — Os casos omissos serao resolvidos pela Diretoria Executiva, ad referendum
da Assembleia Geral.

Art. 15 — Este Manual entra em vigor na data de sua aprovagéo pela Diretoria
Executiva, integrando o Regimento Interno do Instituto ASAS.

ANEXOS

ANEXO | - CONTRATO-PADRAO DE PRESTAGAO DE
SERVIGCOS MEDICOS (PESSOA FiSICA)

Clausula 1 — Objeto. Prestacéo de servigos médicos na especialidade ,
nas Unidades sob gestéo do Instituto ASAS, conforme Escopo (Anexo VII) e
SLA/Qualidade (Anexo VI).

Clausula 2 — Natureza Juridica. O presente instrumento tem natureza de prestacao de
servigos, sem vinculo empregaticio, nos termos dos arts. 593 e seguintes do Cédigo
Civil.

sula 3 — Vigéncia. Prazo de meses, contados da assinatura, prorrogavel
e termo aditivo.

ecucdo. O CONTRATADO cumprira escalas e atribui¢cdes, observara
e registrara integralmente os atendimentos em prontuario e
sistemas i

Clausula 5 — Cre e Habilitacio. O inicio da execugdo condiciona-se a
apresentacgao e valida ental (Anexo Ill) e ao cadastro no CNES quando
aplicavel.

linica. Observancia ao Cédigo de Etica
¢a do paciente e deliberagdes das

Clausula 6 — Conduta Etica e Gov
Médica, Regimento Interno, politicas
comissoes técnicas (CEM, CCIH, CFT, N



Instituto

L - ASAS

da Saude

Clausula 7 — Confidencialidade e LGPD. As Partes firmam o Acordo de Tratamento de
Dados Pessoais (Anexo VIII). O CONTRATADO atuara como agente de tratamento
conforme definido no Anexo VI, comprometendo-se com sigilo e seguranca da
informacéo.

Clausula 8 — Integridade e Anticorrupgao. O CONTRATADO declara ciéncia e adesao
ao Termo de Integridade (Anexo IX), comprometendo-se a cumprir a legislagao
anticorrupgao e de improbidade.

Clausula 9 — Saude e Seguranga Ocupacional. Cumprimento de PCMSO/ASO e
esquema vacinal ocupacional vigente, com comprovagao documental.

Clausula 10 — Seguro Responsabilidade Civil Profissional. O CONTRATADO mantera
apolice ativa de RCP com cobertura minima de R$ durante toda a vigéncia
(comprovagéao anual).

Clausula 11 — Remuneragao e Documentos para Pagamento. Conforme Tabela
Estruturada (Anexo Xll — sem valores). Pagamentos mediante recibo ou RPA, apos
validagao de producgéo e indicadores.

Clausula 12 — Indicadores, Auditoria e Glosas. O Instituto podera auditar registros.
Inconformidades ensejam glosas, nos termos do Anexo VI (SLA).

Clausula 13 — Penalidades. Adverténcia, suspensao de escalas e rescisdo, sem
prejuizo de reparacao de danos e comunicagao a autoridades competentes, conforme
Cap. VIl do Manual.

Clausula 14 — Rescisao. Por inadimplemento material, por interesse publico, por caso
fortuito/forga maior ou por conveniéncia, mediante aviso prévio minimo de dias,
conforme clausulas especificas.

sula 15 — Transicao Assistencial. Em caso de rescisdo, o CONTRATADO
3 transi¢cao segura do cuidado, com entrega de relatérios e atualizagéo de

. Comarca de Sao Paulo/SP.
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ANEXO Il - CONTRATO-PADRAO DE PRESTAGAO DE

SERVIGCOS MEDICOS (PESSOA JURIDICA)

Clausula 1 — Objeto. Prestacao, pela CONTRATADA, de servigos médicos
especializados, por intermédio de profissionais habilitados, conforme Escopo (Anexo
VIl) e SLA/Qualidade (Anexo VI).

Clausula 2 — Responsavel Técnico. Indicagido de Diretor Técnico Médico com CRM
ativo e RQE quando aplicavel, com termo de responsabilidade anexo.

Clausula 3 — Quadro de Profissionais. Lista nominal dos médicos, CRM/RQE, escalas
e substituicdes, atualizada mensalmente.

Clausula 4 — Natureza da Relagao. Inexisténcia de vinculo empregaticio entre Instituto
ASAS e profissionais da CONTRATADA, sendo a CONTRATADA responsavel por
obrigagdes fiscais, trabalhistas e previdenciarias.

Clausula 5 — Conformidade Documental. Entrega e manutengéo de habilitagdes e
certiddes (Anexo lI).

Clausula 6 — LGPD e Confidencialidade. A CONTRATADA adere ao Anexo VIII
(Acordo de Tratamento de Dados), assegurando seguranca e confidencialidade.

Clausula 7 — Integridade. Adeséo ao Termo de Integridade (Anexo 1X) e as politicas de
compliance do Instituto ASAS.

Clausula 8 — Seguro. Manutencao de RCP corporativo e, quando aplicavel, seguro de
riscos cibernéticos compativel com o volume de dados tratados.

Clausula 9 — Remuneracéo e Glosas. Conforme Anexo XlI (estrutura). Pagamento
diante NF-e apos aceite técnico e validagédo de métricas (Anexo VI).

10 — Auditoria e Acesso. O Instituto podera auditar documentos e registros
garantida confidencialidade e LGPD.

idades e Rescisdo. Na forma do Manual, sem prejuizo de

comunicacga iscalizadores em casos de infragao ética/grave.

Clausula 12 — Foro.
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ANEXO Il - CHECKLIST DE HABILITAGAOE
CREDENCIAMENTO

Pessoa Fisica (PF):

¢ Documento de identificagdo e CPF;

¢ Comprovante de inscri¢cao e regularidade no CRM (UF);

¢ RQE quando aplicavel (especialidade);

e Curriculum vitae atualizado (ultimos 5 anos);

e Comprovantes de capacitagbes obrigatdrias (BLS/ACLS/NR32 etc., quando
pertinentes);

e Comprovante de vacinacao ocupacional (hepatite B, tétano/difteria, influenza,
COVID-19 e outras conforme norma vigente);

e Comprovante de ASO (apto) conforme PCMSO;

e Declaracao de inexisténcia de conflito de interesses (Anexo X);

e Apdlice de Responsabilidade Civil Profissional vigente;

¢ Comprovante de residéncia/endereco;

o Certidoes: FGTS, INSS, Justica do Trabalho (CNDT) — quando exigiveis para a
modalidade de contratacao.

Pessoa Juridica (PJ/Cooperativa):

e Contrato/Estatuto Social e ultimas alteragdes;

e Cartdo CNPJ ativo;

¢ Inscricao Municipal (ISS);

Certiddes: Federal (RFB/PGFN), Estadual, Municipal, FGTS, INSS, CNDT;
Comprovante de inscricdo CNES (quando aplicavel);

omeacéao de Responsavel Técnico Médico (CRM/RQE) e termo de

nominal de médicos com CRM/RQE e comprovacao de habilitacao;
esponsabilidade Civil (empresa) e, quando aplicavel, seguro

idade e Anticorrupgéo (Anexo IX);
ia de conflito de interesses (Anexo X).

o Declaragédo d
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ANEXO IV - FLUXO DO PROCESSO DE

CONTRATACAO E MATRIZ RACI
Fluxo (gate-based):

GO - Solicitagao formal da unidade assistencial (escopo, justificativa, estimativa de
horas/plantées).

G1 — Parecer da Diretoria Técnica (aderéncia assistencial e governanga clinica).
G2 - Autorizacao da Diretoria Executiva (viabilidade orgcamentaria).

G3 - Instrugao do processo (Lei 14.133/2021): termo de referéncia, critérios
técnicos, convite/chamamento ou contratacao direta conforme hipétese legal.
G4 — Habilitagéo e julgamento técnico (documental + avaliagéo técnica).

G5 — Assinatura contratual e anexos obrigatérios; cadastro CNES quando
aplicavel.

G6 — Onboarding/credenciamento do(s) médico(s).

G7 — Acompanhamento mensal (produgdo, indicadores, auditoria); gestao de
riscos e melhoria continua.

Matriz RACI (Responsavel, Aprovador, Consultado, Informado):

Solicitagdo: R=Coordenador da Unidade | A=Diretoria Técnica | C=Qualidade/NSP
| I=Diretoria Executiva

Autorizagao: R=Diretoria Técnica | A=Diretoria Executiva | C=Financeiro |
I=Unidade

Instrugdo do Processo: R=Juridico/Compras | A=Diretoria Executiva | C=Diretoria
Técnica | I=Qualidade

Habilitagao/Julgamento: R=Comissao Técnica | A=Diretoria Executiva | C=Juridico
| I=Unidade

Onboarding: R=RH/DTM | A=DTM | C=Qualidade/Seguranca | I=Unidade
Acompanhamento: R=DTM/Qualidade | A=Diretoria Executiva | C=Financeiro |
=Unidade
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ANEXO V - FORMULARIO E MATRIZ PONDERADA DE
AVALIAGAO DE DESEMPENHO MEDICO

Identificagéo: Médico(a) | CRM | Unidade | Periodo

Pontuagéao (0 a 4): O=Insuficiente, 1=Regular, 2=Bom, 3=Muito Bom, 4=Excelente
Critérios e Pesos:

e Assiduidade e pontualidade — peso 2

¢ Qualidade dos registros em prontuario (completude, legibilidade, CID,
procedimentos) — peso 3

e Adeséo a protocolos/linhas de cuidado — peso 3

¢ Produtividade assistencial (ajustada por complexidade) — peso 2

¢ Relacionamento multiprofissional e comunicacéo — peso 2

¢ Indicadores clinicos (reinternagdes, complicagdes, eventos adversos) — peso 3

e Seguranga do paciente (checklists, consentimento, identificagao) — peso 3

Célculo: soma(Nota x Peso) / soma(Pesos).
Plano de Melhoria (PDI): metas SMART, prazos e responsavel.

Assinaturas: Avaliador(a) | Avaliado(a) | Data _ /[

ANEXO VI - ACORDO DE NIVEL DE SERVIGO (SLA) E
QUALIDADE

Cobertura de escalas: =2 % das horas previstas/més; substituicbes

municadas com = __ h.

de registro em prontuario: 100% até ___ h apds atendimento;

e de prontuario (campos obrigatorios): = %;

colos prioritarios (lista anual): = %;

inamentos obrigatérios: = % das cargas anuais;
itaveis por 1.000 atendimentos: < ;

e Satisfagao do u ndo aplicavel): = /10;

¢ Resposta a auditoria acdoem ___ dias).
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ANEXO VII - ESCOPO DE SERVICOS E MODELO DE
ALOCAGAO DE RECURSOS

1. Escopo assistencial por especialidade (incluir/ajustar conforme contrato):

e Clinica Médica | Ambulatorial e urgéncia;

e Pediatria | Ambulatorial e urgéncia;

e Ginecologia/Obstetricia | Pré-natal de risco habitual/alto risco (conforme
habilitagéo);

e Cirurgia Geral | Ambulatorial e centro cirurgico (conforme habilitagao da unidade);

e UTI | Assisténcia intensiva (quando habilitada e com equipe multiprofissional);

e APS/ESF | Consultas programaticas por ciclos de vida, grupos educativos e visitas
domiciliares;

e Telemedicina | Conforme protocolos e infraestrutura homologada.

2. Modelo de alocagao: carga horaria semanal, cobertura minima por turno,
retaguarda, sobreaviso e escalas.

3. Limites e exclusdes: procedimentos de alta complexidade nao habilitados; uso de
préteses/érteses dependente de autorizagado; exames conforme REMUME/RENAME e
protocolos.

ANEXO VIl - ACORDO DE TRATAMENTO DE DADOS
PESSOAIS (LGPD)

1. Definigdes e papéis: controlador, operador, encarregado (DPO).

2. Finalidades do tratamento: assisténcia a saude, gestao clinica, faturamento,
itoria e qualidade.

rias de dados: dados pessoais e dados sensiveis (saude).
. art. 7° e art. 11 da LGPD (protegao da vida/saude, tutela da saude).

5. Medidas a: controle de acesso, criptografia quando aplicavel, registros
de log, treinam i

6. Compartilhamentos:
e estritamente necessario.

S, operadoras, 6rgaos de controle — quando aplicavel

7. Incidentes de segurancga: comu
na resposta e mitigagao.

0O Instituto em até horas; cooperagao

8. Direitos do titular: canais e prazos; atendim rdenado pelo DPO do Instituto.
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9. Suboperadores: uso condicionado a anuéncia do Instituto e garantias equivalentes.

10. Retengao e descarte: prazos conforme normativas sanitarias e éticas; descarte
seguro.

11. Transferéncia internacional: proibida salvo autorizagdo expressa e garantias
adequadas.

12. Vigéncia e auditoria de conformidade: relatérios anuais quando solicitado.

ANEXO IX - TERMO DE INTEGRIDADE E
ANTICORRUPCAO

o Declaracao de observancia as leis anticorrupcao e de improbidade;

e Proibicdo de oferecer, prometer, dar ou receber vantagem indevida;

¢ Proibicdo de fraudar processos de contratagao;

¢ Obrigagdo de comunicar suspeitas/fatos relevantes ao Instituto;

o Consequéncias do descumprimento: penalidades contratuais e comunicacao as
autoridades.

ANEXO X — DECLARAGAO DE
INEXISTENCIA/GERENCIAMENTO DE CONFLITO DE
INTERESSES

Eu, , CPF , CRM ,
declaro:

Nao manter relagdo que configure conflito de interesses com fornecedores,
acientes ou colaboradores sob minha supervisao;
mar imediatamente qualquer potencial conflito;
e de participar de decisbes com potencial conflito até avaliagao do

Assinatura:
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ANEXO XI - FICHA DE CREDENCIAMENTO

(CNES/INSTITUCIONAL)
¢ Nome completo;
° CPF; RG;

e CRM (UF) e RQE (quando aplicavel);

o Especialidade principal e secundarias;

e Enderecgo e contatos;

e Vinculos institucionais;

e Dados bancarios (para pagamento);

e Documentagao entregue (checklist Anexo Ill) — data/validagéo;
¢ Alocacao (unidade/setor/escala);

e Assinaturas: Médico(a) | Diretor Técnico | RH | Qualidade

ANEXO XIl - ESTRUTURA DA TABELA DE
HONORARIOS E PLANTOES (SEM VALORES)

Estrutura (preencher por ato normativo interno, sem inserir valores neste anexo):

e Categoria: Hora técnica | Plantdo 12h | Plantdo 24h | Sobreaviso | Procedimento
ambulatorial | Procedimento hospitalar;

e Especialidade: Clinica | Pediatria | GO | Cirurgia | Ortopedia | Anestesia | UTI |
Outras;

e Local/Unidade: APS | UPA | Hospital | CER | Telemedicina;

¢ Condicao: Dia util | Noturno | Final de semana | Feriado;
Observagbes: complexidade, metas vinculadas, exigéncias de certificagoes.

da Saude



