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Requisicdo de Suprimentos (Toners, insumos, equipamentos /e

periféricos) e Solicitagdao de Servigos.

Requisigdo de Suprimentos (Toners, insumos, equipamentos e periféricos)
Tl De forma geral, todas as requisicdes de insumos (toner) e periféricos,
deverao ser efetuadas através do Formulario “Requisicao de Suprimentos e
Periféricos de TI".

Absolutamente todas as requisigdes deverao ser efetuadas junto a Equipe de
Tl da Sede da IRB, que tomara as providéncias cabiveis, nao sendo permitido
em hipotese nenhuma a requisigdo direta junto a empresa prestadora de
servigos que é a responsavel pelo fornecimento de Suprimentos (periféricos e

insumos) para os equipamentos locados pela IRB.
Solicitagao de Servigos - Tl

Para solicitagdo de servigos de Tl (locagdo, manutengao de cameras e
equipamentos, mudanga nas instalagbes, troca de equipamentos, troca de

periféricos, devera ser efetuado através do formulario “Ordem de Servigos”.

Todas as solicitagcdes de servigos, deverao ser efetuadas junto a Equipe
de Tl da Sede da IRB, que tomara as providéncias cabiveis, ndo sendo
permitido em hipétese nenhuma a solicitagdo direta junto a empresa

prestadora de servigos.

Tempo de resposta para reposicao de estoque de insumos/periféricos ou

servigos

A Equipe de Tl da sede IRB tera até 24 (vinte e quatro uteis) horas para
atender e repor as necessidades de Suprimentos de propriedade da IRB.

A empresa prestadora de servicos tera até 72 (setenta e duas uteis)
horas para atender e repor as necessidades de Suprimentos (periféricos e

insumos) dos equipamentos locados pela IRB.
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Baixa de Suprimentos (periféricos) obsoletos ou ndao conformes em

devolugéao

Os periféricos substituidos e que forem considerados obsoletos ou ndo
conformes, deverao ser devolvidos acompanhados de Relatorio Técnico com
justificativas e fotos e encaminhados para a Equipe de Tl da Sede SP, onde
serao descartados (lixo).

Controle do estoque de suprimentos (periféricos e insumos)

Cabera a Equipe de Tl Sede SP ou Analista/Coordenador da Unidade controlar
a posigao do Estoque de Suprimentos, baixas, entradas e saidas de todos os
materiais de Tl da IRB (Sede e Unidades de Saude), enfim o gerenciamento
sera da inteira responsabilidade da Equipe de Tl da Sede.

Os estoques serdo gerenciados através da planilha em Excel “Controle de

Estoque de Suprimentos”.
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Ordam de Servigo n® (Para uso da TI ~ Sede IRB)
NOME DO SOLICITANTE:
DISCRIMINACAO DO SERVICO/EQUIPAMENTO:

[]Locagho [ | Servio de Mamutencio [ | Mudangs nas instalac3es
D'ﬁmd&qnipnnm Dmdepmﬁnm D Cutros

JUSTIFICATIVAS:

LOCAL A SER EXECUTADO:

PARAUSODATL

Tanmino: / Hora:

Responsével pala exacugo do Servigo:

Assinanora do Solicitants Cocrdanador da Unidade

Obs.: As ordans de servico seguirie por ordem maménica sequencial, passando na fTente apenas
aguelas de extrems urgéncia smergéncia.
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REQUISICAO DE SUPRIMENTOS (PERIFERICOS E INSUMOS) DE TI

Data.: Requisi¢do n2
UNIDADE
Qtde | Unid. Discriminagdo Observagoes
Assinaturas
Solicitante Coordenador Responsavel

Uso da Tl - Sede

Coordenador de Tl - Sede

Recebimento

Y S S
% Assinatura do recebedor Data do recebimento

Obs.: O Campo Requisigdo N2 ¢ de uso exclusivo da Tl - Sede
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1.6.6. Manutencao de Equipamentos Médico-Hospitalares
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O objetivo da manutengéo de equipamentos & atuar em 2 areas de grandex Rupy,,. /
importancia: melhorar a qualidade (confiabilidade e disponibilidade) dos

equipamentos e reduzir os custos de manutengao.

O INSTITUTO ROSA BRANCA ira implantar o Manual de Organizagao do
Servico de Manutengado que fornece orientagdes para sanar eventuais duvidas e
solucionar problemas que possam ocorrer na Instituigdo. O Manual de
Organizagao do Servigo de Manutengéo & um normativo que, além de especificar
a posicdo do servico dentro da Instituigdo servira para que o colaborador se

posicione dentro da mesma.

Tudo isso leva a definir a Manutengéo, como o conjunto de todo o trabalho
necessario para manter todo o sistema de salude (prédio e equipamento) em
condicdes satisfatérias de funcionamento.

Desta forma, todo o pessoal das unidades de saude envolvidas esta ligado
a manutencao. Por exemplo: o objetivo do médico e manter vivos seus pacientes.
Para desempenhar bem sua fungdo precisa manter-se atualizado em sua area
de atuacdo e valer-se das conquistas da ciéncia relativas as técnicas de
diagnéstico e tratamento dos doentes. O médico necessita também de uma serie
de equipamentos, como: raio x, bombas de cobalto, aparelhos de respiragdo
artificial, carros moveis e fixos, entre outros e estes s6 lhe poderéo ser uteis no
desempenho de sua fungdo se estiverem “conservados”, ou seja, se estiverem
em bom estado de funcionamento. Se isso ndo ocorrer, isto é, se qualquer falha
no momento de ser utilizado, a propria fungdo do médico ficara comprometida e,

0 que é pior, a vida do paciente podera correr sério perigo.

Grande parte destes equipamentos estd sujeita a um funcionamento
\\ continuo e indispensavel, o que exige uma total prevengao contra qualquer falha

\ S possivel. E se ele ocorrer, devem existir meios adequados para um rapido
367

ik } saneamento da mesma.
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SF DK} € A importancia da manuteng¢éo deduz-se do valor que o equipamento e as
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\ dhd instalagbes hospitalares representam no capital necessario para toda a
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\e”h' fea, construcdo das unidades de saude envolvidas. Nao basta, pois que o

equipamento das unidades seja o melhor. E necessario também que o mesmo
tenha garantida a vida mais longa possivel através do planejamento e execugéo
de um adequado programa de manutengao.

Finalidade

Estabelece procedimentos relativos a solicitagdo e execugdo de servigos de
manutencao preventiva e corretiva dos equipamentos das unidades de salde

envolvidas, bem como, quando for o caso, de seu encaminhamento a terceiros.
Ambito de Aplicagao:

Todos os drgaos das unidades de saude envolvidas, em especial ao Servigo de
Manutengéo de Equipamentos.

Conceitos Basicos:

Manutencao Preventiva:

e E aquela destinada a prevenir os desgastes provocados nos
equipamentos e instalagbes, através de um programa de revisdo
periodica.

e Ela se ocupa com a inspegédo periodica dos aparelhos, equipamentos e
instalagdes, e com a execugao de um servigo planejado e programado
com a finalidade de evitar a sua paralisagédo imprevista, por necessidade
de reparos.

* A manutengdo preventiva aumenta a vida util das instalagbes e

equipamentos e a redugao dos custos.




i

Rosa Branca

3;10 DE

e E aquela realizada, em carater de urgéncia, e com prioridade sobre, as J Jq

g.h
demais, visando impedir a paralisagéo de um servico essencial. I,\ ls

Manutencao Corretiva:

e E aquela destinada a corrigir os defeitos que podem ocorrer nos
equipamentos por seu uso prolongado e constante.

Atividades

* Manutengao preventiva, predial e equipamentos:
* Manutengao corretiva, predial e equipamentos;
e Diagnose técnica, das instalagdes e equipamentos sujeitos a riscos;
e Executar pequenas reformas:
e Gerenciar suprimentos para execugao das atividades:;
* Gerenciar e fiscalizar os servicos de terceiros (equipamentos hospitalares
e unidades);
* Gerenciar custos;
2 e Executar e controlar as atividades de areas internas e externas;

* Administrar recursos humanos da unidade funcional.

Produtos

Servigos programados e realizados eliminando o risco de paradas ou de outras
ocorréncias que prejudicam a seguranca do patriménio técnico:

%} Areas/instalagéeslequipamentos sujeitos a paradas ou outras ocorréncias,
identificados;

1% A satisfagdo dos clientes avaliada: 369
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Reformas executadas,

Custos gerenciais mantidos em niveis aceitaveis.

Indicadores de Eficiéncia e Eficacia

Grau de satisfagao do cliente interno/externo;

NGmero de ordens de servigos recebidas;

Tempo de realizagéo de ordens e servicos executados;
Total de ordens de servigo pendentes;

Total de ordens de servigo concluidas;

Grau de infecgao;

Falhas versus causas;

Cumprimento do programa de manutengao preventiva.

Dessa forma, a ROSA BRANCA, considerando as exigéncias previstas no

Edital mantera durante toda a execugao do Contrato de Gestéo, servigos de
Manutencao de Equipamentos, que poderao ser proprios ou contratados atraves

de empresas especializadas nas areas, com capacidade de prover o
planejamento, prevengoes € eventuais corregdes, além da melhoria dos
processos que envolvam 0s servicos de manutengdo de equipamentos na

“§ unidade, e que sejam previamente qualificadas seguindo 0 Regulamento de

= Compras, Convénios e Contratagdo de Obras e Servigos

Para este servico, caso a Unidade indicada pela $SMS, possua servigos de 371

anuteng&o de eqmpaentos proprios e/ou prestadores de servigos que
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apresentem bons indices de aceitacéo e qualidade, identificados no dlagnéstlco,)k }5 e
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fisico operacional, a ROSA BRANCA, podera firmar contrato, tendo em vistala 4 .
economicidade que tal fato traria a gestao e execugdo do Contrato. iubi(‘:‘i/

Esse servigo tem como objetivo garantir a qualidade dos equipamentos e
da infraestrutura fisica das unidades de satde envolvidas no projeto realizando
a gestao dos equipamentos médico-hospitalares, através de acoes preventivas
e corretivas que evitam as falhas e as interrupgdes dos procedimentos.

Para tanto € necessario informar e treinar 0s usuarios sobre o devido
funcionamento dos equipamentos, sistemas e instalagbes, o que
consequentemente prolongam a sua vida (til.

Sendo assim a ROSA BRANCA propoe as seguintes acdes:
Gestédo de Equipamentos Médico-Hospitalares

* Acompanhamento técnico da prestacao de servigos de terceiros:

* Especificagdo, recebimento, instalagdo, operacdo e desativagdo de
equipamentos;

* Gerenciamento da calibragdo, testes de seguranca e desempenho de
equipamentos;

* Gerenciamento da manutencao corretiva e preventiva dos equipamentos:

* Apresentara e acompanhara cronograma de manutengéo preventiva de
equipamentos médico-hospitalares

e Gerenciamento de contratos;

» Padronizagéo de normas, rotinas e procedimentos;

* Inventério dos equipamentos médico-hospitalares:
w * Programa de treinamento quanto ao uso e conservacgao.
e Orientacdo e treinamento para o uso adequado dos equipamentos;

~ A * Realizagdo de Manutengao Preventiva:




/.30 DE, -« Montagem de processos (Termos de Ocorréncia) ern caso de danos aos

equipamentos.
« Controle diario dos equipamentos locados nas unidades de saude atraves

de inspegoes visuais, testes de funcionamento e limpezas terminais;

Engenharia Clinica

A contratagéo de servigos continuados de manutencdo em equipamentos
médicos hospitalares, manutengao preventiva e corretiva, servigos
especializados, calibragao e testes de segurancga elétrica dos equipamentos de
unidades de salude exige a eficiéncia e dedicacao de equipe especializada em

Engenharia Clinica.

Areas de atuagdo da Engenharia Clinica

e Gestdo de Equipamentos Médicos Hospitalares:
e Aquisigao

« Especificagéo técnica

« Estimativa de Custo (Orgamento)
e Avaliagéo de propostas

e Parecer técnico

e« Recebimento

« Levantamento de necessidades
» Instalagéo

e Pré-requisitos (projetos)

« Acompanhamento de instalagao

e Testes de recebimento e performance

e Treinamento
/ \\% « Treinamento ao usuario

Treinamento técnico

Rosa Branca
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e Operagao

e Avaliagao de usuario
e Avaliagdo do equipamento

e Software de gestao

e Manutengdo

e (Capacitagdo de equipe

e Avaliacdo e Gestao de contratos de terceiros
e Descarte

e Avaliagao de custo/beneficio

e Avaliagéo de novas tecnologias

e Descarte controlado

Normas aplicaveis

RDC Ne°. 63 DE 25 DE NOVEMBRO DE 2011 Dispde sobre os Requisitos de
Boas Praticas de Funcionamento para os Servicos de Saude

RDC N° 2, DE 25 DE JANEIRO DE 2010 Dispde sobre o gerenciamento de

tecnologias em saude em estabelecimentos de saude.

Prestacao de Servigos

A prestagé@o do Servigos Continuados de Manutengdo em Equipamentos
Médico hospitalares devera dar-se nos equipamentos instalados e nos que
vierem a ser instalados nas unidades presentes no contrato de gestao, conforme

'@
Q as especificagdes e condigdes constantes na lista original de ativos:

Atividades do Servigo de Manutengdo em Equipamentos Médico-Hospitalares, a

serem executadas no Parque de Equipamentos Médico-Hospitalares, sao:

a. Cadastro dos equipamentos; 373
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( . Instalagdo e Desinstalagdo dos equipamentos, ou seja, montagem e
Is > _
w dée'smontagem, dos equipamentos, quando necessario;
R, '
br" s
“®a ¢ Manutencao Corretiva;

d. Desenvolver procedimentos operacionais de Manutengdo Preventiva,
Calibracao e/ou Teste de Seguranga Elétrica;

e. Manutencao Preventiva, Calibragao e/ou Teste de Segurancga Elétrica dos
equipamentos;

f. Rondas Gerais e Rondas Setoriais (aplicaveis somente a unidades
Hospitalares);

g. Aplicagdo de pecas/acessorios e servicos especializados, quando
necessario,
h. Treinamento de usuarios dos equipamentos e demais profissionais

indicados, quando necessario;

i. Execucdo do Servigo utilizando Sistema de Gestao de Manutengao de

Equipamentos Médico- Hospitalares;

Emissao de laudos técnicos dos equipamentos, quando necessario.

Cadastro de Equipamentos Médico-Hospitalares:

Os responsaveis pela Engenharia Clinica irdo manter um cadastro
atualizado do Parque de Equipamentos Médico- Hospitalares das Unidades de
Saude. Esse cadastro devera apresentar no minimo as seguintes informagoes:
codigo de identificagdo, nomenclatura, situagao, localizagdo, marca, modelo,

série, patriménio, data de aquisigao, data de instalagao, valor de aquisicao,

cobertura de garantia e/ou contrato de manutencgao etc.
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Instalagdo e Desinstalagdao de Equipamento Médico-Hospitalar: €\
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A Engenharia Clinica sera responsavel por realizar a instalagao efou g R /

Qf

. o . ; \.fn}
desinstalagdo, ou seja, montagem e/ou desmontagem, dos Equamentos{b,.,o/
Médico-Hospitalares, sempre que necessario.

Manutencao Corretiva:

A Engenharia Clinica sera responsavel pelo Atendimento Técnico de todo
e qualquer Chamado Técnico referente ao Parque de Equipamentos Medico-
Hospitalares;

Toda solicitagdo de Chamado Técnico implica no inicio da contagem do
Tempo de Atendimento Técnico e do Tempo de Reparo;

A Engenharia Clinica devera elaborar planos de manutengéo e suporte
que incluam treinamento especializado para os locais de instalacdo dos

equipamentos, visando minimizar a demanda de Chamados Técnicos etc.

Para todo Atendimento Técnico devera ser feito um documento de

Atendimento Técnico, constando no minimo as seguintes informagées:

Identificagao do Equipamento;

Data e Hora do Inicio e Final do Atendimento Técnico;,

Descrigéao do(s) problemas(s) encontrado(s);

Descrigao do(s) servigo(s) executado(s);

Descrigdo de eventual(ais) pendéncia(s);

Descri¢do de eventual(ais) peca(s) aplicadas(s) ou a ser aplicada;
Status do Equipamento apds o Atendimento Técnico;

Nome/Assinatura do Responsavel pele Atendimente Técnico;
Nome/Assinatura do Responsavel pelo Aceite do Corpo Clinico;
Nome/Assinatura do Responsavel pelo Ateste da Engenharia Clinica.

L . U . T T T T W VR

A Engenharia Clinica sera responsavel pela execugéo de Manutengao 375

Corretiva no Parque de Equipamentos Médico-Hospitalares;

-----
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¥ Manutencgao preventiva, calibragao, teste de segurancga elétrica e rondas

N,

" _ (Geral e setorial)

Ry
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O servico de Engenharia Clinica desenvolvera procedimentos
operacionais de Manutengdo Preventiva, Calibragdo e Teste de Seguranca
Elétrica para o Parque de Equipamentos Médico-Hospitalares, sendo estes
procedimentos de acordo com o preconizado pelos fabricantes e pelas normas
incidentes;

A Engenharia Clinica devera validar os procedimentos operacionais de
Manutengao Preventiva, Calibragdo e Teste de Seguranga Elétrica
desenvolvidos,

Na execugdo de Rondas Gerais e Rondas Setoriais, deverao ser

utilizados respectivamente os formularios desenvolvidos e aprovados;

A Engenharia Clinica é responsavel por desenvolver adequacdes e/ou
melhorias no Plano Anual de Manutencdo Programada do Parque de
Equipamentos Médico-Hospitalares, especificado detalhadamente qual é a
rotina diaria, semanal, mensal e anual de manutengdo dos equipamentos, de
modo a reduzir a incidéncia de Manutencaoc Corretiva, prevendo e evitando
danos futuros, corrigindo falhas em estagios iniciais, e aumentando a

confiabilidade e seguranga do Parque;

A Engenharia Clinica sera responsavel pela execugdao de Manutengao
Preventiva, Calibragdo e Teste de Seguranga Elétrica, no Parque de
Equipamentos Médico-Hospitalares,

Apds a realizagdo de cada Manutencao Preventiva em Equipamento

Médico hospitalar, a Engenharia Clinica devera emitir um Documento de

~ Manutencédo Preventiva, contendo, sempre que aplicavel, o respectivo

-} Certificado de Calibragao e Certificado de Teste de Seguranca Elétrica, e colocar

3 uma Etiqueta de Manutengdo Programada, contendo no minimo o tipo de

(/LJI\ \ servigo, o numero do documento gerado, o nome dz empresa e do técnico
l

-
.

+
-
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executor, a data de execugao e a data util limite do PERIODO/ANO da préxima

nat

Manutencéo Preventiva planejada; { e 14 ¢ ’

\

A Etiqueta de Manutengdo Programada devera ser fornecida, \e Rug,,,
substituida quando necessario, devendo ser utilizada etiqueta autoadesiva e que
n3o danifique com a rotina de higienizagé@o dos equipamentos, devendo conter
ainda os nomes “ENGENHARIA CLINICA” e “CODIGO DA UNIDADE DE
SAUDE”,

A Engenharia Clinica sera responsavel pela execucdo de Rondas Gerais
e Rondas Setoriais nos setores do hospital com Equipamentos Médico-

Hospitalares;

E de inteira responsabilidade da Engenharia Clinica a eventual aplicagao
e gestao de servigo especializado do fabricante dos EMH, quando necessario,
para execugdo de Manutencdo no Parque de Equipamentos Médico-
Hospitalares, incluindo a aplicacdo de servico especializado para manutengoes

demandadas devido a falha operacional e/ou falha de infraestrutura;

Sobre o conceito de servigos especializados subtende-se todo e qualquer
servico que exigir conhecimento ou mao de obra especializada de fabrica, exigir
servigo técnico de alta especializagdo, ou ainda exigir a substituicao de
pegas/acessorios nao disponiveis no mercado, necessarios para reparar um

EMH e fazer com que este desempenhe a funcao para a qual foi concebido;
Condicdes para Aplicagéo de Servigos Especializados:

I Quando a Engenharia Clinica julgar necessario o emprego de servigo
especializado, esta devera indicar a necessidade de aplicagdo de servico

especializado para o setor responsavel;

N
\@/ Il A Engenharia Clinica fara imediatamente a verificagao da real
A

necessidade de aplicagdo do(s) servigo(s) especializado(s) indicado(s), e
mediante a confirmagéo desta necessidade prontamente autorizara o inicio do

processo de aplicacao deste(s) servigo(s) especializado(s);

........

e

.......
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Fig : Elpresentagao de orgamento, visando a aplicagao dos servigos especializados,

podendo a Engenharia Clinica realizar orcamento complementar para verifi icagao
g

%, do prego orgado originalmente:

IV. " A Engenharia Clinica devera aprovar formalmente a aplicagdo dos
servicos especializados referente aos orgamentos apresentados, ficando
responséavel por acompanhar a execucao do servigo especializado.

Treinamento

A Engenharia Clinica devera, quando necessario, elaborar treinamentos
operacionais para os usuarios de Equipamentos Médico- Hospitalares e demais
profissionais indicados, tendo como €scopo itens como instrugdes operacionais,
principios de funcionamento, montagem do equipamento e acessorios, limpeza
e desinfecgéo, solugdo de problemas etc.

Sistema de gestio e manutengao de equipamentos médico-hospitalares

O Servigo de Manutencdo em Equipamentos Médico-Hospitalares devers,
obrigatoriamente, ser executado com a utilizacdo de Sistema de Gestio de
Manutengao de Equipamentos Médico- Hospitalares;

O sistema utilizado devera possuir acesso 100% Web, sendo executado
inteiramente no navegador de Internet, e devendo ser totalmente compativel com
Os navegadores Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome, e com o
sistema operacional Windows;

O Sistema de Gestdo de Manutengdo de Equipamentos Médico-Hospitalares
devera possuir as seguintes fungdes minimas:

% l. Cadastro de usuarios para gestao do sistema, com niveis de acesso
diversos, sem limitagdo da quantidade de usuarios cadastrados:
[ /\“\ 4

378
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I. Cadastro de setores da instituicdo de forma hierarquica, e vinculados_‘.;;-_ai"‘?”“" "“‘5',;;,&“\
':a\‘
centros de custo; (9% 19§ z }
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. Cadastro de Fornecedores e/ou Prestadores de Servigo; “w
lca

V. Cadastro de recursos humanos;

0

V. Cadastro completo dos equipamentos com codigo de identificag&o,
nomenclatura, situacdo, localizagdo, marca, modelo, série, patrimonio,
classificagéo, custo de substituigdo, data de aquisigéo, data de instalagéo, valor

de aquisigao, foto, cobertura de garantia ou contrato de manutengao etc.;

VI.  Controle de transferéncia de equipamentos entre setores/locais distintos,

com registro de historico;

VII.  Permitir a gestdo dos equipamentos pelo cédigo de identificagdo, numero

de série e/ou patriménio;

VIIl. Permitir a abertura de Chamados por usuarios dos setores, possibilitando
a analise dos chamados e a conversao destes em Ordens de Servigo, seja de

forma automatica ou de forma manual;

IX.  Permitir a priorizagéo das Ordens de Servigo através da classificacdo dos

equipamentos;

X. Permitir o cadastro de Ordens de Servigo tanto vinculadas a

equipamentos como também vinculadas a setores;

X|.  Cadastro de pecas/acessorios e estoque, com baixa de pegas/acessorios
automatica através do langamento das mesmas em Ordens de Servigo, incluindo
ainda alerta para pecas/acessérios com quantitativo abaixo do estoque minimo

ajustavel;

XIl. Cadastro de Ordem de Servico com datas e horarios do inicio/fim do

atendimento e do inicio/fim dos diversos servigos, pecas/acessoérios, mao de

obra, ocorréncias, causa das ocorréncias, servicos e respectivos técnicos 379
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;*? -~ executores, prestadores de servigo, responsavel, pendéncias, custos de
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pgg;aslacessonos e/ou servigos, fotos etc.;

“Prica Xl Permitir a anexagao de documentos (pdf, doc e/ou xIs) e/ou fotos tanto no

cadastro de equipamentos como também no cadastro de Ordens de Servigo;

XIV. Cadastro de Planos de Manutencgéo:

XV.  Geragéo automatica de Ordens de Servigo para intervengdes cadastradas
em

Planos de Manuteng&o, com alerta das Ordens de Servigo geradas;

XVI. Cadastro de Contratos de Manutengdo, e Garantias de Compra e/ou
Servigo;

XVII. Alertas para o vencimento de Contratos e/ou Garantias:
XVIIl. Controle de entrada e saida de equipamentos;

XIX. Permitir a pesquisa dos Equipamentos e/ou cas Ordens de Servigo
cadastradas, através de diversos filtros tais como periodo, situagéo,
equipamento, localidade, contrato etc.;

XX. Cadastro de Manuais;
XXI. Cadastro de especificagdes técnicas por tipo de equipamento.

O Sistema de Gestdo de Manutengdo de Equipamentos Médico-Hospitalares
devera possuir os seguintes indicadores minimos, com metodologia de calculo
explanada no topico “Acordos de Nivel de Servigo™

|. Tempo Médio de Atendimento (TMA);
lll. Tempo Médio de Reparo (TMR);

. Performance de Manutengéao Executada (PME);

IV.  Performance de Manutengdes Programadas (PMP);

Rosa Branca
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V. Performance de Resolutividade Interna (PRI);

VI.  Performance de Disponibilidade de Equipamentos (PDE).

O Sistema de Gestdo de Manutengdo de Equipamentos Médico-

Hospitalares € acompanhado através de seus indicadores e metas.

O Sistema de Gestdo de Manutengcdo de Equipamentos Médico-

Hospitalares permite a emisséo dos seguintes relatorios:

l. Cadastro de Equipamentos por codigo de identificacdo, nomenclatura,
situagdo, localizagdo, centro de custo, marca, modelo, série, patrimoénio,
classificacdo, data de aquisigao, data de instalagdo, valor de aquisigéo,

cobertura de garantia ou contrato de manutencgéo etc.;

Il. Ordens de Servico por setor, centro de custo, periodo, equipamento,

técnico, situagao etc.;

Il. Planos de Manutengao cadastrados;
IV.  Contratos cadastrados;

V. Estoque de pecas/acessorios.

A Engenharia Clinica disponibiliza, aos usuarios o link, logins e senhas
para acesso ao Sistema de Gestdo de Manutencdo de Equipamentos Médico

hospitalares;

E de responsabilidade da Engenharia Clinica a capacitagéo, no Sistema

de Gestéo de Manutengao de Equipamentos Médico-Hospitalares, dos usuarios;

’ O Sistema de Gestdo de Manutengéao de Equipamentos Médico-

Hospitalares possui banco de dados dedicado para a prestagdo do Servigo de

Manutencdo em Equipamentos Médico- Hospitalares;
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\ Rubrica hospitalares, sempre que necessario ou sempre que solicitado pelo gestor.
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Quando a Engenharia Clinica julgar pertinente a Solicitagéo de Inativagao
de Equipamento Medico-Hospitalar, esta devera emitir Laudo Técnico,
acompanhando e justificando tal solicitagao;

A Engenharia Clinica avalia a Solicitagéo de Inativagéo de Equipamento
Médico hospitalar solicitada e emitirda um parecer APROVANDO ou
REPROVANDO a Solicitagdo de Inativagao de Equipamento feita;

Quando da aprovagao da Inativagéo do Equipamento Meédico-Hospitalar,
a Engenharia Clinica devera excluir do Plano Anual de Manutengéo Programada

as Manutengdes Programadas Planejadas para este Equipamento.

Sobreaviso

l. A Engenharia Clinica, devera sempre manter SOBREAVISO, para
atender eventuais Chamados Técnicos Emergenciais, € demais que se fizerem
necessarios, fora do “Horario Regular de Prestagao do Servigo”;

Il. A solicitagdo do Chamado Técnico Emergencial para a Engenharia Clinica
implica no inicio da contagem do Tempo de Atendimento Técnico Emergencial e
do Tempo de Reparo;

A Engenharia Clinica devera disponibilizar um numero fixo de celular para o
acionamento do SOBREAVISO.
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1.6.7. Rouparia e lavanderia

Descri¢ado do Fluxo da Rouparia Rubrica

O Setor de Rouparia tem como a finalidade suprir as necessidades basicas
de enxoval das diversas unidades do Hospital ao nivel de sua competéncia visando

sempre a satisfagdo dos clientes internos e externos.

Compete ao Setor Rouparia, a coleta, recepgao, separacao, pesagem,
identificagdo, acompanhar e validar os relatérios de baixa, repouso, distribuigao,
atendimento a solicitagdes, langcar os dados em sistema informatizado, controlar

estoque de uniformes.

Fluxograma - Rouparia
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&L coleta, transporte e separagdo da roupa suja, bem como, aqueles relacionados ao
ubrics

O processamento da roupa consiste em todos 0s passos requeridos para a

—processo de lavagem, secagem, calandragem, armazenamento e distribuigao.
2) Acondicionamento e Remogéo da Roupa Suja da Unidade Geradora

O Acondicionamento da roupa suja na unidade geradora tem como objetivo
guardar a roupa em local adequado, imediatamente apods o uso, até o recolhimento e

transporte para a lavanderia visando a prote¢@o da equipe de saude e dos pacientes.

Os sacos dos hampers devem ser de uso Unico, com cor diferente dos sacos

de residuos para evitar destinos errados de ambos;

A retirada da roupa suja da unidade geradora (onde foram utilizadas), deve
haver o minimo de agitacdo e manuseio, observando-se as precaugdes padrao
independente da sua origem ou do paciente que a usou. Isso ajuda a prevenir

acidentes e dispersao de microrganismos para o ambiente, trabalhadores e pacientes.
3) Coleta e Transporte da Roupa Suja:

A coleta da roupa suja deve ser realizada em horarios preestabelecidos,

devendo permanecer o menor tempo possivel na unidade geradora.

O funcionario que realiza a coleta e o transporte da roupa suja deve estar
devidamente paramentado com todos os EPI indicados para tal atividade (capote,

bota, gorro, mascara, 6culos e luvas).

A roupa suja deve ser transportada de tal forma que seu conteudo nao
contamine o ambiente ou o trabalhador que a manuseia. Devera ser coletada no
proprio saco do hamper, fechando-o adequadamente para impedir abertura durante o
transporte (deixar um saco novo no lugar);

O Carro de transporte deve ser exclusivo para esse fim, identificado e com

\ / "\ tampa, ndo excedendo a capacidade do mesmo, permitinco assim o fechamento total

da tampa. —
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4) Processamento da Roupa na Area Suja (Pesagem, Separagéo e Classificagao) §0¢ ?;_'\
\ “FIs e Q
Na area suja da Lavanderia, a roupa é classificada antes de iniciar o

% ﬂlihrfua
processo de lavagem, mantendo a recomendacéo de realizar o minimo de agitagcao

manuseio das roupas.

O trabalhador da area suja deve tomar banho e trocar de roupa ao término

do trabalho.
5) Pesagem

Apos a pesagem de cada hamper por unidade, o colaborador acondiciona
todos os sacos de hamper, para que a lavanderia terceirizada possa retira-los para o

processo de separagao.

Ao pesar o colaborador deve anotar e registrar no formulario especifico do

setor, todo o controle de pesagem de roupa suja/ contaminada;

Depois estes pesos s&o langados por unidade, diariamente em um livro ata

do setor e langados sistema informatizo de gestéo, ou no livro de controle.

Langando o setor e o quilo de roupa suja retirada na unidade, anota-se o n°
gerado da transagéo no livro Ata. Todas as coletas do dia sdo langadas no mesmo n°

de transacgdo gerada na 12 coleta do dia que se entende do horario das 09hr.

O colaborador devera estar atento e comunicar qualquer acidente que venha

a ocorrer durante o processo de pesagem.
Ao sair desta area, devera tomar banho e vestir o uniforme.

6) Separagao e Classificagao

s A separagao devera ser realizada para retirar os objetos que possa interferir
\ nos processos de lavagem e que acompanham as roupas nos sacos de hampers

(objetos solidos, instrumentais, etc), bem como proceder a Classificagéo, agrupando

\,,-”' ‘» ﬁroupas que podem ser lavadas em conjunto.
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“‘g..\_\la separagao, as pegas de roupa devem ser cuidadosamente abertas,

Rubrig - . . i " 2 g
- ’ésiranhos, como instrumentais, artigos perfurocortantes, outros residuos sélidos.

A roupa e classificada de acordo com o grau de sujidade, tipo de tecido e
cor.

A roupa devera ser classificada em dois grupos de acordo com Grau de
sujidade (Sujidade Pesada: roupa com sangue, fezes, vomitos e outras sujidades:

Sujidade leve: roupas sem presenca de fluidos corpéreos, sangue e/ou produtos
quimicos).

7) Descarregar sacos sujos na area critica

Na area de recepgdo da rouparia, a roupa é retirada pela terceirizada
obedecendo as normas especificas.

8) Processamento na rouparia

A rouparia € um elemento da area fisica, complementar a area limpa, e
centraliza o movimento de toda roupa do Hospital.

A centralizagdo em um unico local permite um controle eficiente da roupa
limpa, do estoque e sua distribuicdo adequada, em quantidade e qualidade, as
diversas unidades do Hospital. E na rouparia que se faz a estocagem (repouso) da

roupa, distribuigao e costura, incluindo conserto, baixa e reaproveitamento.

Estocagem - mantém para reposicdo e emergéncia, tanto roupa em
rotatividade como em estoque de reserva.

Distribuigéo de roupa limpa - A distribuicdo da roupa limpa é feita de acordo
com as requisicoes emitidas pela chefia de cada unidade. O transporte é realizado em
carrinhos limpos, desinfetados e com tampa, evitando o risco de recontaminagéo da

roupa antes de chegar aos locais de destino.

Outro sistema de distribuigao de roupa para as unidades é a chamada troca

| de cota ou troca de carro. Neste sistema, diariamente, a rouparia entrega um carro

Rosa Branca
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contendo a cota fixa de roupa de cada unidade e retira o carro do dia anterior, estando:

vazio ou ndo. Em qualquer sistema de distribui¢éo, a reserva de roupa deve ser rest :ifa!i,:l,s

a cada plant&o.

A maior parte de troca de roupa, na unidade de internagdo, ocorre nas
primeiras horas da manha, portanto, a entrega incerta ou impontual prejudica

consideravelmente o trabalho da enfermagem.
9) Responsabilidades da Equipe de Enfermagem com o Enxoval do Hospital:

Colocar roupas sujas no hamper usando até 80% da capacidade dele,

possibilitando que o saco seja amarrado para o transporte;

Colocar dois hampers em locais que a produgdo de roupa suja € muito
grande, evitando ultrapassar a capacidade de acondicionamento do hamper;

N3o deixar roupa suja no chao, colocando-as imediatamente no hamper

apos 0uso;

N3do é necessario acondicionamento diferente para roupas sujas de
enfermarias de isolamentos (nédo existe diferenga entre o nivel de contaminagdo de

roupas provenientes de pacientes de isolamento ou de enfermarias comum);

~ O recolhimento das roupas nas enfermarias é feito pelo funcionario da

lavanderia: a coleta é realizada de hora em hora ou solicitar sempre que necessario;

O funcionario da lavanderia identifica os sacos dos hamper com o objetivo
de identificar problemas setoriais com o manejo das roupas, devolverem objetos de
valor quando encontrado, verificar a quantidade de roupa necessaria para aquele

setor;

A rotina de identificagdo dos hampers de acordo com a unidade geradora
objetiva levantar os problemas relacionados ao acondicionamento, e nao ao controle

de infecgado Hospitalar.
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\ evitar contaminagdo do ambiente;
=

e necessidade do setor a partir do levantamento da quantidade de pacientes

C ¥\ o
x s€r colocadas em sacos plasticos antes de serem desprezadas nos hampers, para
Q

A distribuigdo das roupas é feita de acordo com a disponibilidade de enxoval

internados; ndo ocorre em horario fixo e sim a partir da disponibilidade de roupas

limpas, portanto devera ser solicitado sempre que necesséario;

A roupa limpa n&o deve ser transportada manualmente, pois podera ser
contaminada com microrganismos presente nas maos ou roupas dos profissionais.

O controle das roupas é realizado através da conferéncia rigorosa da
quantidade distribuida e coletadas nos setores; &€ necessario anotar em uma planilha
a quantidade de pegas deixadas em cada unidade, pare possibilitar o controle de

estoque,

A estocagem de grande quantidade de roupa limpa nas unidades de servigo
aumenta o risco de contaminagdo, demanda maior de estoque e dificulta o controle

da roupa;

Roupa limpa devera ser armazenada em local proprio e adequado em cada

setor, a fim de evitar contaminagéo delas;

No momento da alta um funcionario da enfermagem devera recolher e

conferir as roupas que o paciente estava usando.

10) Entrega de Uniformes

Objetivo Fornecer os uniformes aos funcionarios recém-contratados e aos
que ja trabalham na instituigdo. Distribuir uniformes suficientes para manter a boa

“ apresentacdo do funcionario.

Controle de uniformes: (admiss&o) o colaborador admitido € encaminhado

A

A pelo setor de Recursos Humanos ao setor de distribuigdo de uniformes juntamente

Rosa Branca
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%1.7.1. Das Politicas Organizacionais

A ROSA BRANCA entende que a organizagdo € a base fundamental de
Sustentabilidade de qualquer servigo, atividade ou sistema de produgéo de trabalho.
Estara diretamente relacionada com a funcionalidade dos servigos, tendo por objetivo
o gerenciamento eficiente e eficaz.

Dessa forma, um servico organizado gerara resolubilidade, otimizara tempo e
recursos, além de refletir positivamente na credibilidade da instituicao, setor/servigo,

sistema de saude e usuario, favorecendo a todos os envolvidos no processo.

Para organizar os servigos, partir-se-a, inicialmente, do planejamento para conhecer
a realidade e a funcionalidade, identificar problemas, processos de trabalho, fluxo de
informacoes, Sistema de Informagao, mecanismo de controle e avaliagao, atividades
desenvolvidas, forma de execugao, canais de articulacao, comunicagao e informagao,
demandas, para adequar os recursos, visando melhor eficiéncia na gestdao e no
atendimento as demandas requeridas.

1.7.2. Aspectos a Serem Considerados

Para a organizagao do servigo, deverao ser observados alguns pressupostos basicos.
Dentre eles destacam-se:

« Estrutura organizacional que permita um bom desempenho em relagao as fungoes
basicas;

NN

‘R% Capacidade de interagir, de forma permanente, para a busca da adequacgédo da
/“. estrutura e processos, diante das circunstancias;

\




Rosa Branca

s @

SRR T A

5RO DF,
« Gestdo orientada para resultados, de forma planejada e com objetivos %

criteriosamente construidos. [ “Fie

Y
oyausY

Vantagens de Um Servigo Organizado N

Um servigo estruturado e organizado viabilizara bons e mensuraveis resultados,

como:

« Regularidade no abastecimento e a disponibilidade dos produtos no momento

requerido, em quantidade e qualidade;

* Melhoria do acesso;

« Credibilidade no servigo de saude e na instituicdo parceira;

« Diminuicao das perdas, desperdicios e a ma utilizagao dos recursos;
* Registro dos processos de trabalho;

» Base de dados de suporte e apoio a gestao;

* Cumprimento de normas e procedimentos;

« Acompanhamento, avaliagéo e intervengao eficiente;

» Garantia da qualidade dos servigos e do atendimento ao usuario.

1.7.3. Procedimentos Basicos para um Servigo Organizado

» Conhecer a estrutura organizacional, os niveis de hierarquia, as competéncias, as
atribuicdes as normas, os procedimentos e as formas de controle e avaliagao;

* |dentificar responsabilidades, ou seja, quem faz o qué, como, quando e com qual e

periodicidade;
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ou nao de intervengado, de mudangas de fungdes, de praticas e/ou de pessoas;

* |dentificar os recursos humanos, numero de pessoal, perfil profissional,
compatibilidade com a fungao, nivel de satisfagdo do pessoal, demandas e relagdes
no trabalho;

» Realizar oficina de trabalho com a equipe que sera envolvida neste processo para
discutir, ouvir sugestdes, avaliar necessidades de redefinicdo de processos de
trabalhos e repensar atribuigbes, de acordo com habilidades e perfis profissionais
identificados;

- Elaborar Plano de Trabalho e Cronograma de Atividades, com definicao clara de
objetivos, metas, prazo de execugdo, responsaveis, incluindo a sensibilizagdo e
motivagao da equipe;

« Definir par@metros e/ou instrumentos de controle e avaliagéo de resultados;
+ Estabelecer indicadores de desempenho para o servigo e para a equipe;

« Desenvolver Sistema de Informacgéao eficiente e eficaz, para o gerenciamento das
acoes;

» Implantar sistema de qualidade, que possibilite a melhoria dos servigos;

« Elaborar manual de normas e procedimentos operacionais, para harmonizar
procedimentos e condutas.

1.7.4. Estrutura Administrativa

Um servigo organizado exigird uma estrutura administrativa eficiente que possibilitara

a elaboracao de relatérios gerenciais, a manutengado de um sistema de informagao

. eficiente (possibilitando uma gestdo da informagéo a contento), a distribuicéo de 39.
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explicitagdo de toda funcionalidade do servigo.

1.7.5. Dos Controles Administrativos para a Melhoria, Manutencéao das

Estruturas Fisicas e Fluxos Operacionais

A ROSA BRANCA, mantera durante toda a execugao do Contrato de Gestéo, controle
técnico e administrativo mensal sobre todas as Estruturas Fisicas e fluxos da Unidade
de saude, permitindo que haja condicdes efetivas de planejamento, prevengoes e
eventuais corregdes, além do acompanhamento gradativo dos resultados e melhorias

alcangadas conforme exposto no cronograma descrito anteriormente.

1.7.5.1.Dos Servigos de Auditoria Externa

A ROSA BRANCA contratara para execugdo e acompanhamento de todas as
exigéncias previstas no Contrato de Gestao, servigos de auditoria independente, que
devera ser prestado por empresas especializadas na area com capacidade de prover
e analisar todos os dados e informacdes relativas a execucgéao fisica, operacional,
financeira e contabil, e que sejam previamente qualificadas seguindo o Regulamento

de Compras, Convénios e Contratacao de Obras e Servigos.

1.7.5.2. Dos Servigos Contdbeis

7= A ROSA BRANCA mantera, para execucdo e acompanhamento de todas as

W / exigéncias previstas no Contrato de Gestéo, servicos contabeis, que poderao ser _?E
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proprios ou contratados através de escritérios contabeis, com capacidade de suportar

as operagoes, e que sejam previamente qualificados seguindo o Regulamento de

¢z =)
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2
: 15754/ Dos Servigos Juridicos

A ROSA BRANCA mantera para execugdo e acompanhamento de todas as
exigéncias previstas no Contrato de Gestao, servigos de assessoria juridica na area
administrativa, publica, processual e trabalhista, que poderdo ser proprios ou
contratados através de escritorios juridicos, com capacidade de suportar as
operagdes, e que sejam previamente qualificados seguindo o Regulamento de
Compras, Convénios e Contratagdo de Obras e Servigos.

Dos Servigos Gerais de Apoio a Administragao e Gestao:

A ROSA BRANCA mantera, durante toda a execugdo do Contrato de Gestéo,
Servicos Gerais de Apoio a Administragdo e Gestdo, que serdo préprios, com
capacidade de prover apoio aos processos gerais de Administragdo e Gestéo, tais
como:

Servigos administrativos e de controles operacionais;

Servigos de controles financeiros e de pagamentos em geral;

Servigos de prestagbes de contas assistenciais e financeras diarias de acordo com
os manuais do TCE de Rio de Janeiro;

Arquivos documentais fiscais e seus controles;

Geracgao de relatérios gerenciais assistenciais, financeiros e contabeis;

Servigos de organizagdao e controle dos indicadores assistenciais, bem como

monitoramento das metas quantitativas e qualitativas pactuadas;

Entre outras rotinas administrativas.
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1.7.6. ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E FINANCEIRAS PARA APOIO DA 0 DE
UNIDADE: o )

1.7.6.1.  Da Filial Administrativa do Instituto Rosa Branca para suporte \’it_’b”«:a ]

técnico, administrativo e financeiro do Contrato de Gestio:

A ROSA BRANCA mantera filial administrativa, devidamente constituida
no Municipio para suporte pleno mantendo equipe administrativa suficiente para
aporte de todas as operagdes técnicas, administrativas e financeiras que
envolvam o Contrato de Gestdo e Unidade de Satde.

A filial administrativa servira além de tudo como referéncia de enderego
oficial da ROSA BRANCA na cidade, para quaisquer solicitacdes, notificagoes e
eventuais comunicagdes que se fizerem necessarias pela SMS entre outros
orgaos acerca do acompanhamento do Contrato de Gestéo.

Informamos que serdo mantidas na filial do ROSA BRANCA, toda a
documentacdo original pertinente a execucdo do Contrato de Gestdo e
prontuarios de todos os funcionarios contratados, disponibilizando-os a qualquer

momento aos 6rgéos de fiscalizacdo e acompanhamento do Contrato de Gestao.
A equipe administrativa disponibilizada na filial sera composta por:

v" 01 — Coordenador Administrativo e Financeiro
Este profissional coordenard todas as atividades administrativas e de

planejamento e controle orgamentario, no ambito da funcionalidade geral da

unidade, fazendo o elo entre as equipes assistenciais e administrativas.

Ficara responsavel pelo cumprimento direto das metas assistenciais
quantitativas e qualitativas da unidade.

Participara de Qt?és as agoOes de implantagdes dos programas previstos para a

unidade.




+sus ol ’%

Rosa Branca

r Gl 0 - CH003/2022
- ARVl NIUF LILU I . U<

| Pt A i el

/,-g)'m_; _Cuidara dos limites orgamentarios previstos para a unidade, bem como o
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g‘.’ “controle de todos os documentos e compromissos financeiros com ordem de

) S
o pagamento;
e Realizara o controle contabil e fiscal entre a filial e a matriz;

ubric.
~—_"""Fara o vinculo de primeira comunicagéo entre a ROSA BRANCA e SMS. Entre

outras responsabilidades;

v 01 - Analistas de Recursos Humanos
Estes Profissionais se encarregardo de efetuar os registros decorrentes da
admissao e demissao de empregados
Mensalmente fardo todos os apontamento e controles do ponto eletronico dos
demais profissionais.
Mensalmente fardo a elaboragdo das prévias de folha de pagamento e
preenchimento das guias de recolhimento dos encargos sociais.
Representardo a entidade como prepostos junto a Justica do Trabalho.
Deverdo ser o elo entre a filial administrativa e a Coordenagao de Recursos

Humanos na Matriz. Entre outras responsabilidades e rotinas a serem criadas;
v 01 - Analista de Prestacao de Contas

Ficara responsavel por toda a conciliagdo e organizagdo dos documentos de
pagamentos realizados pelo financeiro.

Ficara responsavel na montagem do relatorio assistencial para a prestagao de
contas.

Ficara responséavel por toda organizagdo documental, bem como as premissas
de prestagdes de contas mensais exigidas pela Diretoria da ROSA BRANCA e
SMS.

Devera formatar do inicio ao fim o projeto de prestagéo de contas a ser entregue

para aprovagao da Diretoria da ROSA BRANCA antes da entrega a SMS. Dentre
outras responsabilidades;
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v 01 - Auxiliares Administrativo e Financeiro

Responséaveis pelos controles administrativos, de conciliagdes e controle
contas correntes abertas pelo projeto.

Analisarem e efetivarem o fluxo de pagamentos diarios, bem como elaborar e
controlar o fluxo de caixa;

Emitir os relatérios diarios administrativos, financeiros e contabeis, e ou,
relatdrios corriqueiros para controles de pagamentos e recebimentos e demais
controles necessarios;

Acompanhar e colaborar nas atividades de prestagao de contas.

Atendimento a eventuais demandas realizados pela coordenagao. Entre outras
responsabilidades;

v" 01 - Auxiliares de Compras e Contratagio de Servigos

Ficardo responsaveis pelo recebimento e processamento de todas as demandas
por aquisigoes de materiais, medicamentos, servicos, entre outras necessidades
da unidade.

Faréo todas as cotagdes e selegbes de compras de bens e servicos de acordo
com o padrao estabelecido pela politica interna da ROSA BRANCA.

Ficaréo responsaveis pela elaboracdo de todos os relatérios de necessidades de
compras para aprovacgao prévia da Diretoria da ROSA BRANCA.

Fardo o controle dos estoques de almoxarifado da unidade em equilibrio com o
orgamento financeiro da unidade. Dentre outras responsabilidades.

v 01 - Recepcionista
como a agenda de contatos dos profissionais administrativos e da unidade.

g Ficara responsavel no atendimento fisico e de todas as ligagoes telefonicas, bem

Fara o controle dos recebimentos e envios de documentagées oficiais da ROSA

e BRANCA. 397
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Fara o controle de agenda das reunides ou compromissos dos funcionarios da

"+ filial. Entre outras responsabilidades.

. T3 %%
‘ ? 2o g ,-f‘\ Todas as rotinas e fluxos administrativos, financeiros e de prestagoes de
N i contas ficarao sob a responsabilidade da equipe da filial Senfidor Pompeu e para
~= ééda atividade principal serd gerado um mapa de procedimentos basicos
garantindo a seguranga, exatidao, responsabilidade individual, com atualizagdes

trimestrais para manter-se os fluxos mais adequadamente possiveis.

Inicialmente criaremos uma normatizagdo por meio de politica interna

para organizagéo e execugao das atividades administrativas e financeiras

Gestao Adm e
Financeira
1l

| |
Administrativo

|
I 1 1

| - |
ontas a : Contas a Controlejde :
|_ Controles, |_ Fluxos de caixa L Controles, l— Controles dos !
pagtos e e controles recebimentos e custos por [ ArAuivos/Docs.

relatorios gerenciais relatdrios unlidade

.




1.7.6.2. Descrigdo das Rotinas dos Servigcos Administrativos e

Conta a Pagar
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controle de recebimento documental e analise das obrigagbes a pagar das
unidades;

controle de processos de pagamentos (fluxograma: requisicdo até o
arquivo do pagamento);

negociagoes com fornecedores (Fluxo de caixa disponivel, prazos);
conciliagéo dos pagamentos diarios:

disponibilizacéo de arquivos de pagamentos para consuiltas, prestagoes,
etc...;

contatos diretos com os setores financeiros das outras empresas, etc...;

apoio financeiro por meio de controle e disponibilizacéo de fundos fixos;

Tesouraria

N N N KK

controles e fluxo de caixa financeiro:

emissao dos extratos bancarios;

conciliagbes gerais entre contas a pagar e a receber;
emissbes dos pagamentos e controles bancarios:

contatos com os 6rgéos financeiros, bancos etc:

Contas a Receber

controle/conciliagéo dos recebiveis publicos (Orgamento x Faturamento x
Recebimento);
cobrangas eventuais a clientes/contatos ¢/ Prefeituras:

controle de caixa e fluxos;
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»A
$/9 %}J controle dos custos por filiais;

) ( v emissao de relatdrios por centros de custos;

'\F‘%r,-e . v andlise dos custos por atividades;
a9 y

Exemplo de normas e que poderao ser aplicadas nos controles gerais

administrativos e financeiros
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