e inaproveitavel em instituigoes do servigo publico. O Controle do procedimen
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Em qualquer uma das situacées expostas, deve-se proceder a baixa definiti

dos bens considerados inserviveis por obsoletismo, por seu estado irrecupera S\
i e ., = : . . : Rubrica

sera feito por autorizagéo de credencial no sistema informatizado. .

As orientacdes administrativas devem ser obedecidas, em cada caso, para nao

ocorrer prejuizo a harmonia do sistema de gestdo patrimonial, que, além da
Contabilidade, é parte interessada.

O registro no sistema patrimonial sera efetivado com base no Termo de Baixa
de Bens, onde deverdo constar os seguintes dados:

numero da incorporagao;

- descri¢ao;

- quantidade baixada (quando se tratar de lote de bens nao plaquetados);
- forma de baixa;

- motivo de baixa;

- data de baixa;

numero da Portaria ou Termo de Baixa.

Visando o correto processo de baixa de bens do sistema patrimonial, faz-se

necessario a adogao dos procedimentos a seguir:

o Setor de Patriménio, ao receber o processo que autoriza a baixa, emitira por
processamento o Termo de Baixa dos Bens;

o Setor de Patriménio verificara junto ao Setor Financeiro quanto a existéncia do
comprovante de pagamento, em caso de licitagdo e, em seguida, procedera a
entrega do mesmo mediante recibo proprio;

emitido o Termo, o Setor de Patriménio providenciara o documento de quitacdo

de responsabilidade patrimonial e entregard uma via a quem detinha a

responsabilidade do bem.




PELIPEITURS 12
SENADOR POMPEU

: v

Compete 2 ROSA BRANCA e a coordenagao das UNIDADES BASICAS ¥ ”3 0 %
B Fi

SAUDE, periodicamente, provocar expedientes para que seja efetuado s M

levantamento de bens. Rubrica

Alienacao

A competéncia para efetuar este procedimento pertence a SMS. As UNIDADES
BASICAS DE SAUDE efetuardo os procedimentos internos de baixa e

aguardara a manifestagéo do poder publico para a alienagéo.

Entende-se como alienagéo a transferéncia de propriedade, remunerada ou
gratuita, sob a forma de venda, permuta, doagdo, dacdo em pagamento,

investidura, legitimac&o de posse ou concessao de domfnio.

Qualquer dessas formas de alienagao pode ser usada pela Administragao, desde
que satisfaga as exigéncias administrativas e Lei 8.666/93.

Os bens méveis permanentes considerados inserviveis serdo baixados do
acervo patrimonial do 6rgéo, por decisao da coordenacao das UNIDADES
BASICAS DE SAUDE, com registro nos Sistemas de Gerenciamento
Patrimonial e de Contabilidade.

Permuta

A competéncia para efetuar este procedimento pertence a SMS. As UNIDADES
BASICAS DE SAUDE efetuara os procedimentos internos de baixa e aguardara

a autorizagéo do poder publico para a permuta de materiais permanentes.

A permuta & a desincorporagdo de um bem patrimonial pertencente as
UNIDADES BASICAS DE SAUDE, que foi objeto de troca por outro bem

patrimonial pertencente a terceiros. ’ (\\

Perda Total

A perda total consiste na formalizagao, para fins contabeis, da desincorporacao L
de bens que ja4 ndo existem fisicamente por terem sido objeto dos evg?os a 527

seguir discriminados, ou, embora existindo fisicamente, sdo inserviveis:
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- roubo, furto ou qualquer outro tipo de desaparecimento;

- acidente de qualguer natureza;

- sinistro de qualquer natureza;

- demolicdo ou destruicdo provocada por iniciativa do Poder Publico,
quando conveniéncias técnicas ou administrativas assim o exigirem;

- instauragdo de sindicancia para averiguacdo das causas do evento, ou
processo administrativo para apuracao de responsabilidade, quando for o
caso;

- remessa da copia do processo ao Setor de Patrimdnio; e

- acionamento das companhias de seguro nos casos em que as causas dos
eventos sejam cobertas por apdlices.

Constatado a perda, o furto ou o dano de bens moveis permanentes
pertencentes ao acervo patrimonial da unidade gestora, 0 responsavel pelo bem
devera comunicar o fato ao dirigente do 6rgao, que providenciara a investigagao
preliminar.

Caso a investigagdo preliminar aponte indicios que a perda, o furto ou o dano
ocorreu por culpa ou dolo de seu responsavel, sera instaurado processo
administrativo, nos termos da lei, visando ao restabelecimento, substituigao ou
indenizacdo do bem movel ao ente estatal.

N3o sera instaurado processo administrativo quando, antes da sua deflagracao,
o bem moével perdido, furtado ou danificado for restabelecido ou, ainda,
substituido por outro de mesmas caracteristicas e valor, acompanhado da
respectiva nota fiscal, hipéteses em que a coordenacdo das UNIDADES
BASICAS DE SAUDE, determinara o seu registro no acervo patrimonial.

Procedimentos Na Ocorréncia De Perdas

Considera-se irregularidade, toda ocorréncia que resulte em prejuizo ao erario
puiblico municipal, relativo a bens de sua propriedade, constatado por qualquer
servidor no desempenho do seu trabalho ou resultante de levantamentos em
inventarios.
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As irregularidades podem ocorrer por:
Rubrica

extravio: desaparecimento de bem ou de seus componentes;

. sinistro: ocorréncia de prejuizo ou danos em bens do Estado (Incéndio,
- inundagoes etc.);

. avaria: danificagdo parcial ou total de bem ou de seus componentes;

. inobservancia de prazos de garantia; e

- mau uso: emprego ou operagao inadequada de equipamento e material,

quando comprovado 0 desleixo ou a ma-fé.

E dever do detentor de carga e do corresponsavel comunicar, imediatamente, ao
Setor de Patriménio e as unidades de controle deste, qualquer irregularidade

ocorrida com o material entregue a0s S€UsS cuidados.

A comunicacac de bem desaparecido ou avariado deve ser feita de maneira
circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participagdes verbais que,

informalmente, antecipem a ciéncia dos fatos ocorridos.

O Setor de Patriménio, bem como suas respectivas unidades de controle
deverdo realizar imediatamente verificagdo da irreqularidade comunicada. No
caso de ocorréncia envolvendo sinistro ou USO de violéncia (roubo,
arrombamento etc.) e/ou que venha a colocar em risco a guarda e segurancga
dos bens moveis, deve ser adotada, de imediato, pelo detentor da carga, as

seguintes medidas adicionais:

. comunicar por oficio a Policia;
- preservaro local para analise pericial; |

. manter o local sob guarda até a chegada da Policia.

Sendo constatada, durante realizagdo de inventario de verificacao, a
irregularidade de falta de aceite, no respectivo documento de transferéncia de
carga patrimonial, 0 dirigente da unidade gestora deve suspender o direito do é

detentor de carga, de movimenta-la, até a regularizagdo da situagao. 529
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que a perda das caracteristicas do material decorreu do uso normal ou de outros

fatores que independem da agdo do usuario, o Setor de Patrimdnio podera

proceder a baixa patrimonial, desde que receba laudo atestando o fato.

No caso de avaria resultante de utilizagdo inadequada de equipamentos e
materiais, quando comprovado o desleixo ou a ma-fé, o Setor de Patrimonio deve

apresentar a irregularidade para avaliagao do dirigente, com o objetivo de:

- providenciar a reposigdo de outro bem novo com as mesmas
caracteristicas, a bem da administragao publica;
- apresentar justificativas da avaria, o que sera considerado,

preliminarmente, como irregularidade.

O Setor de Patriménio deve comunicar e apresentar os relatérios sobre
constatagbes de irregularidades nao sanadas as unidades de controle
patrimonial e ao dirigente das UNIDADES DE SAUDE para que elas sejam

levantadas a qualquer tempo ou inventariadas.

A indenizagdo dos bens determinada pela Comissdo de Apuragdo de
Iregularidades deve compensar ndo so 0 valor das pegas avariadas ou
extraviadas, mas, também, o dano causado a todo conjunto, sem prejuizo de
outras agoes cabiveis.

A Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964 pronuncia-se quanto a tomada
de contas dos agentes responsdveis por bens publicos.

“Art. 84. Ressalvada a competéncia do Tribunal de Contas ou Orgao equivalente,
a tomada de contas dos agentes responsaveis por bens ou dinheiros publicos

sera realizada ou superintendida pelos servigos de contabilidade.

Exclusio Definitiva de Bens do Cadastro: @ L

A desincorporacao de bens no enseja a excluséo destes do cadastro geral.




erro no nimero de incorporagao;
incorporagao de bens inexistentes; e

exclusdo de bem cujo controle, por algum motivo, ndo interessa mais a
UNIDADES DE SAUDE.

Em quaisquer das situagdes acima, devera o Setor de Patrimdnio solicitar,
justificadamente, as unidades de controle patrimonial procedimento relativo a
exclusao do bem. A exclusdo devera ser formalizada documentalmente e a
credencial para liberagao no sistema eletrénico serd dado 28 ROSA BRANCA.

1.6.9. MANUAL DE GESTAO DE SUPRIMENTOS

A logistica € o processo que integra, coordena e controla: a movimentagéo
de materiais, inventarios de produtos acabados e informacdes relacionadas: dos
fornecedores por meio de uma empresa; para satisfazer as necessidades dos
clientes, isto &, propiciar que as informagdes, produtos e insumos sejam
distribuidos rapidamente.

Quanto maior for a capacidade de uma organizagao em gerir os materiais
de forma adequada, maior sera sua capacidade de oferecer a sua clientela bens
e servigos de qualidade e com baixos custos operacionais. Isso vale tanto para
as organizagdes manufatureiras como as que atuam nas areas de servigo, como
as organizacoes hospitalares.

Para o atendimento hospitalar, € necessario evitar o excesso e a falta de
materiais, duas situagdes que prejudicam o bom desempenho da organizacao,
pois geram gastos desnecessarios que ndo agregam valor aos servigos
prestados por motivos diversos. A falta de materiais no momento em que é
necessario, obriga a organizagéo a incorrer em gastos adicionais para realizar
compras urgentes que, via de regra s@o mais dispendiosas que as planejadas.

O excesso de materiais nao é menos nocivo pois, estoques altos

consomem recursos que poderiam ser aplicados em outras atividades, sem
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contar que podem estar remunerando capitais de terceiros, gerando despesas
financeiras. Materiais em €xcesso exigem espagos maiores, elevam a

despesas com manuseio e movimentagao, aumentam as chances de perdas por
perecibilidade e obsolescéncia. O excesso de material mascara ineficiéncias do
sistema produtivo, perpetuando problemas administrativos e operacionais, tais
como: manutencdo de equipamentcs deficientes, relacionamento conflituoso
com fornecedores, pessoal desmotivado e altos indices de absenteismo.

Qualquer estoque, aléem do necessario, € um desperdicio e deve ser combatido.

No ambito hospitalar, a Logistica compoe-se de tudo o que se refere a
administragdo de materiais e sua distribuigao fisica no hospital. Programagao
das necessidades de cada setor, compras, controle de estogue, recebimento,
distribuicdo, tudo feito de maneira integrada. Somente com 0 auxilio de
tecnologias, como: prontuério eletronico, cédigos de barra e, etc. pode-se
conseguir um controle efetivo dos materiais e realizar previsdes mais confiaveis

e seguras

A area de compras tem por objetivo processar as aquisigdes de bens que
a organizagao necessita. O termo compra sera aqui entendido como uma das
funcdes da gestdo de materiais ou de suprimento que envolve as seguintes
familias de atividades: seleg@o de materiais, gestdo de estoque, compras €
armazenagem. A area de compras funciona como um elo entre a organizagao e
seu mercado fornecedor, esta area cuida da aquisigdo de bens patrimoniais e da
contratagdo de servicos relacionados a esses bens, como: inspegdo €
manuten¢ao

Objetivos, de uma segao de compras sao:

Obter um fluxo continuo de suprimentos a fim de atender aos programas de
produgao;

Coordenar este fluxo de maneira que seja aplicado um minimo de investimento
que afete a operacionalidade da empresa;




qualidade e quantidade definidos e;

Procurar dentro de uma negociagdo justa e honesta as melhores condigcdes para
a empresa, sobretudo as condigdes de pagamento.

A Avaliagao sistematica dos fornecedores e o acompanhamento por meio
de indicadores financeiros sdo fungdes importantes do departamento de
compras. Pode-se dizer que a administragdo adequada desse departamento
sustenta a organizagao, gerando melhores margens ou a redugéo de despesas.

Estrutura organizacional

A gestdo de suprimentos é de responsabilidade e composta pelos seguintes
cargos:

Gerente de suprimentos, comprador, auxiliar em compras, gerente dos estoques
e farmacéutico. Esses cargos envolvem toda a responsabilidade quanto a
decisAes de como sera operado todo processo logistico de insumos hospitalares,
cada um com sua importancia singular.

Definigoes dos cargos

— gerente em suprimentos: responsavel pelo gerenciamento da logistica de
suprimentos de insumos hospitalares (medicamentos, materiais hospitalares,
equipamentos hospitalares, géneros alimenticios e etc.);

- comprador e auxiliar de compras: responsavel por toda compra insumos e
Servigos;

- gerente de estoque: responsével por controlar os estoques e realizar os
pedidos dos insumos hospitalares;

- farmacéutico: responsavel pelas atividades da farmacia hospitalar, tendo a
fungdo de requisitar, receber e controlar os medicamentos e materiais /F’
hospitalares, com ensinamentos de farmacovigilancia e fannacoe(-vlﬁmia. % 533
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Processo de compra

O processo de compra varia de acordo com o tipo de compra a ser efetuada:

compras de itens padronizados, compras de emergéncia e compras de itens ndo
padronizados.

O processo de compra € marcado por dois momentos distintos: o tempo de
processamento interno e o tempo de processamento externo do pedido. O tempo
de processamento interno do pedido pressupde a escolha do fornecedor,
negociagdo, a emissdo e entrega do pedido ao fornecedor. O processamento

externo do pedido pressupde a preparagdo da mercadoria, emissdo de notas
fiscais e transporte dos materiais até o hospital.

Fluxo - - Exemplo de um processo simplificado de compra de itens regulares

Cestho de Estoques | Compras Formecedores Loal de Estocagem

Conlere

r(:llw up)

Comprs
Ciestdo de otoquey
Contas apagr
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Sim Prepam o envio .
N
Solicita a Sim Elabor
maoriawo @—-0 sobicitagio
de vonmgen de compra
\_/_‘
Nio
Informe o
Solicitagao de compras

Solicitag@o de compras € uujn documento que da autorizagéo para o comprador
executar uma compra, seja de materiais produtivos ou improdutivos, ela é
solicitada para um progra|ma de producdo, para um projeto que se esta

desenvolvendo, ou ainda, para abastecimento geral da empresa. Deve informar
|

o que se deve comprar em que quantidade, o prazo de entrega, o local de
entrega e, em alguns casos, especiais os provaveis fornecedores.

Pedido de compras %

Pedido de Compra & um documento formal que deve reproduzir as condigGes w
negociadas entre as partes, tendo forca de contrato, quando Iaceito pelo
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sendo a base para dirimir qualquer duvida ou controvérsia. Cada pedido deve ter,

5
um numero, data de emissao, especificagéo dos itens citados, quantidag 5

prego unitario, condigoes de pagamento e reajuste se for o caso, praze
entrega, local de entrega, freqiiéncia das entregas, meio de transporte, impostQs

e outras informagdes necessarias para caracterizar a transagao
Cotagao de precos

E o registro do preco obtido da oferta de diversos fornecedores em relagao ao
material, cuja compra foi solicitada. N&o deve ter rasuras, devera conter prego,
quantidade e data do recebimento na seg@o de compras.

Fornecedores

S0 as fontes de suprimento, é toda empresa interessada em suprir as
necessidades de outra empresa, no ¢aso do hospital essas necessidades s@o
basicamente materiais, medicamentos e géneros. Serdo escolhidos 0S8
fornecedores que procedam corretamente, cumprindo as condicdes estipuladas,
aceitando criticas, reconhqcendo erros e imbuidos do espirito sincero de bem
servir.

A escolha dos fornecedores deve ser feita dentro do critério de pontualidade,
qualidade e guantidades solicitadas, velocidade nas entregas e custo minimo &
organizacao. Preliminarmente, as empresas fornecedoras devem apresentar
provas de sua idoneidade fiscal, demonstrativos contabeis, seus sistemas de
gestdo de qualidade e ambiental para com as informagbes comerciais (preco,

prazo, condigdes € etc.) formarem o cadastro preliminar.

A selecgdo de fornecedores exige uma analise multicritério, mesmo nas compras

com base no melhor preco €, entre elas, cita de forma ndo exaustiva, a seguir:
Assisténcia técnica,

Atendimento as compras de emergéncia;

Atendimento as normas trabalhistas; ({( e
qilf




Capacidade de inovagéao;

Certificacdes de segunda e t?meim parte;
Consumo de energia; |

Devolucdes de produtos vencidos;
Disponibilidade de estoques |r,\alral pronta entrega;
Divergéncias anteriores;

Especificagbes do produto;

Facilidade de manutengao;

Flexibilidade para efetuar mudangas nas condigdes iniciais do pedido;

Nivel de atendimento;

' Pontualidade nas entregas a;nteriores;
Prazo de entrega,;

Prazo de pagamento;

Preco;

Prestacéo de informagdes no processo de compra,
Promocao do comércio jus;t?;
Qualidade;

Reputacao do fornecedor; |

Saude financeira;

Sistema de gestdo de qualidade;
Sistema de gestao ambiental;

Sistema de seguranga e satde no trabalho;




Status da conformidade com a legislacdo de defesa do consumidor,
Status de licenciamento e demais exigéncias ambientais;

Status dos registros nos érgéos competentes, como no caso de medicamento!
equipamentos individuais de protegao, saneantes e alimentos processados

Selecdo de materiais e medicamentos

Administracdo de materiais em uma organizagao objetiva disponibilizar o
material certo na quantidade certa no tempo certo para seu usuario. Quanto
maior for o numero de itens utilizados para dar suporte as atividades, maior se
torna a importancia da administragao de materiais para que a empresa possa
atingir a esses objetivos. Em organizagdes hospitalares que operam com até
sete mil itens de materiais, pode-se dizer que a escolha dos mesmos & tao
importante que ndo pode ficar a cargo dos usuarios de materiais nem dos
administradores de materiais. Isso ¢ vélido para qualquer organizagao, e mais
ainda para os hospitais onde uma parcela consideravel dos materiais devera ser
selecionada considerando as suas caracteristicas intrinsecas em face das
condutas médicas adotadas.

A selecdo dos materiais que sera utilizada pela organizagéo deve ser
efetuada de forma a explicitar as divergéncias e alcancar um razoavel consenso
entre os diferentes profissionais envolvidos: usuarios, compradores,
farmacéutico, almoxarife e diretor financeiro. Esse acordo tem o apoio de um
comité interfuncional criado por instrumento normativo formal (Portaria,
Resolugao ou qualquer outro documento normativo) com o objetivo de selecionar
os materiais mais adequados & organizacao e a seus diversos usuarios. Para
escolher os materiais de acordo com as consideragoes expostas, & precis
realizar em bases sistematicas as seguintes atividades: especificagao,

simplificagdo, padronizagéo, classificacdo, codificagéo e catalogacéo.

v
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Quadro 1 - Selecdo de HMF: atividades basicas

ESPECIFICACAO > Identificar os materiais
SIMPLIFICAC AO - Reduzir a vanedade de mateninis
% - Tomar obrigatorio o uso de materiais
PADRONIZACAO » ificad
Criar classes ou grupos de matcriais para
A = estabelecer instrumentos de gestio
CLASSIFICACAO e

A sele¢do de medicamentos é uma atividade técnico-cientifica aplicada
na escolha dos medicamentos que atendam a maioria das patologias tratadas
no hospital, visando o seu uso racional. Esta selegdo, iniciou-se com uma
simples lista de medicamentos denominada formulario, evoluiu para um
complexo sistema que hoje funciona como um guia para a prescricdo medica,
podendo ser apresentado e dividido por classes terapéuticas para facilitar a sua
busca

Por meio desta selecdo, obter-se-4 a padronizag@o dos
medicamentos e materiais q.abendo a equipe da farmécia hospitalar o incentivo
ao respeito e sua divulgagéo. A padronizagéo trata-se de um processo dinamico,
continuo, participativo e mulltidisciplinar, assegurando ao hospital o acesso aos
produtos mais necessarios por meio de adogdo de critérios de eficacia,

seguranga, qualidade e custo e da promocdo da utilizagéo racional desses )
farmacos

Controle de dispensagao B/ Q \J
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correlatos aos setores hospitalares. Pode-se entender que a dispensagéo de
medicamentos é de responsabilidade da Farmacia Hospitalar e visa sobretudo
atender ao paciente de forma racional, utilizando-se para isso inclusive de
métodos de conferéncia visando & distribuicdo segura somente daquilo que foi

prescrito, contribuindo para a qualidade da assisténcia prestada ao paciente.

A dispensagdo aos pacientes ambulatoriais & entendida como uma
atividade de caréater técnico cientifico. ndo se trata apenas do ato mecénico da
entrega do medicamento ao paciente, mas da valorizagéo deste ato através da
participagdo ativa do farmacéutico, que devera fornecer todas as informagoes
necessarias para a correta utilizagdo do medicamento prescrito a assim alcangar

todos os objetivos da terapia proposta.

Um sistema de distribuicdo tem como objetivos principais:

- Reduzir erros de medicagao: transcrigdo incorreta da prescri¢éo, erros de
via de administragdo, erros de forma farmacéutica e falha no
planejamento farmacéutico.

- Racionalizagdo da distribuigdo: por meio de uma dispensagao ordenada,
facilitar a administragdo dos farmacos, segundo horérios e pacientes, em
condigdes adequadas para pronta administracé@o pela enfermagem.

- Aumentar o controle sobre os medicamentos: para um controle eficaz &
preciso que o farmacgutico tenha acesso as informagoes sobre o paciente
(idade, peso, diagnéstico, medicamentos prescritos), permitindo
avaliagdo da prescrigdo médica e monitoragéo da farmacoterapia. A
informacdo detalhada pode alertar para reagbes adversas, interacoes \%
medicamentosas, melhores horarios de absorgdo de medicamentos e até
para ndo cumprimento do plano terapéutico.

- Reduzir os custos com medicamentos: para uma dispensagéo 540

diferenciada por paciente e para um periodo de 24 horas, naturalmente
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- Aumentar a seguranga aos pacientes: o aumento dessa seguranca sira

obtido somente com 0

+ SUS L

somatério dos itens anteriores.
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17. APRESENTAGAO DE REGULAMENTO PROPRIO CONTENDO O
PROCEDIMENTOS QUE ADOTARA PARA CONTRATAGAO
SERVICOS GERAIS

1.7.1. REGULAMENTO INTERNO CONTENDO OS PROCEDIMENTOS PARA
CONTRATAGAO DE SERVICOS, OBRAS E AQUISICOES

INSTITUTO ROSA BRANCA

CNPJ: 10.962.062/0001-38

A L.R.B fundamenta todas as suas compras, convénios e contratacdes de obras
e servigos, em regulamento proprio que foi escrito € confeccionado em acordo

com a Lei N°8.666/93, e manuais técnicos do Tribunal.

A L.R.B informa que fara a devida publicagao em Diario Oficial do municipio do
Rio de Janeiro e ou outros municipios, caso venha firmar Contrato de Gestao

com a Administragéo dentro dos prazos estabelecidos no Edital.

Art.1° - O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas para
realizar convénios € parcerias, aquisicédo de bens € contratagdo de obras e
servigos no desenvolvimento das atividades da LR.B e a execucdo de acdes
pertinentes aos objetivos do mesmo.

Paragrafo Gnico: O presente regulamento é de aplicagéo obrigatoria quando as
compras e contratagao de servicos forem realizadas mediante repasse de
recursos publicos ou privados.

Art.2° - As aquisigdes de bens e as contratagdes de obras e servigos necessario

as finalidades do art. 1°, reger-se-30 pelos principios basicos da moralidade
probidade, economicidade e busca permanente de qualidade e durabilidade,

bem como pelo respeito de sua adequagao aos seus objetivos.
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dentre as propostas apresentadas, a mais benéfica para a Institui¢éo e para ofrs y

Art. 3° - O cumprimento das normas deste regulamento destina-se a selecion "%
>
| &
Poder Publico, mediante julgamento objetivo, respeitados rigorosamente ¢ Rug,
ri,
termos do presente regulamento. =

Disposigoes Preliminares

Art.4° - A contratagdo de obras e servigos e a aquisi¢do de bens efetuar-se-ao
mediante selecao de fornecedores, sendo dispensado tal procedimento nos
casos expressamente previstos nesse regulamento.

Art.5° - A participacdo em selegdo de fomecedores implica a aceitagdo integral
e irretratavel dos termos do ato convocatdrio, dos elementos técnicos e
instrugdes fornecidas aos interessados, bem como na observancia desse
regulamento e normas aplicaveis.

Art.6° - Para fins desse regutpmento entende-se por:

(1) Alienagao - Transferéncia de dominio de bens méveis ou imoveis a terceiros;
(1) Ato Convocatério - Instrugdo contendo o objetivo e as condigées de
participag&o e critérios objetivos das ofertas;

(1) Coleta de Pregos - Modalidade de selegao de fornecedores na qual sera
admitida a participagéo de qualquer interessado que cumpra as exigéncias
estabelecidas no ato convocatorio;

(IV) Pedido de Cotagéo - Modalidade de selegao de fornecedores dirigida a pelo
menos 3 (trés) fornecedores.

Art.7° - A selegdo de fornecedores sera realizada em duas modalidades:

() Pedido de Cotagao;

(Il) Coleta de Pregos. QP
(Ill) Ato Piiblico

Art.8 °© - As modalidades r%feﬁdas no inciso anterior serao determinadas em \ W
v

fung@o do valor estimado de cada contratacao, a saber:
a) Pedido de cotagdo quando o valor for inferior a R$ 30.000,00 (Trinta mil rea=.|is)~E i 543




AO Dg
b) Coleta de pregos através de ato convocatério, quando o valor estimado fo *’# 7

ST
superior ao valor do pedido de cotagao. uk;, /! |
§ 1° - Para qualquer das modalidades previstas neste regulamento soment Rug M :

Fics

poderdo participar da selecdo de fornecedores as empresas legalmente
constituidas.

§ 2° - O ato convocatério descreveré os procedimentos a serem utilizados para
apresentagdo das propostas pelos participantes interessados e a forma de
selecao do fornecedor, adrpitidos lances sucessivos dos participantes, podendo
também ser utilizados meios eletrénicos e a internet.

Art.9° - Previamente a adjudicag@o de uma proposta, o parceiro podera exercitar
o direito de negociar as ccéndigﬁes das ofertas, com a finalidade de maximizar
resultados em termos de qualidade de prego.

Das Formalidades do Pedido de Aquisicio de Bens e Servigos Pelas
Unidades

Art.10° - As solicitagdes de compras deverao partir dos setores interessados com
as respectivas fundamentagdes de suas necessidades e o devido cumprimento
das etapas a seguir:

a) Preenchimento correto do impresso de aquisigdo do bem e/ou servigo,
descrevendo o bem ou servico a ser adquirido, especificacdes técnicas,
quantidade a ser adquirida;

b) Modalidade de compra;

c) Prévio orgamento com pelo menos 3 empresas que comercializam o referido
produto e/ou servigo.

Paragrafo Unico: Cumprida as etapas acima, o requisitante devera encaminh
ao setor de compras para a efetiva realizagéo. | w

Das Compras

Art.11° - Considera-se compras toda a aquisicdo remunerada de bens de 544

consumo e materiais permanentes para o fornecimento .dé uma sé vez ou




parceladamente, com a finalidade de suprir as necessidades da instituicdo

materiais e/ou servigos necessarios ao desenvolvimento de suas atividade

seguir especificadas:

() Solicitagdo de compras;

(Il) Selecao de fornecedores e apuragao da melhor oferta;
(1) Emiss@o de ordem de compra.

Deve ainda conter:

(1) Descrigao pormenorizada do bem que deve ser adquirido;
(1) Especificagdes Técnicas;

(Ill) Quantidade a ser adquirida;

(IV) Regime de compra.

Art.13° - O setor de compras devera selecionar criteriosamente os fornecedores
que participarao da sele¢ao, considerando idoneidade, qualidade e menor custo,
além da garantia de manutencdo, reposi¢gdo de pecas e atendimento de
urgéncia, quando for o caso.

Paragrafo Unico: Para fins deste inciso, considera-se o0 menor custo aquele que
resulta da verificagdo e comparagao do somatdrio de fatores utilizados para
determinar o menor preco avaliado, que além de termos monetarios, encerram
um peso relativo para a avaliagdo das propostas envolvendo, entre outros, os
seguintes aspectos:

() Cﬁstos de transporte e seguro até o local da entrega;

(I) Forma de pagamento;

(1) Prazo de entrega;

(IV) Custos para operagdo do produto, eficiéncia e compatibilidade;

(V) Durabilidade do produto;

(V1) Credibilidade mercadolégica da empresa proponente; W
(Vi) Disponibilidade de servigos;

(Vi) Eventual Necessidade de treinamento de pessoal; @
(IX) Qualidade do produto; !

(X) Assisténcia Técnica; @ 545
(X1) Garantia dos produtos. ‘}

I8 1™ oz



da compra, com despacho devidamente fundamentado.
§ 1° - Para o julgamento das propostas e apuragdo da melhor oferta serao
considerados os seguintes critérios:

a) Adequacao das propostas ao objeto do Ato Convocatorio;

b) Qualidade;

c) Preco;

d) Prazos de fornecimento ou de concluséo;

e) Condigdes de Pagamento;

f) Outros Critérios previstos neste regulamento.

§ 2° -Para apuragao e apresentagdo da melhor oferta poderdo ser utilizadas
todas as formas de realizagdo de negécios disponiveis na internet, como a
consulta a sites e portarias de compras e forecedores, assim como o pregéo
eletrénico, através do gual é anunciada a compra que Se pretende fazer,
utilizando-se de site préprio inserido em um sitio de sites de interesse dos
fornecedores e, ainda, outras modalidades que vierem a ser desenvolvidas.
Art.15° - Apés aprovada a compra, devera ser emitida a respectiva ordem de
compra que sera parte integrante do processo de pagamento.

Art.16 - Para as compras efetuadas através de meio eletronico, serdao emitidos
os documentos obtidos nas negociacdes eletronicas, contendo as condigdes do
negdcio realizado.

Art.17° - A ordem de compra corresponde ao contrato formal efetuado com o
fornecedor e encerra o procedimento de compras, devendo representar
fielmente todas as condicbes em que foi realizada a negociacao.

Paragrafo Unico: A ordem de compra devera ser assinada pelo compradoy,
devidamente identificado, bem como pelo responsavel pelo setor de compras
Art.18° - As compras deverdo obedecer as normas € padronizagdo dps
equipamentos efou servigos a serem utilizados nas unidades sob gestao fa
instituigdo, e quando for o caso, de acordo com as diretrizes estapelecidas pe!o
grgao |nteressado. Q

Rosa Branca
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Do Recebimento dos Bens elou Servigos

Art.19° - Cumprida todas as etapas (Solicitagao e Compra), o requisitante devera
receber o bem efou servigo e a por sua assinatura em concordancia com 0
requisitado e atestado que 0s valores dos bens e/ou servicos apresentados estao

compativeis com os valores praticados no mercado.
Dispensa de Selecao de Fornecedores

Art.20° - A dispensa de selegéo de fornecedores podera ocorrer nos seguintes
casos:
() Operagao envolvendo concessiondria de servicos publicos e o objeto do
contrato for pertinente ao da CONCESSao;
(1) Operacao envolvendo empresas publicas, entidades paraestatais, entidades
sem fins lucrativos na area de pesquisa cientifica e tecnolégica, organizagoes
sociais, universidades ou centros de pesquisa publicos nacionais;
(1) Aluguel ou aquisicao de imével destinado a uso proprio;
(IV) Aquisicéo de materiais, equipamentos ou servigos diretamente do produtor,
empresa ou representante comercial exclusivo;
(V) Compras, execugdo de obras ou servicos de bens que envolvam valores
estimados iguais ou inferiores a R$ 10.000,00 (Dez mil reais), que deverdo ser
adquiridas atraves de nota fiscal,
(V1) Emergéncia, quando caracterizada a urgéncia de atendimento de situacgdo
que possa ocasionar prejuizos de forma geral em especial a populagao, ou éfﬁﬂﬂ'
comprometer a seguranga de pessoas, obras, servigos ou equipamentos. %
Do Fornecimento Exclusivo @
Art.21° - A compra de bens de consumo e materiais permanentes fornecidos com
547

exclusividade por um Unico fornecedor esta dispensada das etapas d¢finidas no

item das compras previsto neste regulamento. "
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Rosa Branca

Art.22° - A condigdo de fornecedor exclusivo sera comprovada através de cart:
de exclusividade apresentada pelo fornecedor, renovada a cada seis meses.

Do Medicamento

Art.23 — responsavel do setor de compras devera adotar medidas de seguranca
a fim de assegurar a aquisigdo de medicamentos idéneos e de procedéncia
conhecida, bem como observar as normas expedidas pela vigilancia sanitaria e
ANS — Aéncia Nacional de Saude, Deverdo serexigidos da empresa fornecedora
de medicamentos, dentre outros, os seguintes documentos:
(1) Prova de inscrigdo no cadastro nacional de pessoa juridica;
(1) Cépia autenticada do registro de medicamentos;
(ll) Copia autenticada da licenga de funcionamento expedido pela vigilancia
sanitaria e cadastro na ANS — Aéncia Nacional de Saude.
Paragrafo Unico: As solicitagbes de aquisicdo de medicamentos deverao ser
feitas por Farmacéutico devidamente registrado no Conselho Regional de
Farmacia -CRF.
Art.24° - As empresas distribuidoras de medicamentos somente poderao ser
cadastradas mediante carta de credenciamento do fabricante, alem dos
documentos descritos no inciso anterior.
Art.25° - Na apuragdo da melhor oferta, deverao ser tomadas as cautelas
necessarias a fim de excluir oferta de medicamentos de origem duvidosa.
Art.26° - Para a realizacdo de obras deverao ser elaborados previamente o
projeto basico e executivo, bem como o cronograma fisico-financeiro, de acordo
com os critérios e limites das tabelas de precos vigentes no mercado, bem como, I
quando da contratacéo de obras exclusiva para a Secretaria Municipal de Saude %
serdo as tabelas vigentes de EDIF - Departamento de Edificagoes da Secretaria
Municipal de Infraestrutura e Obras - SIURB, e ainda:
(1) Projeto basico - Conjunto de elementos necessarios e suficientes com nivel @
de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou o complexo de obras,

elaborado com base nas indicacdes dos estudos técnicos preliminares, que 548
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do empreendimento, e que possibilite a avaliacdo do custo da obra e definica
dos métodos e do prazo de execugao; |
(Il) Projeto executivo - conjunto de elementos necessarios e suficientes a
execugdo completa da obra, de acordo com as normas pertine'ntes da
Associacéo Brasileira de Normas € Técnicas - ABNT;

(111) Cronograma fisico-financeiro - Documento contendo a previsdo de prazo de
execucdo de cada etapa da obra e respectivo desembolso financeiro.

Art.27° - Na elaboragdo dos projetos basico e executivo deverao ser
considerados os seguintes requisitos:

() Seguranga;

(1) Funcionalidade e adequagao ao interesse publico;

(1l) Economia na execugao, Conservagao e operagao;

(IV) Facilidade na execugao, conservacao e operagao, sem prejuizo da obra ou
do servico;

(V) Acessibilidade;

(V1) Adocao das normas técnicas adequadas;

(Vi) Avaliagéo de custo, definigdo de métodos e prazo de execugao.

Art.28° - O inicio da execugao da obra quando resultante de contrato de gestéo
elou convénios com o ente publico, sera obrigatoriamente precedido da
conclusao e aprovagao da Secretaria Municipal de Salde, ou 6rgao competente.
Art.29° - O processo de contratagao da empresa devera obedecer as seguintes
etapas:

(1) Selecao;

(1) Apuragdo da melhor proposta; | W—
(1) Celebragdo do contrato. ﬂ

Art.30° - Para a escolha das empresas que irdo participar da selecao, deverao %—
ser considerados o regime de contratagdo, a idoneidade da empresa, a
qualidade e menor custo.

Art.31° - A empresa selecionada devera apresentar proposta de execucao,, J
indicando o prazo de execugao da obra e o custo total. Devera ainda, apresentar

os seguintes documentos: 549
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() Copia do contrato social registrado na junta comercial ou no érgao
competente;
(I1) Cépia dos trés ultimos balangos;
(I1) Certiddes publicas de inexisténcia de débito (municipais, estaduais, federais,
INSS, FGTS);
(IV) Certidao forense (certidoes da justica federal, comum de distribuigdes civeis,
executivos fiscais, faléncia, concordata e protesto).
Paragrafo Gnico: Somente participara da selecdo a empresa que atender todos
os requisitos do presente inciso.
Art.32° - O contrato de empreitada regular-se-a pelas suas clausulas, pelo direito
civil e pelos principios da teoria geral dos contratos.
Art.33° - A execucdo da obra devera ser finalizada de modo sistematico e
permanente pela instituicao e guando originado por contrato de gestado e/ou
convénio com ente publico pelo grupo de desenvolvimento da rede fisica da
Secretaria Municipal de Salde, de maneira a fazer cumprir rigorosamente 0s
prazos, condigcoes e especificacoes previstas no convénio e no projeto de
execugao.

" Art.34° - Cabera a ﬁscalizaqéo:
(1) Rejeitar os servicos ou materiais que néo correspondam as condicoes €
especificagdes estabelecidas;
(Il) Verificar se 0s valores cobrados correspondem aos Servigos efetivamente
executados;
(I1) Acompanhar o ritmo de execucdo da obra,
(IV) Emitir parecer final a0 término da obra.

Qs

Da Contratagao dos Servigos %

Art.35° - Para fins do presente regulamento considera-se servico toda atividade @
destinada a obter determir?ada utilidade de interesse das agdes de salde objeto
do convénio, através de processo cCOmo: demolicdo, conserto, inWlacéo, 550
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montagem, conservagao, reParat;éo, adaptacao, manutencéao, locagéo de be sun,e
€ servigos.

estabelecidas no presente r?gulamento.

Art.37° - Os casos omisslos ou duvidosos na interpretacao do presente
regulamento serdo resolvidos de comum acordo com as partes envolvidas, com
base nos principios gerais d| direito, ouvidos os setores técnicos competentes.

Art.38° - As normas e valores estabelecidos no presente instrumento poderdo
ser revislos € atualizados conforme 0 caso pelas partes envolvidas. O presente
regulamento entra em vigén'Fia na data de sua publicagao.

INTSTITUTO ROSA BRANCA
ANDERSON FARIAS PINTO
DIRETOR PRESIDENTE
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1.8. APRESENTACAO DO REGULAMENTO DE PESSOAL E PLANO DESg |
CARGOS E SALARIOS, INCLUSIVE COM OS CRITERIOS Qb M

SERAO UTILIZADOS PARA SELEGAO DE PESSOAL

Todas as normas aplicaveis ao recrutamento, selecao, contratacao e
avaliagdo de pessoal para integrarem 0s quadros da ROSA BRANCA reger-se-
ao pelos principios basicos da moralidade e boa-fé, probidade, impessoalidade,
economicidade e eficiéncia, isonomia, publicidade, legalidade, razoabilidade e
busca permanente de qualidade e competéncia de profissionais, bem como pela

adequagao aos objetivos da entidade.

Todo o processo de recrutamento, selegao, contratacdo e avaliagdo de
pessoal deve estar devidamente documentado, a fim de facilitar o

acompanhamento, 0 controle e a fiscalizag@o das instancias pertinentes.

1.8.1. Regimento Interno de Recursos Humanos

CAPITULO | — DAS DISPOSICOES GERAIS
Dispoe sobre as Diretrizes de Recursos Humanos do Instituto Rosa Branca

Artigo 1° - O presente Regimento Interno de Recursos Humanos institui as
diretrizes norteadoras das relacdes trabalhistas entre o empregado e

empregador do Instituto Rosa Branca

Vi

Artigo 2° - O Regimento Interno de Recursos Humanos tem por objetivo ﬁ

estabelecer as Diretrizes da politica e da gestao de Recursos Humanos com
vistas a contribuir para a eficiéncia, eficacia e efetividades dos projetos e

programas desenvolvidos pela ROSA BRANCA

L

Artigo 3° - O Quadro de Pessoal da ROSA BRANCA constitui & por profissionais 552

rminado e indeterminadp e RPA (



Rosa Branca

Regime de Prestagdo Autdénomo) contratados por prazo determinado,
termos da Consolidagdo das Leis Trabalhistas.

Artigo 4°- O Quadro de Pessoal da ROSA BRANCA dependera dos convénios
elou contratos firmados com instituigdes publicas e privadas, nacionais e
internacionais, especificados em plano de trabalho, planos de implementacéo e
projetos aprovados.

Artigo 5° - O contrato de trabalho sera firmado entre as partes, por escrito,
observando a legislagao em vigor.

Artigo 6° - O quadro de Pessoal dependera dos convénios e/ou contratos
firmados com instituicdes publicas, filantropicas e privadas, nacionais €
internacionais, especificados em plano de trabalho, planos de implementagao e
projetos aprovados.

CAPITULO Il - ADMISSAO

Artigo 7° - A admiss&@o dependera da prévia aprovagdo em processo seletivo
composto de: Curriculo, provas, entrevistas, prova pratica, de acordo com a
natureza e complexidade de cada fungao, exceto para os cargos de contratagéo
de consultor/assessor especializado, cuja a avaliagdo e contratagéo se dara por
curriculo e notério saber.

Artigo 8° - A Divulgacdo sera realizada através Fontes de recrutamento na @Z@'
regido: Banco de curriculos internos; SINE — Sistema Nacional de Emprego;

Divulgagdo em radio, televisdo, jornal, sites de emprego, associagbes e N
conselhos regionais de categorias e instituicées de ensino; e Networking — redes j

de contato. Os cargos vagos sdo divulgados  no site: @
www.institutorosabranca.org. do INSTITUTO ROSA BRANCA, em sites de

. bancoe de empregos como (Catho, Manager, Indeed, entre outros) podendo 553
também sSer divulgados nos sites de parceiros, nas unidades gerenciadas pela
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se houver recursos ﬁnancequs especificos para divulgagdo do processo seletivo
As inscricoes para a partic;:ipat;.éo no processo seletivo serdo recebidas e
validadas mediante cadastramento no site da ROSA BRANCA, com a entrega
ou envio por e-mail e correio de curriculos, constando telefone para contato e
endereco residencial a Filial Administrativa ou através do e-mail:
rh.selecao@institutorosabranca.org
A

Artigo 9° - Para Selegdo é fundamental e sera escolhido o candidato com os
mﬁ’/ hores conhecimentos para desempenhar determinadas tarefas dentre todos
os candidatos recrutados, por meio de técnicas de andlise, avaliagéo e
comparacao dos dados.

Artigo 10° - Na escolha da vaga, o gestor do servigo/setor devera considerar
todas as fases do processo de selegdo para considerar o melhor candidato.

CAPITULO Il - SAUDE DO TRABALHADOR

Art.11° - Todos os candidatos aprovados na selegéo deverao ser submetidos a
exame médico pré-admissional e sua admiss&o s6 sera processada se 0 mesmo

for considerado apto para exercer a fungao.

Todos os colaboradores deveréo ser submetidos a exames médicos periédicos
e a renovagao dos exames ocorrera de acordo com a complexidade de cada
fungao.

CAPITULO IV — AVALIAGAO DE EXPERIENCIA \
Artigo 12° - Para acompanhamento no desenvolvimento do colaborador,
wsando avahé-lo @ potenplaltza-lo sera realizada, aos 45 e 90 dlas apos



admissdo. A avaliagdo sera direta, realizada pela chefia imediata
acompanhada de feedback ao colaborador. O formulério sera encaminhado &
Linha de Comando pelo menos 15 dias antes do término dos dois periodos de
experiéncia. O mesmo devera retornar ao RH devidamente preenchido em até 5
dias ap0s a entrega, justificado e assinado pelos envolvidos. A justificativa sera
obrigatoria, em casos de solicitacao de desligamento, formulario de justificativa
de demissdo e solicitagdo de vaga e caso 0 colaborador apresente deficiéncias
acentuadas. Neste segundo caso, devera ser definido pela chefia imediata o
plano de desenvolvimento Individual.

CAPITULOV - INTEGRAGAO NOVOS CO LABORADORES

Artigo 13° - O processo de integracéo, tem por objetivo facilitar a adaptacao
dos novos colaboradores no ambiente de trabalho. Serve como ferramenta de
divulgacao da cultura, miss&o, visdo, valores, além de frisar as condutas éticas
e alinhar as expectativas da ROSA BRANCA ao desempenho dos
colaboradores.

Art.14° - A integragdo € realizada na primeira semana de admissdo do
colaborador e podera ser realizada antes de iniciar suas atividades ou dentro de
uma semana.

CAPITULO VI- RETENGAO DE TALENTOS

Art.15° - A Gestdo de Pessoas do ROSA BRANCA visa a valorizagdo do
potencial humano. Desta forma, busca priorizar 0S olaboradores nas
oportunidades de preenchimento de vagas, assegurando a retencdo através da
qualificagdo, analise do desempenho e avaliagdo de resultados. A retengdo
segue o fluxo da Retencdo e Valorizagao de Talento descrito no POP Promogao

de colaboradores.

Rosa Brancd
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levado em consideragao o controle do colaborador durante a vida profissiona
avaliagdes de desempenho e assiduidade.

CAPITULO VIl - TREINAMENTOS

Art.17° - Refere-se a evento de curta e média duragdo para a aquisicao de
conhecimentos e habilidades de formacgao profissional ou de ensino. Podem ser
internos ou externos. O NEP em conjunto com o RH responsabiliza-se em tracar
uma estrutura de trabalho que possa assegurar a qualidade e desenvolvimento
dos colaboradores. Para isso os gestores deverao disponibilizar suas equipes,
em horarios especificos pré-estabelecidos ou em treinamentos in loco.

CAPITULO Vil - POLITICA SALARIAL

Art.18°-. Os reajustes salariais serdo revistos anualmente conforme o dissidio
sindical, ou em casos previstos em convencgdo coletiva. Poderdo ocorrer
reajustes em casos pontuais, sendo verificada a média salarial do mercado. Por
ocasido do reajuste do salario minimo e na data-base, o Departamento de
Gestdo de Pessoas providenciara para que a tabela salarial ndo contenha
salarios inferiores ao salario minimo ou aos pisos salariais homologados em
acordos, convencgdes e dissidio coletivos de trabalho.

CAPITULO IX — MEDIDAS DISCIPLINARES i %

Art.19° - Todo colaborador que se encontrar em desacordo com as normas da
empresa ou deixar de cumprir com as obrigacdes do seu contrato de trabalho,
estara sujeito a medidas disciplinares. A penalidade devera ser imediata, exceto /
quando a falta requer apuragdo dos fatos e de responsabilidades, devera estar

'bem embasada e fundamentada, a aplicagéo devera ser moderada para seja 556
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justa, pois servira de provas para futuras reclamacdes trabalhistas, devera segQuir

a seguinte ordem:

. Orientagdo — Adverténcia Oral: devera ser registrada no controle
do colaborador, devera constar a descrigao dos fatos, comentarios € acao
que o colaborador se comprometera a cumprir € 0s procedimento @ ser
adotado pelo Gestor. Nao ha definigéo sobre a quantidade de orientagoes
a ser aplicada ao colaborador, tudo dependera do ato faltoso e da
gravidagie da situagao;

. Adverténcia Disciplinar: & um aviso ao colaborador para que
tome conhecimento de que seu comportamento nao condiz com as
normas estabelecidas pela entidade e das implicagdoes que possam
resultar em caso de reincidéncia.

- Suspensdo Disciplinar: visa resgatar O comportamento do
colaborador conforme as exigéncias da empresa. Podera ser aplicada
ap6s uma adverténcia ou até mesmo apos o cometimento de falta de
maior relevancia. Devera ser aplicada no maximo 02 suspensdes, de 01
(hum) dia e de 02 (dois) dias;

. Justa Causa: é o resultado da ineficiéncia das medidas aplicadas.
E a penalidade maxima imposta ao colaborador que mesmo apos as
medidas corretivas nao demonstrou mudangas de comportamento no
ambiente de trabalho. A Justa Causa somente sera aplicada mediante
autorizacdo do DP-SEDE, seguindo fluxo junto aoc Depto Juridico,
conforme POP do Dpto Pessoal.

. Todas as medidas disciplinares, exceto as orientagdes, deverao ser

aprovadas pela geréncia imediata, antes da aplicagao.

CAPITULO X — DESLIGAMENTO >

Art.20° - Na opcéo de desligar o colaborador da empresa, o gestor devera
procurar o setor de Gestdo de Pessoas para formalizar a solicitagao. Devera

anexar ao pedido, todas as evidéncias (adverténcias, orientacdes formais, entre

X
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anexada ao processo a requisigao de pessoal para substituicdo da vaga; com as
devidas informagdes e andlise quanto ao dimensionamento do quadro. Todos
documentos deverdo estar assinados pela geréncia/responsavel imediato da
unidade que colaborador es[té lotado.

Abaixo Destacamos relagédo dos principais POP's que norteiam os processos e
os fluxos de trabalho relacionados a Gestdo de Pessoas:

=) POP.RH E DP 1.01 - FALTAS JUSTIFICADAS E ATESTADOS

2% POPRHEDP.-  MANUAL DE £ PROCEDIMENTOS
&3 POP.RHEDP. 2.10- Genmcm#no DO ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL - ASO
©:] POP.RH E DP. 2.01 - RECRUTAMEATO E SELECAQ

23] POP.RH E DP. 2.02 - ADMISSAO

) POP.RH E DP. 2.03 - DEMISSAO |

@] POP.RH E DP. 2.04 - AFASTAMENTO

i3] POP.RH E DP. 2.05 - INTEGRAGAO DE NOVOS COLABORADORES
©:] POP.RH E DP. 2.06 - SOLICITAGAO DE CONTRATACAC

24 POP.RH E DP. 2,07 - SOLICITACAO DE UNIFORMES

@3 POP.RH E DP. 2.08 - PROMOGAO DE COLABORADORES

) POP.RH E DP. 2.09 - pmuammbesoucmc&ooemms
5 POP.RHEDP. 211 - Fomnsmammm

@) POP.RH E DP. 2.12 - VALE TRANSPORTE

&3 POP.RHEDP. 2.13 - msmmmt:'r E DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL
£33 POP.RH E DP. 2.14 - PESQUISA DE CLIMA ORGANIZACIONAL

2] POP.RH E DP, 2,15 - UTILIZAGAO DO CRACHA FUNCIONAL

@) POP.RH E DP. 2.16 - CONTRATACAD DE ESTAGIARIO

@2 POP.RH E DP. 2.17 - CESTA BASICA

3] POP.RH E DP. 2.18 - ENTREVISTA DE DESLIGAMENTO

@5 POP.RHEDP. 2,12 commc#) DE JOVEM APRENDIZ

3] POP.RH E DP. -ADIANTAMENTO SALARIAL
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1.8.2. Politica de Gestao de Recursos Humanos

Experiéncia da Administragao de Pessoas no Apoio a Gestao da Unidade
de Satde.

A fase de recrutamento, selegdo e admissdo no quadro de colaboradores do
INSTITUTO ROSA BRANCA em prol das UNIDADES DE SAUDE, sera realizada na
filial administrativa local conforme cronograma da FASE DE IMPLANTACAO e sera
feita de acordo com o Plano de Cargos, Salarios, Beneficios e Carreiras da
Organizagao Social, devidamente aprovado por seu Conselho de Administragao e
SMS durante esta fase.

A admissdo sera precedida de processo seletivo publico, pautado em
critérios exclusivamente técnicos como andlise curricular, titulos académicos e
registros especificos na fungdo em orgdos competentes, se for o caso, entrevistas
elou provas, e outros critérios considerados necessarios para a identificagéo de
habilidades para o exercicio do cargo. Todas as contratagbes seréo feitas de acordo
com este Edital, da SMS e Proposta Técnica e Econdémica apresentada.

As tarefas de recrutar e selecionar profissionais sé@o atividades estratégicas,
com metodologias proprias e ndo podem ser encaradas como um evento pontual,
devendo entdo seguir critérios e procedimentos definidos.

Deste modo, é fundamental que o processo seletivo atenda ao perfil do
cargo, devendo este ser identificado e elaborado em conjuntos com as areas
solicitantes. A clareza do perfil além de proporcionar maior facilidade na avaliagdo dos
candidatos com imparcialidade, justica e ética, ira sinalizar em dire¢ao a assertividade
na selecao.

Todas as contratagbes serdo feitas baseadas nas Leis Brasileiras
Trabalhistas, e sempre que possivel por meio de Editais e Concursos Publicos.

As Leis trabalhistas estao inseridas em uma hierarquia em que as de niv
superior sdo mais abrangentes, definindo direitos e deveres minimos para as partes,
e as de nivel inferior, mais especifica, significando que uma lei maior néo pode ser
contrariada por uma menor € que uma menor é aplicada a casos especificos. A 559
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a) Constituigdo Federal; R"b'fca
b) CLT (Consolidagdo das Leis do Trabalho- conjunto de leis esparsas consolidada
em 1943 e complementadas por leis ou decretos emanados posteriormente);

c) Doutrina (conjunto dos pareceres dos juristas, isto ¢, estudiosos do Direito);

d) Jurisprudéncia (conjunto uniforme de sentencas proferidas por juizes);

e) Norma Coletiva de Trabalho (resultante de negociagdo entre empregados,
representados por sindicatos e :empregadores);

f) Regulamento Interno da ROSA BRANCA,;

g) Contrato Individual de Trabalho.

Assim, nenhuma norma coletiva ou individual de trabalho pode contrariar os direitos e

deveres minimos previstos na CLT ou na Constituigéo Federal.

O perfil devera ser descrito em competéncias imprescindiveis para exercicio
do cargo, permitindo desta maneira, o planejamento das etapas do processo com
base em informacoes objetivas, facilitando a avaliagéo dos pontos de exceléncia e

insuficiéncia do candidato.

Os cargos vagos sao divulgados no site: www.institutorosabranca.org.br da
ROSA BRANCA, em sites de banco de empregos como (Catho, Manager, Indeed,
entre outros) podendo também ser divulgados nos sites de parceiros, nas unidades
gerenciadas pela ROSA BRAIQICA, nos 6rgaos publicos parceiros ou em outros meios
de comunicacao gratuitos e, a critério da Diretoria Administrativa, em jornais de grande
circulagdo, se houver recursos financeiros especificos para divulgacdo do processo
seletivo,

As inscricbes para a participagdo no processo seletivo serao recebidas e N%
validadas mediante cadastramento no site da ROSA BRANCA, com a entrega ou

envio por e-mail e correio de currfculos, constando telefone para contato e endereco
residencial a Filial Administrativa da ROSA BRANCA ou através do e-mail: @

rh.sen adomomgeu@insﬁtutorosabranca.ogg.br.




Competéncias e outras, elaboradas pela

requisitante, devendo constar 0s seguintes

Condigdes para participagao;
Descri¢ao do cargo;
Descrigao das atividades;

Base salarial e beneficios.

Na divulgagdo das vagas serdo fornecidas informacoes do pe

equipe de Recursos Humanos e area
tépicos:

Sera assegurado aos portadores de deficiéncias o direito de participagao no

processo seletivo, devendo entregar, juntamente com O curriculo, atestado médico ou

outro documento habil (inclusive subscrito pelo proprio candidato), que ateste a

deficiéncia da qual é portador, a fim de identificagdo dos recursos materiais

necessarios a serem disponibilizados pela

prova e entrevista.

Organizagao Social para a realizagdo da

A reserva de vagas para portadores de deficiéncia sera calculada de acordo

com o numero total de pessoas a serem contratadas pela ROSA BRANCA e seguindo

as exigéncias legais.

Reservaremos ainda um quantitativo minimo de vagas para profissionais

voluntarios na area de saude e assisténcia

acordo as exigéncias do Edital.

social voltados as Unidades de saude, de

Caso o candidato nao apresente 0S documentos solicitados pelo

Departamento de Recursos Humanos, €
subsequentes do processo seletivo.

stara impedido de participar das fases

A entrevista complortamental seguira com base no Perfil Psicoldgico e de

Competéncias, onde 0 selecionador construira uma entrevista personalizada, com

foco na analise psicolégica e competéncias

imprescindiveis para 0 cargo.




perguntas abertas especificas, investigagdo da experiéncia passada do candidato
com o objetivo de conhecer 0 comportamento do candidato em situagdes especificas
do cargo, todas as perguntas serao planejadas para identificar a presenca ou auséncia
de competéncias do perfil do comportamento passado do candidato nas suas rotinas

e atribuicoes.

O processo seletivo, apos a fase de divulgacao publica, sera realizado em
observancia as seguintes etapas:

. Andalise do curriculo e dos documentos comprobatérios de escolaridade, fornecidos
pelos candidatos;

. Os candidatos habilitados na primeira etapa serdo convocados para e entrevista,
dinamicaljogo e prova, por meio de divulgacdo nos quadros de aviso do site da
instituicdo, contato telefonico ou e-mail e no Departamento de Recursos Humanos da
ROSA BRANCA, ocasido em que sera divuigado dia, horario e local;

A Prova escrita de conhecimentos especificos, gerais e redagao para avaliar
conhecimentos compativeis com a fungdo a ser preenchida devera seguir 0s
seguintes itens descritos abaixo:

v a prova escrita sera avaliada na escala de 0 (zero) a 10 (dez) e somente sera
considerado habilitado para a proxima etapa o candidato que obtiver nota igual ou
superior a 6,0 (seis) pontos.

v os candidatos que obtiverem aprovagao na prova serao notificados da data, horario
e local da realizacéo da entrevista, por meio de divulgacéo nos quadros de aviso, site
da ROSA BRANCA e no Recursos Humanos da instituigéo.

Também poder&o se utilizar jogos ou dinamicas, criados ou escolhidos pelo
selecionador. Estes jogos e dinamicas terao o objetivo de observar a presenga ou

auséncia de competéncias no perfil de competéncia e comportamento do candidato.
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todas as instrugdes e tirando as duvidas.

No processo de sele¢do serao considerados os seguintes critérios:

v" Comprovagao de titulagdo académica e de especializagado, se for o caso;

v' Comprovagao do registro no érgao de classe, se for o caso;

v Prova de redagdo de carater classificatorio e/ou eliminatério a critério do
Departamento de Recursos Humanos;

v Prova de conhecimentos especificos e conhecimentos gerais de carater
classificatorio e/ou eliminatdrio a critério do Departamento de Recursos Humanos que
poderdo ser comprovados em entrevistas e/ou provas escritas;

v Acumulo licito;

v’ Outros critérios especificos constantes do Edital do processo seletivo;

No caso de empate serdo adotados os seguintes critérios:
» Maior titulagéo académica;

» Desempenho na redagao;

« Desenvolvimento nos jogos e dindmicas;

« Qutros critérios constantes do Edital de Recrutamento;

Em casos de empate de classificagéo, tera preferéncia, sucessivamente
para a contratacado, o candidato que:
Obtiver maior nota na prova escrita;
Obtiver maior nota na entrevista. w
Os aprovados no processo seletivo e admitidos para os cargos serdo
contratados para um perfodo inicial de experiéncia de quarenta e cinco dias

prorrogaveis por mais quarenta e cinco dias, completando assim trés meses, nos
termos do artigo 443, 2°,, alinea “c” da Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT), o
desempenho avaliado pela Geréncia ou Diretoria da unidade de trabalho ou da filial 563
admlnlstratlva da ROSA BRANCA com vistas ao perf' il para o cargo, aSS|duidade




para a fungao, adequado atendimento ao publico-alvo, desempenho adequado ds
fungoes inerentes ao cargo e caracteristicas adequadas ao trabalho em equipe.

As fungtes serdo preenchidas sob o regime da Consolidagao das Leis do
Trabalho (CLT) e Contratacdo de Pessoa Juridica, conforme a carga horaria
estabelecida, podendo variar para o periodo diurno ou noturno, misto na forma de
revezamento ou escala de servigo.

A Equipe de Recursos Humanos fara o contrato por escrito com os dados do
colaborador e datas de admissdo e periodo de experiéncia. Assinados pelo
responsavel de Recursos Humanos e/ou contratante, duas testemunhas e pelo
contatado.

A Carteira de Trabalho (CTPS) também sera devidamente preenchida e
datada de acordo com o regime da CLT e Caixa Econémica Federal.

A CTPS é um documento obrigatério na contratagdo de qualquer
empregado, nenhum colaborador pode estar trabalhando sem a apresentacéo da
mesma. O empregado deve obrigatoriamente manter sua CTPS atualizada,
principalmente no caso de alteragdes salariais, férias, entre outras. Sempre que o
empregado apresentar a CTPS para o empregador para que sejam efetuadas as
anotagtes devidas, a mesma deve ser apresentada contra recibo, no qual tem um
prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas para devolver ao empregado a carteira
profissional atualizada.

Convocacao e Contratagao:

A convocagdo a contratagdo obedecera a rigorosa ordem de classificagdo dos
candidatos;

Sao condigOes para a contratagao:

Apresentar documentagao completa, conforme relagées abaixo:
Relacéo de Documentos para Admisséo — Fungdo Administrativa,
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social,

1 foto 3x4; ( \\:\\3
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1 copia do RG;
1 cépia do CPF;

1 copia da caderneta de vacinagao;

1 cépia do Titulo de Eleitor;

1 copia do comprovante de regularidade das obrigagées militares;
1 copia da inscricdo no PIS / PASEP;

1 copia do comprovante de escolaridade;

1 copia de comprovante de enderego com CEP, do més atual ou més anterior (conta
de Iug ou telefone, constando npme préprio, do pai/mae, marido/esposa);

1 cépia da certiddo de nascimento/casamento;

1 copia da certidao de nascimeinto de cada filho;

1 copia da carteira de vacinagdo de cada filho menor de 05 anos;

Atestado de Saude Admissional (agendado pela ROSA BRANCA).

Relagao de Documentos para Admissao — Enfermagem

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

1 foto 3x4,

1 copia do RG;

1 copia do CPF;

1 copia da cademeta de vacinagéo (e Original);

1 copia do Titulo de Eleitor;

1 copia do comprovante de regularidade das obrigagdes militares;

1 copia do PIS / PASEP;

1 copia do comprovante de escolaridade;

1 copia de comprovante de enderego com CEP, do més atual ou més anterior (conta
de luz ou telefone, constando nome proprio, do pai/mae, marido/esposa);
1 copia de certiddo de nascimento/casamento;

1 copia da certidao de nascimelznto de cada filho;

1 cépia da carteira de vacinagao de cada filho menor de 05 anos; @
Atestado de Salde Admissional: (agendado pela ROSA BRANCA);

Diploma de Graduacgao,




Diploma dos Cursos Realizados.

Relagdo de Documentos para |LAtlﬂrlisar»ﬁo — Médicos

Carteira de Trabalho e F'revidén;cia Social;

1 cépia do PIS / PASEP;

1 foto 3x4;

1 cépia do RG;

1 cépia do CPF;

1 copia de certiddo de nascimento/casamento;

1 copia da caderneta de vacinagéo;

1 copia do Titulo de Eleitor;

1 copia do comprovante de regularidade das obrigagbes militares;

1 copia de comprovante de resim'fjéncia com CEP, do més atual ou més anterior (conta
de luz ou telefone, constando n?me proprio, ou pai/mae, marido/esposa);

1 copia da certidao de nascimento de cada filho;

1 copia da carteira de vacinagao de cada filho menor de 05 anos;

Diploma de Graduagéo;

Diploma de Pos-Graduagao;

Titulos de Especialidades;

Registro no Conselho Regional ‘de Medicina do Estado do Ceara;

Comprovante de regularidade p;erante obrigagoes do CRM;

Apresentar exames de sorologias para Hepatite B- Hbs Ag/ Hepatite B Anti Hbs/
Hepatite C, Anticorpos e:mitidosa»iI a pelo menos 6 meses;

Atestado de Salde Ocupaciona*l (agendado pela ROSA BRANCA).

No ato da contratagao do méqicos, os mesmos deverdo preencher um formulario,
contendo:

Nome;
Numero do CRM;

Dia da semana que trabalha; @
Faixa etaria que atente;
Exames que solicita. @/ w 566
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cher formulario

No ato da contratacéo, todos 0s colaboradores deverao preen

informagdes necessarias para ? admissao:
1) Memorial de Informagdes contendo:
Informagdes pessoais e documentos,
Formacao (ensino fundamental, médio técnico e/ou superior),
Cursos de aperfeicoamento,

Cursos de especializagao,

Mestrado,

Pos-doutorado,

Participagbes em Treinamentos,

Cursos de ldiomas,

Cursos de Informatica

2) Formulério de Declaracdo de Dependentes para Fins de Imposto de Renda na
Fonte:

Os empregados que tenham dependentes devem apresentar a relagao dos mesmos
em formulario préprio, onde cada vez que houver alteragao esse documento deve ser
renovado. A responsabilidade pelas informagdes prestadas nessa declaragao &
unicamente do empregado, e a empresa ndo pode deixar de aceita-las, mas deve
alertar ao empregado para essa sua responsabilidade.

Para o calculo do Imposto de Renda na Fonte, sobre 0s rendimentos do trabalho
assalariado, séo pennitidas|algumas deducgdes da renda bruta do contribuinte, uma
delas é exatamente o encargo de familia, o dependente informado neste documento.
Como dependente entende-se:

O conjuge, na consténcia da sociedade conjugal;

A companheira que vivia com 0 empregado ha 05 (cinco) anos, pelo menos, € estej
incluida entre seus dependéntes perante a Previdéncia Social, desde que impedido

de se casar, em decorréncia de desquite de qualquer um deles;

Os filhos menores de 21 (\leinte e um) anos, 0s maiores até 24 (vinte e quatro) anos ~
cursando escola superior e 0S invalidos de qualquer idade. ;

Ascendentes e irm@o incapazes para o trabalho; M % 567
Descendentes até 21 (vinte € um) anos ou invalidos de S
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qualquer idade} sem recursos.




3) A Requisicdo de Vale Transporte e Auxilio Transporte
Corresponde a utilizagdo exclusiva no deslocamento da residéncia-trabalho €

@r ey

trabalho-residéncia. O colaborador firmara um compromisso por escrito, aceitando ou

ndo o Vale Transporte e autorizando o desconto mensal em seu salario.

4) Formulario para crédito salarial, utilizando a portabilidade bancaria.
Os profissionais e colaboradores da ROSA BRANCA, para efetivagao de suas
contratacdes deverao estar aptos, sem quaisquer restricbes, no exame médico
admissional a ser realizado.

Os profissionais e colaboradores da ROSA BRANCA deverdo ter boa
conduta, comprovada através de atestado de antecedentes criminais.

Os profissionais e colaboradores da ROSA BRANCA deverao comprovar o
atendimento as exigéncias especificas da regulamentacao profissional e estar com

devidas anuidades pagas.

Os profissionais e colaboradores da ROSA BRANCA deverao estar em dia
com as obrigacdes perante a Justiga Eleitoral.

Os profissionais e colaboradores da ROSA BRANCA deverao quando do
sexo masculino, ter cumprido a obrigacao para com 0 Servigo Militar.

A chefia imediata fara uma Avaliagdo de Desempenho respondendo as
seguintes questoes;

Com relagao as atividades desempenhadas e de acordo com as atribuigoes
do cargo,
O colaborador demonstra plena habilidade para desempenhar as atividades
pertinentes & sua fungao;
O colaborador demonstra habilidades médias/minimas para desempenhar as
atividades pertinentes a sua fungao;
O colaborador desenvolve suas atividades, necessitando de maior orientagdo €
acompanhamento; A
O colaborador durante o periodo de experiéncia nao demonstrou as habilidades
basicas para desempenhar as atividades pertinentes a sua funcao. q/ | 568

Ao falarmos de relacionamento interpessoal:
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O colaborador integrou-se com facilidade interagindo com a equipe e gestor;
O colaborador integrou-se com facilidade interagindo com a equipe, porém
reservas ao gestor;

O colaborador demonstra esforgo para integrar-se ao grupo;

O colaborador durante o periodo de experiéncia demonstrou dificuldades de
relacionamento, ndo se integrando ao grupo e ao gestor,

O colaborador no processo de comunicagao:

Comunica-se com facilidade, procurando fazer-se entender e interpretando
adequadamente o que lhe € comunicado;

Comunica-se adequadamente e interpreta bem o que Ihe é comunicado;,
Comunica-se adequadamente em algumas situagdes, apresentando dificuldades de
entendimento, mas empenha-se em sanar suas duvidas;

Apresenta dificuldade na comunicagao.

« Durante o periodo avaliado os resultados apresentados pelo colaborador:

Foram superiores ao esperado;

Foram satisfatorios dentro do esperado;

Atenderam o minimo solicitado, porém com dificuldades;

Nzo atenderam o minimo solicitado.

Observagoes Gerais.

Cabe considerar:

A aprovagéo e convocagac do candidato no processo seletivo ndo lhe assegura o
direito a contratagdo, mas apenas sua expectativa, segundo a ordem de classificagao.

Em se tratando de um colaborador da ROSA BRANCA, concorrendo com a vaga em
convénio efou contrato diverso daquele que se encontra vinculado, somente podera

ser contratado para a nova vaga, caso haja a liberacdo da chefia direta e
departamento de Recursos Humanos;

Os processos seletivos terdo validade de 1 (um) ano, podendo ser prorrogado por

igual perfodo; - @ ‘
Os candidatos deverdo comparecer no local da entrevista e provas com antecedéncia
minima de 15 minutos da hora estabelecida, munidos de documento de identidade, 569
lapis, borracha e caneta azul;g ‘ A N
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O ndo comparecimento a qualquer etapa implicara na exclusdo automatic

candidato no processo seletivo;

Durante a realizagdo das provas nao sera permitido o uso de transmissor ou
receptor de mensagem de qualquer espécie, telefone celular, maquina calculadora ou
qualquer meio eletrénico nem tampouco consulta a livros, revistas, folhetos,
anotacoes, etc.

Sera excluido do processo seletivo o candidato que adotar conduta incompativel em
relagao & prova, aos examinadores e seus auxiliares, ou for surpreendido durante a
realizagdo da prova, comunicando-se com outro candidato ou utilizando-se de livros,
notas ou impressos nao permitidos;

N3o serdo oferecidas copias das provas aos candidatos;

E obrigagdo do candidato zelar pela fidelidade das informagdes prestadas,
bem como a atualizacdo de dados relativos a endereco e telefone.

Antes de qualquer admissdo a equipe de Recursos Humanos estara
previamente sabida das Convencbes Coletivas e Bases Sindicais de area a ser
contratada, munido dos valores do piso salarial, datas de reajustes salariais anual,
formas de pagamento de horas extras, plantoes e horarios noturnos, insalubridade,
beneficios obrigatérios (como auxilio creche).

Também serdo de responsabilidade da Equipe de Recursos Humanos
acompanhamento das convengoes coletivas e aplicagdo de novas diretrizes,
pagamento tributos das Contribuicdes Assistenciais, Profissionais, Patronal de cada

categoria, assim como todos 0s encargos trabalhistas.
Nos casos de recebimento do Auxilio Creche, sé sera efetuado o pagamento
do beneficio a colaboradoras contratadas do sexo feminino e mediante a

apresentaco da Certiddo de Nascimento e filhos até 6 anos.

Os contratados para trabalhar como plantonista no perfodo noturno, aquele

executado entre 22h00 de um dia até as 5h00 horas da manha do dia seguinte, /£"

recebera em seu demonstrativo de pagamento, o valor da hora noturna realizada no
més, acrescida de 20% da hora diurna e dia de descanso remunerado (DRS).
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Serao pagos aos trab?lhadores expostos a agentes nocivos a salde p
periodos superiores aos limites de tolerancia, seja pela natureza, condigdes ou
métodos de trabalho realizado, percentuais de 10%, 20% ou 40% do salario minimo
da regido, dependendo do grau :de insalubridade a ser identificado em PPRA.

O colaborador racebe@ a 12 parcela do 13° salario em novembro e a 2°
parcela até 20/12 de cada exercicio.

O valor do 13° salario correspondera a 1/12 da remuneragéo devida em
dezembro, por més de servigo, do ano correspondente, sendo que a fragéo igual ou
superior a 15 dias de trabalho sera havida como més integral.

Apé6s cada periodo de 12 meses (periodo aquisitivo), o colaborador tera
direito a férias, conforme previsto na Consolidagéo das Leis Trabalhistas. Devendo
ser comunicado o periodo de gozo da mesma com 30 dias de antecedéncia pelo
menos. Esta comunicagdo sera feita por escrito ao Departamento de Recursos
Humanos.

A ROSA BRANCA, ird rigorosamente respeitar as etapas do processo
seletivo e todo procedimento do Departamento de Recursos Humanos e legislagoes
presentes neste documento e qualquer alteracao de Leis da Constituicio Federal.

Todos os processos serdo aplicados em igualdade de condigoes a todos os
interessados. A admissdo do candidato habilitado e todas as normas a serem

implantadas e seguidas € de responsabilidade da Organizagdo Social.

Serdo elaborados periodicamente, relatorios que documentaréao todas as

etapas realizadas, bem como andamento do colaborador e manuais de procedimentos \J
padroes da ROSA BRANCA e atividades como as do SESMT.




1.8.3. Descricao de Cargqs e Atribuicoes
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ASSISTENTE SOCIAL

Realizar atividades de servigo social, propondo medidas que contribuam
para a realizag@o do tratamento necessario e prestando atendimento aos
pacientes e familiaresi nos aspectos: sociais, econdémicos e culturais,
relacionados ao processo salde-doencga;

Buscar a interacdo com os profissionais envolvidos no atendimento ao
paciente, realizado o aprimoramento técnico e troca de experiéncias para
melhora constante das atividades da area;

Diagnosticar e fazer plano de intervencdo sobre os aspectos sociais e
emocionais da relagido equipe/paciente, através de entrevistas sociais,
visando apoio psicossocial e prosseguir no acompanhamento dos casos;
Intermediar contatos entre a equipe de salide e familia de pacientes,
proporcionando o contato de ambas as partes, para esclarecimentos de
diagnosticos e tratamento a ser realizado;

Orientar a familia de pacientes através de entrevistas individuais ou grupo
de familiares, prestando apoio psicossocial;

Registrar os atendimentos prestados aos pacientes e seus familiéres,
descrevendo detalhadamente as atividades dos atendimentos nos
prontuarios dos mesmos;

Participar de reunides clinicas e administrativas para promover o
aperfeicoamento do servigo, bem como de eventos externo-internos,
quando solicitado;

Apresentar estatisticas e relatdrios mensais das atividades realizadas.
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ASSISTENTE DE TECNOLCTGIA DA INFORMAGAO

Configurar estacdes de trabalho com computadores € dispositivos periférico
necessarios. Verificar h_ardv\%ares de computador (HD, mouses, teclados etc.)
para assegurar funcionalid;ade. Instalar e configurar softwares € fungoes
adequados de acordo com as especificagdes.

- Suporte aos usuarios da|rede de computadores, envolvendo a montagem,
reparos € conﬁgu‘raqéesi de equipamentos e na utilizagao do hardware €
software disponiveis;

- Preparar inventario do hardware existente, controlando notas fiscais de
aquisigdo, contratos de manutencdo e prazos de garantia, treinar 0s
usudrios nos aplicativ?s disponiveis, dando suporte na solugao de
problemas;

- Contatar fornecedores de software para solugéo de problemas quanto aos
aplicativos adquiridos;

- Realizar a montagem ;dos equipamentos e implantagdo dos sistemas

utilizados pelas unidades de servigo e treinamento dos usuarios;

- Elaborar pequenos programas para facilitar a interface usuario-suporte;
. Efetuar a manuteng@o e conservagio dos equipamentos;

- Efetuar os back-ups g outros procedimentos de seguranga dos dados
armazenados, criar e implantar procedimentos de restricdo do acesso €
utilizacéo da rede.




AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Executar atividades administrativas em geral nas diversas areas da unidade,
envolvendo: suporte admi?istr‘ativo, trabalhos de digitagdo, emissdao e
preenchimento de documentos, guias, controles diversos, organizacao e
atualizagdo de arquivos, co !ferénc_ia de documentagdo e contas, atendimento
ao publico, recebimento, expedigao, controle e oficios e distribuicdo de
correspondéncia. '

- Atuagao e suporte nos processos da area administrativa;

= Auxiliar na organifagéo de arquivos, controle de correspondéncias,
emissdo ou Ianq:f:mento de nota fiscal, oriundas das demandas
administrativas;

- Elaboragdo de ;l'nlanilhas e auxiliar na confeccdo de relatorios

gerenciais;
- Tratar de documientos variados, cumprindo todo o procedimento
necessario referepte aos mesmos;
- Digitagao de documentos em geral, quando solicitado;

- Auxiliar na elaboragdo de oficios.




ACS - AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
UNIDADE DE SAUDE DA FAMILIA (USF)
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CHAMAMENTO PUBLICO: S5 — CH005/2022

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Trabalhar com adscrigao de individuos e familias em base geografica
definida e cadastrar todas as pessoas de sua area, mantendo os dados
atualizados no sistema de informagdo da Atengdo Basica vigente,
utilizando-os de forma sistematica, com apoio da equipe, para a analise
da situagdo de salde, considerando as caracteristicas sociais,
econdmicas, culturais, demograficas e epidemiologicas do territério, e
priorizando as situagdes a serem acompanhadas no planejamento local;
Utilizar instrumentos para a coleta de informagbes que apoiem no
diagnaéstico demografico e sociocultural da comunidade;

Regi'strar. para fins de planejamento e acompanhamento das agoes de
salde, os dados de nascimentos, Obitos, doengas e outros agravos a
saude, garantido o sigilo ético;

Desenvolver acdes que busquem a integragéo entre a equipe de saude e
a populagdo adscrita a USF, considerando as caracteristicas e as
finalidades do trabalho de acompanhamento de individuos e grupos
sociais ou coletividades,

Informar os usuérios sobre as datas e horarios de consultas e exames
agendados;

Participar dos processos de regulagdo a partir da Atengéo Basica para
acompanhamento das necessidades dos usuarios no que diz respeito a
agendamentos ou desisténcias de consultas e exames solicitados;
Realizar diagnéstico demografico, social, cultural, ambiental,

epidemiolégico e sanitario do territério em que atuam, contribuindo para o

processo de territorializagcdo e mapeamento da area de atuacdo da.

equipe;
Desenvolver atividades de promogdo da salde, de prevengao de doengas
e agravos, em especial aqueles mais prevalentes no territorio, e de

vigildncia em salde, por meio de visitas domiciliares regulares e de acoes




educativas individuais e coletivas, na USF, no domicilio e outros espago
da comunidade, incluindo a investigagao epidemiolégica de casos
suspeitos de doencas e agravos junto a outros profissionais da equipe

quando necessario;

Realizar visitas domiciliares com periodicidade estabelecida no
planejamento da equipe e conforme as necessidades de saude da
pobijlagéo, para o monitoramento da situagao das famflias e individuos
do territério, com especial atencdo as pessoas com agravos e condigdes
que necessitem de maior nimero de visitas domiciliares;

\dentificar e registrar situagoes que interfiram no curso das doengas ou
que tenham importancia epidemiolégica relacionada aos fatores
ambientais, realizando, quando necessario, blogueio de transmissao de
doengas infecciosas e agravos;

Orientar a comunidade sobre sintomas, riscos e agentes transmissores
de doencas e medidas de prevengao individual e coletiva;

Informar e mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de
manejo ambiental e outras formas de intervengdo no ambiente para o
controle de vetores;

Conhecer o funcionamento das agbes e servigos do seu territério e
orientar as pessoas quanto 4 utilizagao dos servigos de saude
disponiveis;

Estimular a participagéo da comunidade nas politicas publicas voltadas
para a area da saude;

|dentificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar
acoes intersetoriais de relevancia para a promogao da qualidade de vida

da populagdo, como agdes e programas de educacdo, esporte e lazer,
assisténcia social, entre outros;

Participar da reunido de equipe, conforme rotina estabelecida na USF; &

Integrar a equipe de saude da familia;

Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos € de
dependéncia de unidades de saude;
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Colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

- Participar de atividades de educagdo em salde, junto a equipe de Saude
da Familia.

- Participar da equipe multidisciplinar, nas diversas atividades que visam o
aprimoramento e desenvolvimento das atividades de interesse da
instituigao;

- Preencher ficha do eSUS, com letra legivel e informagdes completas.
Conforme treinamento do municipio.

~ - Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo

superior imediato.




