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- "0Em qualquer uma das siiuagoos oxpostas, devo-so procodor é baixa dofiniti W5 Yg
dos bons considorados insorvivois por obsolotismo. por sou ostado irrocuporé 3 \
e inaprovoitévol om instituiboos do servigo pfiblico. 0 Controle do procedimo
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soré feito por autorizacgao do crodencial no sistoma informatizado.

As oriontagoes administrafivas dovom sor obodocidas, om cada caso, para néo
ocorror prejuizo £1 harmonia do sistoma do gestfio patrimonial, quo, além da
Contabilidado, é parto interesoada.

0 registro no sistema patnimonial soré ofetivado corn base no Tom1o do Baixa
do Bons, ondo dovoréo constar os soguintos dados:

- nfimero da incorponagéo;
- descrigéo;
- quantidado baixadé (quando so tratar do loto do bons néo plaquotados);
- forma do baixa;
- motivo do baixa;
- data do baixa;
- nflmero da Portaria ou Tom-|o do Baixa.

Visando o corroto procosso do baixa do bons do sistoma patrimonial, faz-so
necessério a adogéo dos procedimontos a soguir:

o Setor do Patrimonio, ao recobor 0 procosso quo autoriza a baixa, omitiré por
procossamonto 0 Tonno do Baixa dos Bons;

o Setor do Patrimonio vonificaré junto ao Sotor Financeiro quanto é existéncia do
comprovanto do pagamonto, em caso do Iicitagéo o, om soguida, procodoré in
ontroga do mosmo modianto rooibo proprio;

omitido o Tormo, o Sotor§ do Patrimonio providonciaré 0 documonto do quitagéo
do responsabllidado patrimonial o entregaré uma via a quem detinha a
responsabilidade do bem.
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' I.‘ 0 E"Compote a ROSA BRANCA o a coordonagao das UNIDADES BASICAS '
. _ _ _ _ ' Fl

SAUDE, ponodlcamonto, provocar oxpodlontos para quo S618 ofotudo 8 vu
lovantamonto do bons. R“b"‘°a

Alionaoéo

A compoténcia para ofetuar osto procodimonto portonco a SMS. As UNIDADES
BASICAS DE SAUDE ofetuaréio os procodimentos intornos do baixa o
aguardara a manifostagao do podor pflblico para a alionagao.

Entonde-so como alionaqao a transferéncia do propriedado, romunorada ou
gratuita, sob a forma do vonda, pormuta, doagao, dagao om pagamonto,
invostidura, logitimagao do posse ou concossao do dominio.

Qualquer dossas formas do alionagéo podo sor usada pola Administraoao, dosdo
quo satisfaga as exigéncias administrativas o Lei 8.666/93.

Os bons movois pormanontos considorados insorvivois soréo baixados do
acorvo patrimonial do orgéo, por decisao da coordonagéo das UNIDADES
BJKSICAS DE SAUDE, com rogistro nos Sistomas do Goronciamonto
Patrimonial o do Contabilidado.

Perrnuta

A compoténcia para ofotuar osto procodimonto portonco a SMS. As UNIDADES
BASICAS DE SAUDE ofotuara os procodimontos intomos do baixa o aguardara
a autorizagzao do podor pflblico para a pormuta do rnatoriais pormanontos.

A pormuta é a dosincorporagao do um bom patrimonial portenconto as
UNIDADES oAs|cAs DE SAUDE, quo foi objoto do troca por outro bom
patrimonial portonconto a torcoiros.

Porda Total

do bons quo ja nao oxistern fisicamonto por torom sido objoto dos oven os a
seguir discriminados, ou, ombora oxistindo fisicamonte, séo insorvivois:

_. > __I I.‘

_.._ _ - .

A porda total oonsisto na formalizagao, para fins contabois, da dosinoorporagéo &
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- roubo, furto ou qualquor outro tipo do dosaparocimonto;
- acidonto do qualquor naturoza;
- sinistro do qualquor naturoza;
- domoligao ou dostruilgao provocada por iniciativa do Podor Publico,

quando oonvonioncias técnicas ou administrativas assim o oxigirom;
- instauragao do sindicancia para avoriguaoéo das causas do ovonto, ou

prooosso administrative para apuraqéo do rosponsabilldado, quando for o
caso;

- romossa do oopia do procosso ao Sotor do Patrimonio; o
- acionamonto das oompanhias do soguro nos casos om quo as causas dos

ovontos sojam cobortas por apolioos.

Constatado a porda, o furto ou o dano do bons mdvois pormanontos
portoncontos ao acorvo patrimonial do unidado gostora, 0 rosponsévol polo bom
dovora comunicar o fato ao dirigonto do orgao, quo providonciara a invostigaoao
proliminar.

-vCaso a invostigaoao prolimifnar aponto indicios quo a porda, o furto ou o dano
ocorrou por culpa ou dolo do sou rosponsavol, soro instaurado procosso
administrotivo, nos tormos do loi, vlsando an rostabolocimonto, substituioao ou
indonizagao do bom movol ao onto ostatal.

Nao soré instaurado procosso administrativo quando, antes da sua doflagragzéo,
0 bom mévol pordido, furtado ou danificado for rostabolocido ou, ainda,
substltuldo por outro do rfnosmas caractorlsticas o valor, acompanhado da
rospoctiva nota fiscal, hipotosos om quo a coordonaoao das UNIDADES
BASICAS DE SAUDE, dotorrninara 0 sou rogistro no acorvo patrimonial.

Procedlmentos Na Ocorréncia Do Pordas s\
Considora-so irregularidado, toda ocorroncia quo rosulto om projuizo ao orario
publico municipal, rolativo a bons do sua propriodado, constatado por qualquor
sorvidor no dosomponho do sou trabalho ou rosultanto do lovantamontos om
inventérios. W mm‘?
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As irrogularidados podom ocorror por:

- oxtravio: dosaparocimonto do bom ou do sous componontos;
- sinistro: ocorréncia doprojulzo ou danos om bons do Estado (lncondio,
- inundacoos oto.);
- avaria: danifloocao parcial ou total do bom ou do sous componontos;
- inobsorvancia do prazos do garantia; o
- mau uso: omprogo ou oporacao inadoquada do oquipamonto o material,

quando cornprovado o dosloixo cu a ma-fé.

E dovor do dotontor do carga o do corrosponsavol comunicar, irnodialamonto, ao
Sotor do Patrimonio o as unidados do controlo dosto, qualquor irrogularidado
ocorrida com o material ontroguo aos sous cuidados.

A comunicacao do bom dosaparocido ou avariado dovo sor foita do manoira
circunstanciada, por oscrito, som projuizo do participacoos vorbais quo,
infonnalmonto, antoclpom a cioncia dos fatos ocorrldos.

O Sotor do Patrimonio, bom como suas rospoctivas unidades do controlo
dovorao roalizar imodiatarnonto vorlficacao da irrogularidado comunicada. No
caso do ocorroncia orwolvondo sinistro ou uso do violéncia (roubo,
arrombamonto otc.) olou quo vonha a colocar om risco a guarda o seguranca
dos bons movois, dove sor adotada, do irnodiato, polo dotontor da carga, as
soguintos modidas adicionals:

- comunicar por oflcio a Pollcia; -
- prosorvar o local para analiso poricial;
- mantor o local sob guarda até a chogada da Pollcia.

Sondo oonstatada, dunanto roalizacao do lnvontarlo do vorificacao, a
lrrogularldado do falta do acoito, no rospoctivo documonto do transforoncia do
carga patrlmonial, o dlrigonto da unidado gostora dove suspondor o dlroito do
dotontor do cargo, do movimonta-la, ato a rogularizacao da situagao.

+suss=..*;. F-2<_>sc_I EII I-' "F (,0

s\

"Flo M

Rubrlgq

l

. , - M n'l‘lfi'll-.' _,_ _
.;>.I__+'--7..-.;-‘nil ||I"';;lvl-I-‘ “ ....-.-5;;-*-ii-1-I -\- - ,l-u>,_T,_.;__.§-ii;4--»_- " j j i._-5. “L; I ;:.—._.I._JI.n--Ill;.......',:.'2--l'*G||...a;§;i' 1.‘; '.'\'71"'|'J'lIJr@-|lll—||:- ' ' '1

L - I< IJ ' l '~ r1 -~.1-.- .~.-‘..'.~ -. -- - .._| ,. . . '4 ___‘L<---."-I-_ {"' ' ' * >" ‘--~- . ‘W" -' - I ', |:. " -_ .. - _ 1-'3-"_--‘-P .@“- '_'_"'-;_"._ . ‘ .- I ' 1.~In'In5‘,J]I I F1 '_ . ->=_:.___ '_,‘_' _‘;-2:; \-; .- -"_,_'__ -|-,_-_'\_.- _,_:r:I‘ _. ______.- I _.- . _ ‘ -_.___r;j. 19.? ' | - v-_|_ , ‘id; _

‘ _ 3" --u >- -I\~—_ 1- F3:-='_I|‘-9---?I|I'r_I InI- _-- __ _ -l- - - . !::11'- 'l¥'...,.-5, {-2 l-.l:_I. - _F_- '-' _"-2‘.‘r:‘;,?_J:F'JQ~l|li-;_§:'-ii ""' -—" ‘ _ _-?!'.\§"‘.}::-I ‘I-Iv - . . _ . I .. 1- - r'I,.l“'-\'II"IE"'F

II WI“ "II ‘ " _ "7—7.“'.""‘ ‘ "-' '"-5".“ '- L‘ '7 3 :|‘??:"‘l'L|lL;I-:!~F::.?:;->'- I -I ?3"_‘¢?""7‘-". sf: '-r . -" (1 5}‘§:l 1".‘--'1 . .. |' II - - 1 -' - - ' ' " -to-:2 -. -;.-..;--._. ~: - " ' - - --
_ _ ' . . ' "'II- 1-.‘+"'= 1 - ' I~"-i+"-.*.-=-'-".' 1* ~:~.-.'I-I -;' -.1'5*Y'5>»=‘;..I’;"-HJ ' In ' 1'" ""ll ' '-— —— .=.______, - - -.nhlu|| ____ ____ 1f'IIII-I I-_-__-_-__§_:;1;;-*'|;+\;;_.-..g_*_,\1 ~"-= *~-1-_1_-,=._'__;;_:__ 1" '-,;,_:,-’__'_!-: :I:;_:::*.'_..;’;_:;_;<'.;l",.»¢i§: ;._;,. ,""!"'f'_! Hi , --;,_,,,,;.,_-; _: I IIIe':-WI:__________—-—

oyffl



4&5. "

+susI.=s; A AVA
Ll E‘-'. 2-.Liv‘: ,,,_,- A‘: u5_2: ‘E7: rd»£12)3

F\)CI'iI(l BI’l"ll ‘
ll ’—-.-.~:.-..- .... ==- o-.=<~-=1-.. -a - _. _..-_ .-< J‘ i"H I I l|_ I“ ‘Ir? ;=;‘_~"“T_H‘-.-of-."~¢!;?:Yfi‘§f‘.fT_. cl.‘ '.\-'::‘_- "I' I‘ ‘I f

__ II. . -_-.'....--.~I......-;~~..;-'--»~ J -I".'-‘--=_ ---<- -.-- --‘*' I ..'- -' '- “- _ l . | ' - _ _

No caso do irrogularidade por avaria, so o sorvidor quo avoriguou o fato conclu
quo a porda das caractorlsticas do material docorrou do uso normal ou do outros
fatoros quo indopondom da. acéo do usuario, o Sotor do Patrimonio podoré
procodor a baixa patrimonial, dosdo quo rocoba laudo atostando o fato.

No caso do avaria rosultanto do utilizacéo inadoquada do oquipamontos o
matoriais, quando comprovado o dosloixo ou a ma-fé, o Sotor do Patrimonio dove
aprosontar a irrogularidado pfara avaliacao do dirigonto, ocm o objotivo do:

- provldonciar a roposigao do outro bom novo com as mosmas
caractoristicas, a boml da administracao pdbllca;

- aprosontar justificativas do avaria, o quo sora considorado,
prolirninarmonto, como irrogularidado.

O Sotor do Patrimonio dove comunicar o aprosontar cs rolatorios sobro
constataodos do irrogularidados nao sanadas as unidados do controlo
patrimonial o ao dirigonto das UNIDADES DE SAUDE para quo olas soiam
lovantadas a qualquor tempo cu invontariadas.

A indonizacao dos bons dotorminada pola Comissao do Apuraoao do
lrrogularidados dovo componsar nao so c valor das pocas avariadas ou
oxtraviadas, mas, tarnbém, o dano causado a todo conjuntc, som projuizo do
outras acoos cabivois.

A Lei Fodoral n° 4.320, do 17 do marqo do 1964 pronuncia-so quanto a tomada
do contas dos agontos rosppnsavois por bons pdblicos.

“Art. B4. Rossalvada a compoténcla do Tribunal do Contas ou Orgao oquivalonto,
a tomada do contas dos agontos rosponsavois por bons ou dinhoiros publicos
sora roalizada ou suporintondida polos sorvicos do contabilidado.

0y{N9

Exclusio Dofinltlva do Bons do Cadastro: @

A dosincorporaoao do bons nao onsoja a oxclusao dostos do cadastro goral.
- 530

A oxclusao doflnitiva do bons ocorror-a nas soguintos situagoosz W

_ 

l 



‘ 
I .-

4‘ . - \

+5115 5-"5-_*;_ '
I

‘J1 1"’! 31*5 _,_,-__ -1-W: -"'..*2‘ -5:Ii»--orrl ""1
" "I" . " - I . _., -', _+-' ;; I 11-|-|— - -

-‘I I _ ‘I '- 5-.7 17-‘: 7' I|_'.,'-if-'-57.1.‘. ~ I'--'.1;L"_ T‘>.;E?"H:‘|:-\=;£';1T;fi' I ‘|l'L'.rI ". “Pm ' "I I lJ.|;|;‘ - 1 2. ‘~ 4. ...it
>4|-:I4 -:..... -....I._--_- ..--,1.---_ _ -_- .-..-.~n;‘ . :'.;___1-~__ ._»-I" -I _ I _‘-

orro no numoro do incorporagao;

inccrporacao do bons inoxistontos; o

oxclusao do bom cujo controls, por algum motivo, nao intorossa mais a
UNIDADES DE SAUDE.

Em quaisquor das situaooos acima, dovora o Sotor do Patrimonio solicitar,
justificadamonto, as unidados do controlo patrimonial procodimonto rolativo a
oxclusao do bom. A oxclusao dovora sor formalizada documontalmonto o a
crodoncial para liboraoao no sistoma olotronico sora dado a ROSA BRANCA.

1.6.9. MANUAL DE GESTAO DE SUPRIMENTOS
A logistics é o procosso quo intogra, coordena o controla: a movimontaoao

do matoriais, invontarios do produtos acabados o informagdos rolacionadas; dos
fornocodoros por moio do uma omprosa; para satisfazor as nocossidados dos
cliontos, isto é, propiciar quo as informacdos, produtos o insumos sojam
distribuidos rapidamonto.

Quanto maior for a capacidado do uma organizacao om gorir os matoriais
do fonna adoquada, maior sora sua capacidado do oforecor a sua cliontola bons
o sorvicos do qualidado o com baixos custos oporacionais. lsso vale tanto para
as organizaooos manufaturoiras como as quo atuam nas areas do sorvigo. como
as organizaooos hospitalaros.

Para 0 atondimonto hospitalar, é nocossario ovitar o oxcosso o a falta do
matoriais, duas situacoos quo projudicam o bom dosomponho da organizagao,
pois goram gastos dosnocossarios quo nao agrogam valor aos sorviqos
prostados por motivos divorsos. A falta do matoriais no momonto om quo é
nocossario, obriga a organizacao a incorror om gastos adicionais para roalizar

|:3.0Sl.".'l Eirclrim , DE

compras urgontos quo, via do rogra sao mais dispondiosas quo as planojadas. 0

O oxcosso do matonals nao o monos noclvo pOlS, os quos altos
consomom rocursos quo podoriam sor aplicados om outras atividados, som
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contar quo podom ostar romunorando capitals do torcoiros, gorando dospos.-
financoiras. Matoriais om oxcosso oxigom ospacos maioros, olovam a
dosposas com manusoio o rnovimontacao, aumontam as chances do pordas por
porocibilidado o obsolosconcia. O oxcosso do material mascara inoficiéncias do
sistoma produtivo, porpotuando problomas administrativos o oporacionais, tais
como: manutonoao do oqulpamontos doficiontos, rolacionamonto conflituoso
com fomocodoros, possoal dosmotivado o altos indicos do absontoismo.
Qualquor ostoquo, além do nocossario, é um dospordicio o dove sor combatido.

No ambito hospitalar, a Logistica compoo-so do tudo o quo so roforo a
administracao do rnatoriaisz o sua distribuioao fisica no hospital. Programacao
das nocossidados do cadaa sotor, compras, controlo do ostoquo, rooobimonto,
distribuicao, tudo foito do manoira intograda. Somonto corn o auxilio do
tocnologias, como: prontufario olotronico, codigos do barra o, otc. podo-so
consoguir um controls ofotiivo dos matoriais o roalizar provisoos mais confiavois
o soguras

A area do compras tom por objotivo procossar as aquisicoos do bons quo
a organizacao nocossita. _O tormo compra sora aqui ontondido como uma das
fungoos da gostao do materials ou do suprimonto quo onvolvo as soguintos
familias do atividados: solooao do matoriais, gostao do ostoquo, compras o
annazonagom. A area do compras funciona como um olo ontro a organizaoao o
sou morcado fornocodor, osta aroa cuida da aquisioao do bons patrimoniais o da
contratacao do sorvioos rolacionados a ossos bons, como: inspocao o
manutonoao

Objotivos, do uma sogao do compras sac:

Obtor urn fluxo continuo do suprimontos a fim do atondor aos programas do
produoao;

Coordonar osto fluxo do manoira quo soja aplicado um minimo do invostimonto
quo afoto a oporacionalidado da omprosa; M

ova‘!
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Comprar matoriais o insumcs aos monoros progos obodocondo a padroos d
qualidado o quantidado dofiiiiidos o;

Procurar dontro do uma nogociacao justa o honosta as molhoros condiooos para
a omprosa, sobrotudo as condicoos do pagamonto. .

A Avaliacao sistomatica dos fomocodoros o o acompanhamonto por moio
do indicadoros financoiros sac funooos importantos do dopartamonto do
compras. Podo-so dizor quo a administraoao adoquada dosso dopartamonto
sustonta a organizacao, goranclo molhoros margons ou a roducao do dosposas.

Estrutura organlzacional

A gostao do suprimontos é. do rosponsabilidado o composta polos soguintos
cargos:

Goronto do suprimontos, comprador, auxiliar orn compras, goronto dos ostoquos
o farmacoutico. Essos cargos onvolvom toda a rosponsabilidado quanto a
docisoos do como sora oporado todo prooosso logistico do insumos hospitalaros,
cada um com sua importancifa singular.

Dofinicoos dos cargos

- goronto om suprimontos: rosponsavol polo goronoiamonto da logistica do
suprimontos do insumos hqspitalaros (modicamontos, matoriais hospitalaros,
oquipamontos hospitalaros, gonoros alimonticios o otc.);

- comprador o auxiliar do cpmpras: rosponsavol por toda compra insumos o
sorvioos;

- goronto do ostoquo: rosponsavol por controlar os ostoquos o realizar os
podidos dos insumos hospitalaros;

- farmacéutico: rosponsavoll polas atividados da farmacia hospitalar, tendo a
fungao do roquisitar, rooobor o controlar os modicamontos o matoriais A
hospitalaros, com onsinamodtos do farmacovigilancia o famamvomla. Q 533
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Procosso do compra

0 procosso do compra varia do acordo com o tipo do compra a sor ofotuada:
compras do itons padronizadbs, compras do omorgéncia o compras do itons nao
padronizados.

0 procosso do compra é morcado por dois momontos distintos: o tompo do
procossamonto intomo o o tornpo do procossamonto oxtomo do podido. 0 tempo
do procossamonto intomo Ido podido prossupao a oscolha do fornocodor,
nogociacao, a omissao o onitroga do podido ao fomocodor. 0 procossamonto
oxtomo do podido prossupdo a proparaoao do morcadoria, omissao do notas
fiscais o transporto dos matoriais até o hospital.

Fluxo - - Exomplo do um prqcosso simplificado do oornpra do itons rogularos
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Exomplo do um procosso simplificado do compra do itons nao padronizados
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Solicitagao do compras

Cg‘,

Solicitagao do compras é uiin documonto quo da autorizaoao para o comprador
oxocutar uma compra, sojia do matoriais produtivos ou improdutlvos, ola é
solicitada para um prograpia do produgao, para um projoto quo so osta
dosonvolvondo, cu ainda, para abastocimonto goral da omprosa. Dove informar
o quo so dove comprar om quo quantidado, o prazo do ontroga. o local do
ontroga o, om alguns casos§, ospociais os provavois fomocodoros.

Podido do compras % J

Podido do Compra é um documonto formal quo dove roproduzir as condlgoos
nogociadas ontro as partos, tendo forga do contrato, quando acoito polo

' ' 535
fomocodor. Elo ostaboloco Iobrigacoos o diroitos ontro compradgr/é fornocodor,
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progo unitario, condicoos do pagamonto o roajusto so for o caso, praz ‘dos
ontroga, low! do ontroga, froqiiancia das ontrogas, moio do transporto, impos - shub

sondo a baso para dirimir qualquor ddvida ou controvérsia. Cada podido dove tor $0 DEo
' dtd ‘so if "l-I ‘t "Id tid 6* }]Ij"¢‘urn numoro, aa o omis o, ospoc Icacao os Ions Cl a os, quan -=-,

o outras infonnagdos nocossarias para caractorlzar a transagao

Cotagao do progos

E o rogistro do proco obtidd da oforta do divorsos fomocodoros om rolacao ao
material, cuja compra fol sojicitada. Nao dove tor rasuras, dovera contor proco,
quantidado o data do rocobimonto na socao do compras.

Fomocodoros

Sac as fontos do suprirrlonto, é toda omprosa intorossada om suprir as
nocossidados do outra omprosa, no caso do hospital ossas nocossidados sao
basicamonto materials, modicamontos o génoros. Sorao oscolhidos os
fornocodoros quo procodam corrotamonto, cumprindo as condicfios ostipuladas,
acoitando critioas, roconhocondo orros o imbuidos do ospirito sincoro do bom
sorvir.

A oscolha dos fomocodorjos dovo sor foita dontro do critorio do pontualidado,
qualidado o quantidados solicltadas, volocidado nas ontrogas o custo minimo a
organizaqao. Proliminarmlonto, as omprosas fomocodoras dovom aprosontar
provas do sua idonoidado fiscal, domonstrativos contabois, sous slstomas do
gostao do qualidado o ambiontal para com as informaooos comorciais (proco,
prazo, condicoos o otc.) fonnarom o cadastro proliminar.

A solooao do fomocodoros oxigo uma anallso multicrltério, mosmo nas compras
com baso no molhor proqo o, ontro olas, oita do forma nao oxaustiva, a soguir:

Assistoncia técnica;

Atondlmonto as compras do omorgancia;

Atondimonto as normas trabalhistas; V $
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Dovolucoos do produtos vonoidos;

Disponibilidado do ostoquos para pronta ontroga;I
Divorgéncias antorioros;

Espocificaoaos do produto;

Faciiidado do manutongao;

Floxibilldado para ofotuar mudangas nas condigoos iniciais do podido;

Nlvol do atondimonto;

' Pontualidado nas ontrogas antorioros;
I

Prazo do ontroga;

Prazo do pagarnonto;

d Proco;

Prostacao do informagoos nIo procosso do compra;

Promogao do comércio justo;

Clualidado;

Roputacao do fomocodor. I

Safldo flnancoira;

Sistoma do gostao do qualidado;

Sistoma do gostao ambiontal‘
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Status da conformidado com a logislacao do dofosa do consumidor;

Status do liconciamonto o domais oxigéncias ambiontais; C°4¢ 01>Fa

Status dos rogistros nos orgaos compotontos, como no caso do modicamonto ,
Or

oquipamontos individuals do protocao, sanoantos o alimontos procossados "hr:

Sologao do materials o modicamontos

Adminlstraoao do materials om uma organizagao objotivo disponibilizar o
matodal corto na quantidado corto no tempo corto para sou usuario. Quanto
maior for o numoro do itons utilizados para dar suporto as atividados, maior so
toma a importancla do administraoao do matoriais para quo a omprosa possa
atingir a ossos objotlvos. Em organlzacdos hospitalaros quo oporam com até
soto mil itons do materials, podo-so dizor quo a oscolha dos mosmos o tao
importanto quo nao podoI ficar a cargo dos usuarios do matorlais nom dos
administradoros do materials. lsso é valido para qualquor organizacao, o mais
ainda para os hospitals ondo uma parcola considoravol dos rnatoriais dovora sor
solocionada considorando as suas caractorlstlcas lntrinsocas om face das
oondutas médicas adotadas.

A solocao dos matoriais quo sora utilizada pola organizacao dovo sor
ofotuada do forma a oxpliditar as divorgoncias o alcangar um razoavol consonso
ontro os diforontos profissionals onvolvidos: usuarios, compradoros,
farmaooutico, aimoxarifo o dirotor financolro. Esso acordo tom o apoio do um
comito intorfuncional criado por instrumonto normative formal (Portaria,
Rosoluoao ou qualquor outro documonto normativo) com o objotivo do soloclonar
os matoriais mais adoquados a organizagao o a sous divorsos usuarios. Para
oscolhor os matoriais do acordo com as considoracoos oxpostas, é procis
realizar om bases sistomatioas as soguintos atividados: ospooificacao,
simplificacao, padronizagao, classificacao, codificacao o catalogaqao.
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A solooac do modicamontos é uma atividado técnico-ciontifica aplicada
no oscolha dos modicamontos quo atondam a maloria das patologias tratadas
no hospital, visando o soul uso racional. Esta sologao, iniciou-so com uma
simples Iista do modimontos donominada formulario, ovoluiu para um
comploxo sistoma quo hojolfunciona como um guia para a proscrlcao médica,
podondo sor aprosontado o Idividido por classes torapouticas para facilltar a sua
busw

Por moio dosta solooao, obtor-so-a a padronizacao dos
modicamontos o matoriais dabondo a oquipo da farmacia hospitalar o lncontivo
ac rospoito o sua divulgacao. A padronizagao trata-so do um procosso dinamico,
continuo, participativo o muIltidisciplinar, assogurando ao hospital o acosso aos
produtos mais nooossarios por moio do adogao do critérios do oficacia,
soguranga, qualidado o custo o da promoqao da utlllzacao racional dossos
farmacos
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A farmacia hospitalar -é uma unidado com finalidado assistoncial, técni 5
ciontifica o administrativa na qual so dosonvolvom atividados ligadas a produ dial, 0 M

Oy-51!-\°
amlazonamonto, controlo, af disponsacao o a distribuicao do modicamontos on“
corrolatos aos sotoros hospitalaros. Podo-so ontondor quo a disponsagao do
modicamontos é do rosponsabilidado da Farmacia Hospitalar o visa sobrotudo
atondor ao pacionto do forma racional, utilizando-so para isso inclusive do
métodos do conforoncia visando a distribuicao sogura somonto daquilo quo foi
proscrito, contribuindo para a qualidado da assisténcia prostada ao pacionto.

A disponsagao aos paciontos ambulatoriais é ontondida como uma
atividado do carator técnico ciontlfico. nao so trata aponas do ato mocanico da
ontroga do modicamonto ao: pacionto, mas do valorizaoao dosto ato através da
parlicipaoao ativa do farmaoautico, quo dovora fomocor todas as inforrnacaos
nocossarlas para a corrota utilizaoao do modicamonto proscrito a assim alcangar
todos os objotivos da torapia proposta.

Um sistoma do dlstribuicao tom como objotivos principals:

- Roduzir on'os do modicaoao: transcrigao incorrota da proscriI;ao, orros do
via do administracao, orros do forma farmacoutica o falha no
planojamonto farmacjéutico.

- Racionalizagao da distribulcao: por moio do uma disponsaoao ordonada,
facilltar a administragfao dos farmacos, sogundo horarios o paciontos, orn
condicoos adoquadas para pronta adminlstracao pola onformagom.

- Aumontar o controlo. sobro os modicamontos: para um controlo oficaz o
prociso quo o farmacéutico tonha acosso as informacoos sobro o pacionto
(idado, poso, diagnostico, modicamontos proscritos), pormitindo
avaliagao da proscricao madica o monitoracao do farmaootorapia. A
informacao dotalhada podo alorlar para roacoos advorsas, intoracoos
modicamontosas, molhoros horarlos do absoroao do modicamontos o até
para nao cumprimorlto do piano torapéutico.

- Roduzir os custos com modicamontos: para uma disponsacao
diforonciada por paoionto o para um poriodo do 24 horas, naturalmonto
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ocorrorao uma diminurcao do custo do ostoquo, diminuioao dos gast -,s5i‘° ¢,
com doses oxcodontosI o a molhora do controlo do ostoquo o faturamo IIII I II U ll8

Aumontar a soguranga aos paciontos: o aumonto dosso soguranca rak ""4
obtido somonto com oIsomatorio dos itons antorioros. ubfica
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Q‘)1.1. APRESENTAQAO of: REGULAMENTO PROPRIO conrsnoo - -
PROCEDIMENTOS ous ADOTARA PARA CONTRATAQAO I Err I
saavlcos GERAIS

1.7.1. REGULAMENTO INTERNO CONTENDO OS PROCEDIMENTOS PARA

CONTRATAQAO DE SERWQOS, OBRAS E AQUISIQQES

INSTITUTO ROSA BRANCA

CNPJ: 10.962.062l0001-38

A l.R.B fundamonta todas as suas compras, convonios o contrataoaos do obras
o sorvloos, om rogulamonto prdprio quo fol oscrito o confoccionado om acordo
com a Loi N"B.666I'93, o manuals técnicos do Tribunal.

A l.R.B informa quo fara adovlda publlcacao om Dlario Oficial do municipio do
Rio do Janoiro o ou outros munlcipios, caso vonha firmar Contrato do Gostao
com a Admlnistracao dontno dos prazos ostabolocidos no Edltal.

Arl.1° - O prosonto rogulamonto tom por finalidado ostabolocor normas para
realizar convonios o paroorias, aqulsloao do bons o contrataoao do obras o
sorvigos no dosonvolvimelnto das atividados do l.R.B o a oxocucao do acdos
portinontos aos objetivos do mosmo.
Paragrafo dnlco: O prosonto rogulamonto o do apllcacao obrlgatorla quando as
compras o contrataoao do sonrigzos fororn roalizadas modianto ropasso do
rocursos ptiblicos ou privados.
Art.2° - As aqulsigoos do bons o as contratacoos do obras o sorvigos nocossario

probldado, oconomicldado o busca pormanonto do qualidado o durabilldado,

Oyov

as finalidados do art. 1°, rogor-so-ao polos princlplos basicos do moralidado @

bom como polo rospoito do sua adoquacao aos sous objotivos. I 4®
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Art. 3° - 0 cumprimonto das normas dosto rogulamonto dostina-so a solocion § Ilé
dontro as propostas aprosontadas, a mais bonéfica para a lnstltulcao o par 3P1, J J

(‘

oyg-II9°
Podor Pdblico, modianto julgamonto objotivo, rospoitados rigorosamonte ~ Rubrjc
tormos do prosonto rogulamonto.

Dlsposlcoos Prollmlnaros

Art.4° - A contratacao do obnas o sorvioos o a aqulsigao do bons ofotuar-so-ao
modianto sologao do fornooodoros, sondo disponsado tal procodimonto nos
casos oxprossamonto previstos nosso roguiamonto.
Art.5° - A participacao om sologao do fomocedores lmpllca a acoitaoao integral
o irrotratavol dos tem1os do ato convocatorio, dos olomontos técnicos o
lnstrugoos fomocidas aos intorossados, bom como na obsorvancia dosso
regulamonto o nonnas aplicavois.
Arl.6° - Para fins dosso rogulIamonto entondo-so por:
(I) Alionagao - Transforoncla!de dominio do bons movois ou imoveis a torcoiros;
(ll) Ato Convocatorlo - lnstrugao contondo o objotivo o as condicoos do
participaqao o critorios objotllvos das ofortas;
(Ill) Colota do Precos - Modalidado do solocao do fornocodoros na qual sera
admitida a partioipacao do qualquor intorossado quo curnpra as exigénoias
ostabolocidas no ato convocotorio;
(IV) Podido do Cotacao - Mojdalidado do solocao do fomecodoros diriglda a polo
monos 3 (tros) fomocodoresj.
Art.7° - A solooao do fomocodoros sera roalizada om duas modalidados:
(l) Podido do Cotaoao;
(ll) Colota do Progos.
(Ill) Ato PI.'Iblico
Art.8 ° - As modalidados roforidas no inciso anterior sorao dotorminadas om
funcao do valor estlmado do cada contratacao, a saber:
a) Podido do cotagao quando o valor for inferior a R$ 30.000,00 rinta mil roaisII
dovondo havor ootagao do 3 orgamontos; M
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A0 0b) Colota do prooos atravos do ato convocatcirio, quando o valor ostlmado fo ~t‘5$ ;‘/
superior ac valor do podido do cotagao.
§ 1° - Para qualquor das modalidados provistas nosto rogulamonto somontI 19%
poderao participar da solooao do fomocodoros as omprosas logalmonto
oonstltuldas.
§ 2° - O ato convocatorio descrevera os prococlimontos a sorom utilizados para
apresentaoao das propostas polos participantos intorossados o a forma do
solegao do fomocodor. admitidos lances sucessivos dos participantos, podondo
também sor utilizados molos elotronicos e a lntomot.
Art.9° - Proviamente a adjudlcagao do uma proposta, o parcoiro podora oxorcitar
o direito do nogociar as cclndigoes das ofortas, com a finalidado do maximizar
rosultados om tormos do qualidado do prooo.

Das Formalidados do Podido do Aquisigao do Bons o Services Polas
Unidados

Art.10° - As solicitaqoos do compras doverao partlr dos sotores intorossados com
as rospoctivas fundamontagoos do suas nocossidados o o dovido cumprimonto
das otapas a soguir:
a) Preenchimento conoto do improsso do aquisioao do bom o/ou sen/ig:o,
doscrevendo o bom ou sorvico a sor adquirldo, ospocificoooes técnicas,
quantidado a sor adquirida;I
b) Modalidade do compra; '
c) Prévio oroamento com polo monos 3 omprosas quo comorcializam o referido
produto olou service.
Paragrafo dnlco: Cumpridalas otapas aclma, o roquisltanto dovora encaminh
ao setor do compras para ai ofetlva realizacao. I

Das Compras

Art.11° - Considora-so compras toda a aqulsicao romunorada do bons do
consume o materials pormanontos para o fomocimontondé uma so voz ou

I ..__ 
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parceladamente, com a finalidade de suprir as necessidades da instituioéo Q‘-‘sm 08¢
omateriais elou serviqos necessérios ao desenvolvimento de suas atividade “H8 H

Art.12° - O prooedimento dq compras compreende o oumprimento das etap s a M

S" "1

oy5v\.\°
R .seguir especificadasz ub"*-‘a

(I) Solicitaoao de compras;
(II) Selegao de fomecedorea e apuraqéo da melhor oferta;
(Ill) Emissao de ordem de compra.
Deve ainda conter:
(I) Descrigao pormenorizada do bom que deve sor adquirido;
(ll) Especificagoes Técnicasi;
(III) Quantidade a ser adquirrida;
(IV) Regime de compra.
Art.13° - O setor de compras deveré seleoionar criteriosamente os fomecedores
que participaréo da seleoéofi considorando idoneidade, qualidade e menor custo,
além da garantia de manutengéo, reposigéo de peoas e atendimento de
urgéncia, quando for o caso=.
Paragrafo finico: Para fins deste inciso, considera-se 0 menor custo aquele que
resulta da verificagéo e comparagéo do somatorio de fatores utilizados para
determinar 0 menor prego avaliado, que além do tormos monetérios, enoerram
um peso relativo para a avaliagao das propostas envolvendo, entre outros, os
seguintes aspectos:
(I) Costos cle transporte e seguro até o local da entrega;
(II) Forma de pagamento;
(III) Prazo de entrega;
(IV) Custos para operaoéo do produto, eficiéncia e compatibilidade;
W) Durabilidade do produto;
(VI) Credibllidade mercadologica da empresa proponente;
(VII) Disponlbilidade do serufigos;

(Vii I) Eventual Necessidadea de treinamento de pessoal;
(IX) Qualidade do produto; _

\.
(X) Assisténcia Técnica'
(XI) Garantia dos produtos. (PK

§$%
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Art.14° -A melhor oferta sera =apurada considerando-se os principios contidos Psi E9_ o
inoiso anterior do presents regulamento e seré a apresentada ao respons' HHS l O!!!)qt-
pelo setor de compras. a quem competira, exclusivamente, aprovar a realiza 0R M
da compra, com despacho devidamente fundamentado. ub”°a
§ 1° - Para o julgamento das propostas e apuragéo da melhor oferta seréo
considerados os seguintes critérios:
a) Adequagéo das propostas ao obieto do Ato Convocatério;
b) Qualidade;
c) Preoo;
d) Prazos de fomecimento ou de oonclusao;
e) Condiooes de Pagamentq;
f) Outros Critérios previstos neste regularnento.
§ 2° -Para apuragao e apresentaofio da melhor oferta poderao ser utilizadas
todas as fonnas de realiza;-.50 de negocios disponfveis na intemet, como a
consulta a sites e portarias de compras e fomecedores, assim como o pregéo
eietronico, através do quafl é anunciada a compra que se pretends fazer,
utilizando-se de site proprio inserido em um sitio de sites de interesse dos
fornecedores e, ainda, outras modalidados que vierem a ser desenvolvidas.
Art.15° - Apos aprovada a compra, devera ser emitida a respective ordem de
compra qua sera parts integrante do processo de pagamento.
ArL16 - Para as compras efetuadas através de meio eletronico, seréo emitidos
os dooumentos obtidos nas negociagoes eletronicas, contondo as condiofies do
negooio realizado.
Art.17° - A ordem de compra corresponds ao contrato fon'na| efetuado com o
fomecedor e encerra o procedimento de compras, devendo representar
fielmente todas as condigoes em que foi realizada a negooiaoao.

devidamenie identificado, Ibem como pelo responsavel pelo setor de compras
Art.18° - As compras djeveréo obedecer as normas e padronizagao s

Paragrafo Unico: A ordem de compra devera ser assinada pelo comprado,

equipamentos elou serviops a serem utilizados nas unidades sob gestao€a
peloinstituigéo, e quando for o caso, de acordo com as diretrizes

orgao interessado.

 ,;. .£.__.
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Do Recebimento dos Bensgelou Servigos
Oyf)

R

Art.19° - Cumprida todas as etapas (Selioitagéo e Compra), 0 requisitante devera
receber o bem elou servigo e a por sua assinatura em oonoordancia com o
requisitado e atestado que os valores dos bens elou servigos apresentados estao
oompativeis com os valores pratioados no meroado.

Dispensa de Selegio do Fomecedores

Art.20° - A dispensa de selegéo de fomecedores podera ocorrer nos seguintes
casos:
(I) Operagéo envolvendo eoncessionaria de sewioos pubiicos e o objeto do
contrato for pertinente ao da conoessao;
(ll) Operaqao envoivendo empresas publicas, entidades paraestatais, entidades
sem fins luorativos na area cle pesquisa oientifica e tecnologioa, organizagoes
sociais, universidades ou cjentros de pesquisa publicos nacionais;
(Ill) Aluguel ou aqulsiqéo de imovel destinado a uso proprio;
(IV) Aquisigao de materiais, equipamentos ou servigos diretamente do produtor,
empresa ou representante: comercial exclusive;
(V) Compras, execuoao de obras ou servioos de bens que envolvam valores
estimados iguais ou inferieres a R$ 10.000,00 (Dez mil reais), que deveréo ser
adquiridas através de nota fiscal;
(V I) Emergéncia, quando caracterizada a urgéncia de atendimento de situagéo
que possa ocasionar prejuizos de forma geral em especial a populagao, ou
oomprometer a seguranoa de pessoas, obras, servigos ou equipamentos.

Do Fomecimento Exclusive PM
Art.21° - A compra de ben's de consume e materiais permanentes fomecidos com
exclusividade por um union fornececlor esté dispensada das etapas d finidas no
“....-. vine rsnmnfr-'|_§ nrevisto neste regulamento.

 J|nii=jI1 as
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A|1.22° - A condicao de fomecedor exciusivo sera comprovada através de ca .
de exclusividade apresentada pelo fornecedor, renovada a cada seis meses.

Do Medicamento

Art.23 - responsavei do setor de compras devera adotar medidas de seguranca
a fim de assegurar a aquisicéo de medicamentos idoneos e de procedencia
conhecida, bem como observar as normas expedidas peia vigilancia sanitaria e
ANS - Aénoia Nacional de Sadde, Deverao serexigidos da empresa forneoedora
de medicamentos, dentre outros, os seguintes documentos:
(I) Prova de inscricao no cadastro nacional de pessoa iuridica;

(II) Copia autenticada do registro de medicamentos;
(III) Copia autenticada da Iicenca de funcionamento expedido peia vigiiancia
sanitaria e cadastro na ANS - Aencia Nacional de Salide.
Paragrafo Unico: soiicitaooes de aquisicéo de medicamentos deverao ser
feitas por Fannacéutico devidamente registrado no Conseiho Regional de
Farmacia -CRF.
Al1.24° - As empresas distribuidoras de medicamentos sornente poderéo ser
mdastradas mediante canta de credenciamento do fabricante, além dos
documentos descritos no inciso anterior.
Art.25° - Na apuragéo da meihor oferta, deveréo ser tomadas as cauteias
necessaries a fim de exciuin oforta de medicamentos de origem duvidosa.
Art.26° - Para a realizagao de obras deverao ser eiaborados previamente o
projeto basico e executivo, bern como o cronograma fisico-finanoeiro, de acordo
com os critérios e Iimites das tabelas de precos vigentes no mercado, bem como,
quando da contratacéo de qbras exclusiva para a Secretaria Municipal de Saude
serao as tabeias vigentes de EDIF - Departamento de Edificacfies da Secretaria
Municipal de Infraestrutura e Obras - SIURB, e ainda:
(I) Projeto basico - Conjunto de eiementos necessaries e suficientes com nivel
de precisao adequado, para caracterizar a obra ou o complexo de obras,
eiaborado com base nas indicacfies dos estudos téonicos preliminares. que
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assegurem a viabiiidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambientay
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' 4*
do empreendimente, e que ppssibilite a avaliaeae do custe da obra e defini I ° {I {Ivx\°
dos matedes e do praze de execucae; wt
(II) Prejete executive - cenjunte de elementes necessaries e suficientes a
execucae cempieta da obra, de acordo com as normas pertinentes da
Asseciacae Brasiieira de Nem1as e Técnicas - ABNT;
(III) Crenegrama fisice-financeire - Decumente centendo a previsae de prazo de
execucae de cada etapa da obra e respective desembolse financeire.
Art.2?° - Na elaberacae .des preietes basice e executive deverae ser
censiderades es seguintes requisites:
(I) Seguranea;
(II) Funcienaiidade e adequacae ae interesse plliblice;
(III) Ecenemia na execur;ae.=censerva<;ae e eperacae;
(IV) Facilidade na execucaef, censewaeae e operaeae, sem prejuize da obra eu
do service; ,
(V) Acessibiiidade;
(VI) Adecae das normas tédnicas adequadas;
(VII) Avaliacae de custe. definicae de matedos e prazo de execucae.
Art.28° - 0 inicie da exeeuqae da obra quando resultante de centrate de gestae
eleu cenvénies eem e ante pfliblico, sera ebrigateriamente precedide da
cenciusae e aprevacae da Secretaria Municipal de Saflde, eu ergae cempetente.
Art.29° - O precesse de eentratacae da empresa devera ebedecer as seguintes
etapas:
(I) Selecae;
(II) Apuracae da melher prepesta;
(III) Celebraeae de centrate.

°v

Art.30= _ Para a esceiha das empresas que irae participar da seiecae, deverae $-
ser censiderades e regirne de centratacae, a ideneidade da empresa, a
qualidade e manor custe.
Art.31° - A empresa seiecienada devera apresentar prepesta de execu<;ae,(
indicande e prazo de execucae da ebra e e custo total. Devera ainda. apresentar
es seguintes decumentes: M
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(I) Cdpie do centrate seci'al registrade na junta cemercial eu no ergae
cempetente;
(II) Cepia dos tres flltimos balances;
(Ill) Certidees pflblicas de inexisténcia de débite (municipeis, estaduais, federais,
INSS, FGTS);
(IV) Certidae ferense (certidees da justice federal, eemum de distribuicees civeis,
executives fiscais, felencie, ofencerdata e preteste).
Paragrefo Eunice: Semente perticipara da selecae a empresa que atender tedes
es requi-sites do presents inqise.
Arl.32° - 0 centrato de empreiteda reguIar—se~a pelas suas clausulas, pelo direite
civil e peies principies da teeria geral dos centrates.
Art.33° - A execucae da obra devera ser finalizede de mode sistematice e
permanente pela instituicae e quando eriginade per centrate de gestae eleu
eenvénie com ente pL'1blice| pelo grupe cle desenvelvimente da rede fisice de
Secretaria Municipal de Saflde, de maneira a fazer cumprir rigeresemente es
prazes, cendicfies e especificacees previstas ne cenvénie e no prejete de
exeeucae.
ArI.34° - Cabera a fiscalizacaez
(I) Rejeitar es services eu? materials que nae cerrespendem as cendicfies e
especiflcacees estabeleeidas;
(ll) Verificer se es veleresieobrades cerrespendem aos services efetivamente
executades;
(III) Acempanher o ritme de execucae da obra;
(IV) Emitir parecer final ae términe de obra.

De Centretacae dos Servilces

Art.35“ - Pare fins do presents regulamente censidera-se service tede atividade
destinecla e ebter determinada utilidede de interesse das ecees de saude ebjeto
do eenvénie, etravés de precesse ceme: demelicae, censerto, inwlacae,
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mentegem, conservacee, reparacao, adeptacio, manutencae, Iocecao de be sunk
e services. 63,6
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ArL36° - Aplicem-se e centratacae de services, no que couber, todas as regras "(c-Q
estebelecidas no presente regulamento.
Art.37° - Os cases omissies" ou duvidesos na interpretacao do presente
regulamento serae resolvidds de cemum acordo com as partes envolvidas, oom
base nos principies gerais drfisdireite. euvides es setores técnicos competentes.
Art.38° - As normas e vale I estabelecidos no presente instrumento poderae
ser revlstes e atualizados conforms o case peies partes envolvidas. 0 presents
regulamento entra em vigénipia ne date de sue publicecao.

INTSTITUTO ROSA BRANCA
ABIDERSON FARIAS PINTO

IPIRETOR PRESIDENTE
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1.a. APRESENTAQAO ee REGULAMENTO es PESSOAL E PLANO IIEIP/,,III
CARGOS E SALAHIOS, IIIcI.usIvs com es CRITERIOS o as I“
SERAO UTILIZADOSI PARA sEI.EcAe es PESSOAL s

Todas as normas epiieavels ao re-crutamente, seleceo, centretecao e
avaliacae de pessoa! pare integrarem es quedres da ROSA BRANCA reger-se-
ao pelos principies basicos de meralidade e boa-fa, probidade, impessoalidade,
eeenemicidade e efIciéncia,, isonomia, publicidede, legalidede, razeabilidade e
busca permanente de qualidade e cempeténcia de prefissionais, bem come pela
edequacee aos ebjetives da entidade.

Tedo o precesse de. recrutemente, seiecae, contratecao e aveliacao de
pessoel deve ester devidamente documentedo, a fim de facilltar o
ecempanhamento, o contreie e a fiscalizacao das instaricias pertinentes.

1.8.1. Regimento Interne de Recursos Humanos

CAPITULO I - DAS DISPIDSIQOES GERAIS
Dispee sobre as Diretrizes de Recursos Humanos do Institute Rosa Branca

Artige 1° - O presents Regimento Interne de Recursos Humanos institui as
diretrizes norteaderas das relacees trabalhistas entre o empregado e
empregador do Institute Rosa Brenca

Artigo 2“ - O Regimento Intemo de Recursos Humanos tem per objetivo
estabelecer as Diretrizes da politica e da gestao de Recurses Humanos com
vistas a contribuir para a eficiencia, eficacie e efetividades dos prejetos e
programas desenvolvidos pela ROSA BRANCA

Artige 3° - O Quadro de Pessoel da ROSA BRANCA constitui e per profissionais

°!'6v

Consultores e Funcionarios por prazo determinade e e RPA (

L ii-—___—-*___
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Regime de Prestacae Autenome) contratados por prazo determinade, 3':-,8 I I
termes da Censolidacae das Leis Trabalhistas. Q

Artige 4°- O Quadre de Pesseal de ROSA BRANCA dependera dos convénios
eleu centretos fim1edes com instituicoes pfiblicas e privadas, nacienais e
intemecionais, especificadosiem plane de trabalho, planes de implementacao e
prejetos aprevados.

Artige 5° - O centrato de trabalho sera firmado entre as partes. per escrito,
observande a legislacao em vigor. -

Artigo 6° - O quedro de Pessoal dependera dos convenios elou centretes
firmades com instituicees pflblicas, filantrepices e privades, nacienais e
internecienais, especificades em plane de trabalho, planes de implementecao e
projetes aprevados.

CAPITULO II - ADMISSAO

Artigo 7° - A admissae dependera da prévia eprovacao em precesse seletivo
composto de: Curriculo, proves, entrevistas, prove pratica, de acordo com a
netureza e complexidade de cada funceo, exoate pare es cargos de contratecae
de consultoriassessor especializedo, cuja a avaliecao e centratacao se dara por
curricule e noterio saber.

Artlge 8° - A Divulgacae sera realizada através Fontes de recrutemento ne
regiae: Benco de curriculos intemos; SINE — Sisteme Nacional de Emprege;
Divulgacao em radio, televlsao, jemal, sites de emprego, associecees e
conselhos regionais de categories e instituicoes de ensino; e Networking - redes
de contete. Os cargos vagos sao divulgados no site:
www.instItutoresabrei1ca.or'g. do INSTITUTO ROSA BRANCA, em sites de
bance de empregos come (Cetho, Manager, Indeed, entre outros) podende
tarnbém ser divulgades sites de perceiros, nas unidades eia

¢—iiIi. 
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<‘
ROSA BRANCA, nos ergaes ptiblicos parceiros ou em eutros meies ail is
cernunicacae gretuitos e, a critérie da Diretoria, em jernais de grande clrculao,
se houver recurses finenceires especlficos para divulgecao do precesse seletiv
As inscricoes para a participacae no precesse seletive serao recebidas e
validadas mediante cadastramente no site de ROSA BRANCA, com a entrega
eu envio por e-mail e correio de curriculos, oonstando telefene para contato e
endereco residencial a ,FiIial Administrative eu etravés do e-mail:
rh.seIeceo@InstitutorosabraIIIca.org

_//
Artige 9° - Para Selecao a fundamental e sera esoolhido o candidate com os
grainores conhecimentos para desempenhar determinadas tarefas dentre tedos
es candidates recrutedos, por meie de técnices de analise, aveliacae e
cemparacao dos dados.

Artige 10° - Na oscolha da; vega, o gestor do servicolseter devera censiderar
todas as fases do precesse de selecao pare censiderar o melhor candidate.

CAPITUI.o III - snuoa oo TRABALHADOR

Art.11° - Todos es candidates aprovados ne selecao deverao ser submetidos a
exame médico pré-adrnissienal e sua admissao so sera processada se o mesmo
for consideredo apto para e;<ercer a funcao.

Todos es colaboraderes deyerao ser submetidos a exames médicos periedicos
e e renovacao dos exames ecorrera de acordo com a complexidede de cada
funcao.

CAPITULO Iv - AvAI.IAcAo ea EXPERIENCIA I

°I':IvI.\°ebb

W
Artlgo12°- Pare acompanhamento no desenvelvimento do colaborador,
visando avaiia-Io e sera realizada aos 45 90 dies apes
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admissao. A avaliecao sera direta, realizada pela chefia imediate
acompanhada de feedback ao colaberader. O formulario sera encaminhado
Linha de Comendo pelo meiiies 15 dias antes do término dos dois periodos de
experiéncia. O mesmo devera reternar eo RH devidemente preenchido ern ate 5
dies apes a entrega, justificedo e assinede pelos envolvidos. A justificetiva sera
obrigatoria, em cases de solicitacao de desligemente, fermulario do iustificativa
de demissao e solicitecao de vaga e caso e colaborador apresente deficiencies
acentuades. Neste segunde caso, devera ser definido pela chefia imediata o
plane de desenvolvimento Individual.

CAPITULO V -- INTEGRAQAO NOVOS COLABORADORES
Artige 13° - O precesse de integracao, tam por objetivo facilitar e adeptacao
dos novos colaboraderes no ambiente de trabalho. Serve como ferramente de
divulgacao da culture, missao, visao, valores, elem de frisar as condutas éticas
e alinhar as expectativas de ROSA BRANCA ao desempenho dos
colaboraderes.

Art.14° - A integrecao é realizada na primeira semena de admissae do
colaberedor e podera ser realizada antes de iniciar sues etividades ou dentro de
uma semena.

CAPITULO vI- RE1'EIIcAo ea TALENTOS

Art.15° - A Gestao de Pessoas do ROSA BRANCA vise a valorizacao do
potencial humane. Desta forma, busca priorizar es olaboradores nas
oportunidades de preenchimento de vagas, assegurendo a retencao através da
qualificacéo, anaiise do "desempenho e avaliacao de resultados. A retencao
segue o fluxo de Retencao e Valorizacao de Talento descrito no POP Premocao
de colaboraderes. W
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Art.16° - Poderao ecen'er as premocfies funcionais observades o peri er;H 9
minime de 06 meses da Iiltima aiteracao que o-colaberador teve. Devera Elk I’/I

. - . . . “bIevado em conslderacao e oontrole do colaborader durante a vida profissiena, "°
avaliacoes de desempenho e assiduidade.

CAPITULO VII - TREII~IAMI;I~Ires

Art.17° - Refere-se a evento de curta e media duracao para a aquisicao de
oonhecimentos e habilidades de fonnagaoprofissional ou de ensino. Podem ser
intemos ou externos. O NEPI em conjunto com o RH respensabiliza-se em tracer
uma estrutura de trabalho que possa assegurar a qualidede e desenvolvlmento
dos colaboraderes‘. Para issio es gestores deverao disponibilizar suas equipes,
em horarios especificos pré-Iestabelecidos ou em treinamentos in loco.

CAPITULO VIII - PoI.rrIcIII_ SALARIAL
Art.1 8°-~ Os reajustes salariais serao revistos enualmente cenforme o dissidio
sindical, eu em cases previstos em convencao ooletiva. Poderao oeorrer
reajustes em cases pontueis, sendo verificada e media salafial do morcado. Per
ocasiao do reajuste do salario minime e na date-base, o Departamento de
Gestao de Pesseas providenciara para que a tabela salarial nae contenha
salaries inferiores ao selarie minime ou aos pisos salariais homologedos em
acordes, convencees e dissldio coletives cle trabalho.

°Ir!IvI-‘I’

CAPITULO Ix - MEDIDAS DISCIPLINARES g

Art.19° - Todo colaborador que se encontrer em desacordo com as normas da
empresa ou deixar de cumprir com as obrigacoes do seu contrate de trabalho,
estara sujeite a medidas dispiplinares. A penalidade devera ser imediata, exceto
quando a falte requer apuracao dos fates e de responsabilidades, devera ester
bem embesade efundamentada, e eplicacao devera ser modereda para seja

II/
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Juste pois servira de proves para futures reclamacaes trabalhistes, devera se ir II/II °
1 Ica seguinte ordem: 3

- Orientacao - Adverténcla Oral: devera ser registrada no controle
do colaborador, devera constar a descricao dos fates, comentarios e ecao
que e colaborador sef comprometera a Icumprir eI es precedimento "a ser
adotado pelo Gestor. Nae ha definicao sobre e quantidade de orientacaes
a ser aplicada ao colaborador, tudo dependera do ato faitoso e da
gravidade da situacao;
- Adverténcia Disclplinarz é um aviso ao colaborador para que
tome cenhecimentor de que seu comportamente nae condiz com as
normas estebelecidas pele entidade e das implicecoes que possam
resultar em caso de ireincidancie.

II Suspensao Disciplinar: visa resgatar o comportamento do
colaborador cenforrne as exigencies de empresa. Pedera ser aplicada
apes uma advertéricie ou ate mesmo apes e cometimento de talta de
maior relevancie. Devera ser aplicada no maxime 02 suspensaes, de 01
(hum)Idia e de 02 (dois) dies;
- Juste Cause: é o resultado da ineficiencia das medidas aplicadas.
E a penalidade maxime imposta ao colaborador que mesmo apes as
medidas corretivas nae demonstrou mudancas de comportamente no
ambiente de trabalho. A Juste Cause somente sera aplicada mediante
eutorizacao do DIP-SEDE, seguinde fluxo junto ao Depto Juridico,
confonne POP do Dpte Pessoal.
- Todas as medidas dlsciplinares, exceto as orientacoes, deverao ser

CAPITULO x - DESLIGAMENTO _

aprevadas pela gerancia imediata, antes da aplicacae.

Art 20° - Ne opcao de; desligar o colaborador da empresa. o gestor devera
precurar o seter de Gestao de Pessoas para fonnalizar a solicitacao. Devera
anexar eo pedide, todas‘ as evldencias (advertancias, orientacaes

15%
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outros) que justifiquem o motive do desligamento, juntamente com e Relate
Demissional aveliacees do e

.|.II.III.I-.
_ H

xpedéncia e de desempenho, se houver. Devera ser °"=‘
anexade ao precesse a requisicao de pesseal para substituicao de vaga; com as
devidas infermacaes e ana|1
documentos deverae ester
unidade que colaborador es

ise quanto ao dimensienemento do quadro. Todos
assinados peia gerancie/respensavel imediato da

letado.ta

Abaixo Destacamos relecaa dos principals POP's que norteiam es processes e
es fluxes de trabalho relaci nedes a Gestao de Pessoas:o

1,151 POIP.RH s on 1.01 - mus Iusringtons Exrestnoos
@ POP.RI~I E en. - MANUAL es meruvuts E PROCEDIMENTOS
$3] verI.aI~I s op. aw - csnsncunqno co Arzsthieo on saeos OCUPACIONAI. - ase
£5 POP.RI-I z es. 2.01 - RECRUTAMEN"IO s scrapie
Q POI‘-‘.R.H E on. 2.02 - Aomissie
Q] I=eI>.Iu-I 2 op. z.o3 - eemssfle l
® POP.RI-I E on. 2.04 - Arnsmmerre
Q) POP.RH 5 op. 2.05 - INTEGRACAO be novos ceusomoeess
as POP.RH E on. zes - soucrracio Io: comnmiqlo
Q POI-'.RH E on. am - seucrnxclo be unisems
53 I>eI>.m-I s ow. sue - nnouociio es ceuaonnoeass
@ POP.RH E or. 2.09 -P E seucmqfio oz rams

I=oP.Iu-I E ea. 2.11 - FOLI-IA es mammm
Q POP.R:l-I 5 on. 2.12 - wu mansnemt
Q I-"0P.Ri-I s es. 2.12 - msmnmmtti E DESEI'INOLVlM€N‘lO PIROHSSIONAL

_ Q POPIRH E on. 2.14 - PESQUISA es cum ORGANIZACIONAL
£1 POI-kill-I 2 op. 2.15 - UTILIZACAO do CRACHA FUNCIONIAII.
E) I=oI>.n:-I 2 on. 2.15 - coIv11uI1n¢Ap es ESIAGIARIO
Q rIoI'-I.ru-I E en. 2.11 - css-In BIASICA:
@ I=e_II.I.Iu-I son. a1a- ENTREVISTA of D
@ POP.Rl-I s on. 2.19- comrmmqlp es JOVEM APRENDIZ
@ POP.RH E on. -Aomivetmsivte snmnm

I
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1.8.2. Polltica do Gestao de Reoursos Humanos

Experiéncla da Adminlstragao de Pessoas no Apoio a Gestéo da Unidade
de Saficle.

A fase de recrutamento, selecao e admisséo no quadro de colaboraderes do
INSTITUTO ROSA BRANCA ern prol das UNIDADES DE SAUDE, sera realizada na
filial administrativa local conforms cronograma da FASE DE IMPLANTAQAO e sera
feita de acordo corn o Plano de Cargos, Salaries, Beneflcios e Carreiras da
Organizagao Social, devidarnente aprovado por seu Conselho do Administracéo e
SMS durante esta fase.

A admissao sera precedida de processo seletivo publico, pautado em
critérios exclusivamente técnicos como analise curricular, titulos académicos e
registros especificos na funcao em orgaos competentes, se for o caso, entrevistas
elou provas, e outros cfitérios considerados necessérios para a iclentlficacao de
habilidades para o exerclcio do cargo. Todas as contratacfies serao feitas de acordo
com este Edital, da SIIS e Proposta Técnica e Economica apresentada.

As tarefas de recrutare selecionar profissionais sao atividades estratégicas,
com metodologias préprias e nao podem ser encaradas como urn evento pontual,
devendo entao seguir critérios e procedimentos definidos.

Deste mode, é fundamental que 0 processo seletivo atenda ao perfil do
wrgo, devendo este ser iderstificado e elaborado em conjuntos com as areas
solicitantes. A clareza do perfil alem de proporcionar maior facilidade na avaliacao dos
candidatos oom imparcialidade, justiga e étlca, ira sinalizar em direcao a assertividade

Trabalhistas, e sempre que possivel por meio de Editais e Concursos Publioos.

Rubflca

na selecéo.
Todas as contratacfies serao feitas baseadas nas Leis Brasileiras

As Leis trabalhistas estfio inseridas em uma hierarquia em que as de nlv
superior sao mais abrangentes, definindo direitos e deveres mlnimos para as partes,
e as de nlvel inferior, mais especlfica, significando que uma lei maior nao pode ser
contrariada por uma menor e que uma menor é aplicada a casos especfficos. A S59
hierarquia das leis trabalhistas no Brasil apresenta-se da seguinte manoira: /flfik/_
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a) Constituicao Federal; Rub“¢a
b) CLT (Consolidagao das Leisgdo Trabalho- conjunto de leis esparsas consolidada
em 1943 e complementadas por leis ou decretos emanados posteriormente);
c) Doutrina (conjunto dos pareqeres dos juristas, isto é, estudiosos do Direito);
d) Jurisprudéncia (conjunto unifiorme de sentences proferidas porjuizes);
e) Nonna Coletiva de Trabalho (resultante de negociagao entre empregados,
representados por sindicatos e Iempregadores);
f) Regulamento Intemo da ROSA BRANCA;
g) Contrato individual de Trabalho.
Assim, nenhuma norma coletiva ou individual de trabalho pode contrariar os dlreitos e
deveres minimos previstos na CLT cu na Constituicao Federal.

O perfil deveré ser descrito em competéncias imprescindiveis para exercicio
do cargo, pem1itindo desta maneira, 0 planejamento das etapas do processo com
base em infom1ac;6es objetivas, facilitando a avaliacéo dos pontos de exceléncia e
insuficiéncia do candidato.

Os cargos vagos sao; divulgados no site: www.institutorosabranca.org.br cla
ROSA BRANCA, em sites dei banco de empregos como (Catho, Manager, Indeed,
entre outros) podendo tambérn ser divulgados nos sites de parceiros, nas unidades
gerenciadas pela ROSA BRANCA, nos organs publicos parceiros ou em outros meies
de comunicacao gratuitos e, a i_:rltério da Diretoria Administrative, em jomais de grande
oirculacao, se houver recursos financeiros especificos para divulgagéo do processo
seletivo.

As inscricfies para a participacao no processo seletivo serao recebidas e
validadas mediante cadastramento no site da ROSA BRANCA, corn a entrega ou
envio por e-mail e correio de curriculos, oonstando telefone para contato e endereco
residencial a Filial Administrativa da ROSA BRANCA ou através do e-mail:
rh.senadorpompeu@instituto§osabranca.orq.br.
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Na divulgacéo das vagas serao fernecidas informacees do pe | Rab"
Competencies e outras, eiaboradas pela equipe de Reeurses Humanos e area
requisitante, devendo constar es seguintes tepices:

Cendigees para participagae;
Descricee do cargo;
Descricee das atividades;
Base salarial e beneficios.

Sera assegurado aos; portadores de deficiencies o direito de participacae no
precesse seietivo, devende entregar, juntamente com o curriculo, atestade médice ou
outro decumente habit (inclusive subscrite pelo preprio candidate), que ateste a
deficiencia da qual e portader, a fim de identificaqee dos recurses materiais
necessaries a serem disponibiilizados pela Organizaeee Social para a reaiizagee da
preva e entrevista.

A reserva de vagas para pertaderes de deficiencia sera calculada de acordo
com e mllmere total de pessoas a serem contratadas pela ROSA BRANCA e seguinde
as exigencies legais.

Reservaremes ainda um quantitative minime de vagas para profissienais
voluntarios na area de saudel e assisteneia social voltades as Unidades de saude, de
acordo as exigencies do Editjal.

Case o candidate nae apresente es documentos solicitados pelo

Departamento de Recurses Humanos, estara impedide de paiticipar das fases
subsequentes do processo seietive.

A entrevista comppnamental seguira corn base no Perfil Pslcoleglce e de
Competencies, ende o seleeionador censtruira uma entrevista persenaiizada, com
foco na analise psieelegiea e competencies imprescindiveis para e cargo.
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Caracteristicas a sdrem analisadas na Entreviste Cemportame ubnc8
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perguntas abertes especifices, investigecee de experiencia passada do candidate
com e ebjetivo de cenhecer e compertamento do candidate em situacees especifices
do cargo, todas as perguntas setee plenejadas para identificar e presence eu ausencie
de competencies do perfii do eemportamento passade do candidate nas sues retinas
e atribuicees.

0 precesse seletive, apes a fese de divulgeceo pflblice, sera reelizade em
ebservencie es seguintes stapes:

~ Anelise do curricule e dos documentos eemprebaterios de eseeleridade, ferneeides
pelos candidates;
- Os candidates hebilitedes na primeire etapa seree convecedes pare e entreviste,
dinemicaflogo e prove, per meie de divulgeceo nos quedres de aviso do site da
instituicee, centeto telefenice eju e-mail e no Depertarnente de Recurses Humanos de
ROSA BRANCA, ecesieo em que sera divulgado die, horerie e local;
A Prove escrite de conheciinentes especifices, gereis e redacee para avelier
conhecimentos cempetiveis pom e funeeo a ser preenchida devera seguir es
seguintes itens descritos ebaiatoz

¢ a prove escrita sera avaliede ne escala de 0 (zero) a 10 (dez) e semente sere
censiderade habilitade para e proxime etapa e wndidete que obtiver note iguel eu
superior a 6,0 (seis) pontos.

v’ es candidates que ebtiverein aprevaeee na prove sereo netificades de data, horerie
e local da realizaceo de entreivista, per meie de divulgacee nos quedres de aviso, site
da ROSA BRANCA e no Recurses Humanos da instituicee.

Também pedereo sp utilizar jeges ou dinemicas, criados eu escelhides pelo
selecienader. Estes joges e dinemices tereo e objetive de observer a presence ou
eusencia de competencies no perfil de cempetencie e cempertamente do candidate. 562

n / @111‘? Q



+SUSiE“-.“."..

J 1

1.5"‘1:1UPI -:5: 7:1‘ i"uMPE1' F?O.€-It Brcinc r I
v"> """ --~w<-<_---.-.-e-4- -' nous -- - _ - - .- . .. . ,.- _ . - ...... s. .>_. . - . ‘” .. -t.

“'34?==- l LvlNesses joges e dinerpicas o profissionel de selecee fare o planejemento 89;,
mesmos e enentare (em alguns cases) e requisitante para atuar como observader. 0 M
selecioneder atuare come feciiitedor ou conduter dos joges e dinemicas, fernecendo
todas as instrucees e tirando as diividas.

Ne processo de seleceo sored censiderades es seguintes criterios:
1/ Cemprovacee de titulecee ecademica e de espeeializacee, se for o caso;
I Cemprevecee do registro no ergee de elasse, se for e case;
v’ Prove de redaceo de cerater ciassifieaterio e/ou eliminetorio e critério do
Departamente de Recurses Humanos;

flu;

v’ Prove de conhecimentos especifices e conhecimentos gereis de cereter
clessificaterio elou eliminatorio a eritério do Departamento de Recurses Humanos que
podereo ser comprovades em! entrevistas elou proves escritas;
v’ Acumulo licito;
~/ Outros critéries especificos; oonstantes do Edital do processo seletive;

Ne case de empate sereo edetades es seguintes critérios:
- Meier titulacee academice;
- Desempenho na redacee;
- Desenvoivimente nos joges e dinemicas;
- Outros criterios constentes-do Edital de Recrutamente;

Em cases de empate de classiflcacee, tere preferencia, sucessivamente
para a oontretaceo, o candidate que:
Obtiver maior nota ne prove escrite;
Obtiver maior nota ne entrevista. W

Os eprevados no precesse seletive e admitidos pare es cargos sereo
eontretades pare um perlodo inieial de experiencie de quarenta e cinco dies
prerregaveis per mais quarenta e cinee dies, compietando assim tres meses, nos
tormos do artige 443, 2°., alinea "0" de Consolidecee das Leis do Trebalhe (CLT), e
desempenho evaliede pela Gjerencie ou Diretoria da unidede de trabalho ou da filial
administrative da ROSA BRANCA com vistas ae perfll para e/cergotessiduidade
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disponibilidade para assumir as respensabilidades do cargo, competencia te ice? M
para a funcee, adequede atendimento ae piiblico-elve, desempenho adequede - R“b"'¢a
funcees inerentes ee cargo oi carecteristicas adequadas ao trabalho em equipe.

As funcees seree preenchides sob o regime da Consolidaceo das Leis do
Trebalhe (CLT) e Centratacee de Pessoe Juridice, cenferme a cerge horeria
estabelecida, podendo variar para o periode diurne ou netume, misto ne forma de
revezamento eu escala de service.

A Equipe de Recurses Humanos fare o eontrato por escrito com es dades do
colaborador e dates de efdrnissee e periede de experiencia. Assinedos pelo
responsevel do Recurses l-Humanos elou contratente, duas testemunhas e pelo
oontatedo.

A Carteire de Trebalhe (CTPS) também sera devidemente preenehida e
deteda de acordo com o regime da CLT e Ceixa Eeonemica Federal.

A CTPS é um decumente obrigeterio ne contretaceo de qualquer
empregedo, nenhum colabdrador pode ester trebelhando sem a epresenteceo de
mesma. O empregedo deve obrigeteriemente manter sue CTPS atualizada,
principalmente no caso de elterecees salariais, féries, entre outras. Sempre que o
empregede apresenter a C'i'PS para e empregeder para que sejam efetuedes as
anotacees devidas, a mesrna deve ser epresentada contra recibo, no qual tem um
prazo mexime de 48 (quarenta e eito) horas pare devolver ao empregaclo e certeira
profissional atuelizade.

Convocaceo e Contretaceo:
A convocacee e centretaeeo obedecere e rigerosa ordem de clessificeceo dos
candidates;

See cendieees para a contrataceo:
Apresentar documentacee complete, confonne relacees abeixo:
Releceo de Documentos para Admisseo - Fungeo Administrative.

fluid

Carteira de Trebalhe e Previdencia Social; -
1 fete 3x4; m/
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“F78 I:
1 cepia do RG; M
1 eepia do CPF; "'"*=-C,
1 copie da cademeta do vecinegee; P
1 cepie do Titulo do Eleitor;
1 oepia do comprovente do regularidade das obrigaeees militares;
1 cepia de inscriceo no PIS I PASEP;
1 oopie do comprovente de escjoiaridade;
1 cepie de comprovente de endereco com CEP, do mes atual eu mes anterior (centa
do lug ou telefene, oonstando nieme preprie, do pei/mee, meridelespose);
1 cepie de eertidee de nescimenteicasemente;
1 cepie de certideo de nascimeinte do cada filhe;
1 copia da carteira de vacineeeio do cada filhe menor de 05 enos;
Atestedo de Setide Admissionel (egendedo pela ROSA BRANCA).

Relegeo de Documentos pare Admisseo - Enfemtagem
Certeira do Trebalhe e Previdencia Social;
1 fete 3x4;
1 cepia do RG;
1 cepia do CPF;
1 eopie de cademeta do vecineceo (e Original);
1 copie do Titulo de Eleitor;
1 cepie do comprovente de regularidede das obrigecees militares;
1 cepie do PIS I PASEP;
1 copia do comprovente de escolaridede;
1 oopie de comprovente de endereco com CEP, do mes etual ou mes anterior (centa
de luz ou telefene, oonstando nome proprie, do pai/mee, maridolesposa);
1 copia de certidee de nescimentolcasamente;
1 copia da eertideo de nascimento de cede filhe;
1 cepia da certeire de vacinaceo de cede filhe menor de 05 enos;
Atestade de Seude Admissionel: (egendedo pela ROSA BRANCA)'
Diploma de Gredueceo; _ m 565
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Diploma dos Curses Reelizados.

Reiageo do Documentos para |iAdmiss§o - Médlcos
Carteira de Trebalhe e Previdenicie Social;
1 copia do PIS I PASEP;
1 foto 3x4;
1 cepie do RG;
1 copie do CPF;
1 cepia de certideo de nesclmentolcasamento;

_ 1 cepia da cademeta do vaoinaeeo;
1 copie do Titulo de Eleitor;
1 copie do comprovente de reguleridade das obrigecoes militeres;

PeaB
UPI;

Rubfica
1 Oyov

. . I _ . . . .1 copia de comprovente de residencia com CEP, do mes etual ou mes anterior (conta
de luz ou telefene, oonstando niome preprio, ou peilmee, maridelespese);
1 copia de eertideo de nescimente de cede filhe;
1 oepie da carteira do vacinegfio de cada filhe menor de 05 enos;
Diploma de Greduediio;
Diploma de Pos-Graduecee;
Titulos de Especielidades;
Registro no Censelho Regional ids Medicine do Estado do Ceare;
Comprovante de reguleridade pierente obrigecees do CRM;
Apresentar exemes do sorologias para Hepatite B- Hbs Ag! Hepatite B Anti Hbsl
Hepatite C, Anticorpos emitidosi a pelo monos 6 moses;
Atestado do Sadde Ocupacional (egendedo pela ROSA BRANCA).
No ato da contretaceo do medicos, es mesmos devereo preencher um formulerio,
contendo:
Nome;
Nfimero do CRM;
Die da semena que trebalha; @
Feixa eteria que atente; -
Exames que selicita m/ Q 566

 ' __ _ _ __ _
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No ato de centratecao, tedos es colaboraderes deverae preenchor formulario car: M. , ,, bf
inferrnacees necessaries pare a admissaoz '°
1) Memorial do lnfomeeees contendo:
lniormacees pessoais e documentos,
Formeceo (ensine fundamental, medio tecnico elou superior),
Curses do eperfeioeamento,
Curses do especializaeae.
Mestrade,
Pos-douterado,
Participaceos em Treinamentos,
Curses do ldiemas,
Curses do lnformetica

2) Formulario do Doclaraoaog do Dependentes para Fins do lmposte do Ronda ne
Fonts:
Os empregades que tenhamidependentes devem epresentar a releceo dos mesmos
em fermulerio proprio, onde cede vez que houver elteracao esse documento dove ser
renovedo. A responsabilidade poles informacees prestedas nesse deeleracao é
unicemonte do empregado, e a empresa nae pode deixer do eoeita-les, mes deve
elertar ae emprogado para esse sue responsebilidade.
Para o celculo do lmposto do Ronda na Fente, sobre es rendimentos do trabalho
esseleriado, sao pormitidaslalgumes doducees da rende brute do contribuinte, uma
doles é exatemente e encerge do famllie, o dependente informedo neste documento.
Como depondente entende-jse:
O eenjuge, ne oonstancie do sociedede conjugal;
A compenheire que vivie com e empregado he 05 (cinoo) enos, pelo monos, e estej
inciuide entre seus dependentos perante e Previdencia Social, desde quo impedide
do se caser, em decorrencia de desquite do qualquor um doles;
Os filhos menores do 21 (vinte e um) enos, es maieres ate 24 (vinte e quatro) mesa
cursende escole superior oi es invalidos do qualquor idede. __
Asoendentes e il1'l1§O incepiazos pare o trabalho; x

QDescendentes até 21 e um) enos ou invalidos do qual uer idede, sem recurses.
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3) A Requisigéo de Vale Transports e Auxilio Transports [M. . - R
Corresponde a utnllzagao exclusiva no deslocamento da residéncia-trabalho e ~ c§"‘f¢-Q
trabalho-residéncia. O colaborador fimwara um compromisso por escrito, aceitando ou
nan 0 Vale Transports e autorizando 0 desconto mensal em seu salério.

4) Formulario para crédito salarial, utilizando a portabilidade bancaria.
Os profissionais e colaboraderes da ROSA BRANCA, para efetivagéo de suas
contrataqfies deverao estar aptos, sem quaisquer restrigées, no exame médico
admissional a ser realizada.

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

Os profissionais e colaboraderes cla ROSA BRANCA deverao comprovar 0
atendimento as exigéncias especificas da regulamentagéo profissional e estar com
devidas anuidades pagas.

Os profissionais e colaboradores da ROSA BRANCA deverao estar em dia
corn as obrigagées perante a Justiqa Eleitoral.

Os profissionais e colaboraderes da ROSA BRANCA deverao quando do
sexo mascuiino, ter cumprido a obrigagéo para corn 0 Sen/i¢;o Militar.

A ohefia irnediata fara uma Avaliaqao de Dasernpenho respondendo as
seguintes questées;

Com reiagéo as atividades desempenhadas e de acordo com as atribuigfies
do cargo;
O colaborador demonstra plena habilidade para desempenhar as atividades _
pertinentes a sua fungéo;
O colaborador demonstra hahilidades médiasfminimas para desempenhar as
atividades pertinentes a sua funqao;
O colaborador desenvolve suas atividades, necessitando de maior orientagao e
acompanhamento;
0 colaborador durante 0 periodo de experiéncia nae demonstrou as habilidades
basicas para desempenhar as atividades pertinentes a sua fungao. 1/H 568
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O colaborador integrou-se com facilidade interagindo com a equipe e gestor;
0 colaborador integrou-se oorjn facilidade interagindo com a equips, porém ~ -ca
reservas ao gestor;
O ooiaborador demonstra esforqzo para integrar-se ao grupo;
O colaborador durante o periodo de experiéncia demonstrou dificuldades de
relaoionamento, nao se integraqdo ao grupo e so gestor;
O colaborador no processo de oomunicagao:
Comunica-se com facilidade, proourando fazer-se entender e interpretando
adequadamente o que lhe é oornunicaclo;
Comuniea-se adequadamente e interpreta bem o que lhe é comunicado;
Comunica-se adequadamente em aigumas situagfies, apresentando dificuldades de
entendimento, mas empenha-sje em sanar suas dllvidas;
Apresenta dificuldade na oomunioaoéo.
- Durante o periodo avaliado os resultados apresentados pelo colaborador:
Foram superiores ao esperado;
Foram satisfatorios dentro do ssperado;
Atenderam 0 minimo solicitadq, porém com dificuldades;
N50 atenderam o mfnimo solicltado.

Observaooes Gerais.
Cabe oonsiderar:
A aprovagao e oonvooagzao dfo candidato no processo seletivo nao lhe assegura o
direito a contratagao, mas apehas sua expectativa, segundo a ordem de olassiflcagao.
Em se tratando de um oolaboqador da ROSA BRANCA, concorrendo com a vaga em
oonvénio elou oontrato diverso daquele que se encontra vinculado, somente podera
ser oontratado para a nova vaga, caso haja a liberagao da chefia direta e
depanamento do Recursos Humanos;

°P':$v1.\
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Os processes seletivos teraoi validade de 1 (um) ano, podendo ser prorrogado por&
igual periodo; - '
Os oandidatos deverao oomparecer no local da entrevista e provas com anteoedénoia
minima de 15 minutos da hora estabelecida, munidos de documento de identidade, 569is
lénis. borracha e wneta azu|;; M mag. \§fi\
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O nao comparecimento a qualquer etapa implicara na exclusao autométi do
candidato no processo seietivo; II?"b

Durante a realizagzao das provas nao sera permitido o uso de transmissor ou
receptor de mensagem de qualquer espécie, telefone celular, maquina calculadora ou
qualquer meio eletronico nem tampouco consulta a livros, revistas, folhetos,
anotaooes, etc.
Sera excluido do processo seletivo o candidato que adotar conduta incompativel em
relacao a prova, aos examinadores e seus auxiliares, cu for surpreendicio durante a
realizacao da prova, comunicando-se com outro candidato ou utilizando-se de livros,
notas ou impressos nao permitidos;
Nao serao oferecldas copias das provas aos candidatos;

E obrigagéo do candidato zelar pela fidelidade das infonnaofies prestadas,
bem como a atualizagao de dados relativos a endereco e telefone.

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

Tarnbém serao de responsabilidade da Equipe de Recursos Humanos
acompanhamento das convenqoes colativas e apllcacéo de novas diretrizes,
pagamento tributos das Contrlbuigoes Assistenciais, Profissionais, Patronal de cada
categoria, assim como todos os encargos trabalhistas.

Nos oasos de recebimento do Auxilio Creche, so sera efetuado 0 pagamento
do beneficio a colaboradoras contratadas do sexo feminino e mediante a
apresentagao da Certidao de Nascimento e filhos até 6 anos.

Os contratados para trabalhar como plantonista no periodo notumo, aquele
executado entre 22h00 de um dia até as 5hO0 horas da manhé do dia seguinte,g/
recebera em seu demonstratiivo de pagamento, o valor da hora noturna realizada no
mes, acrescida de 20% da hora diuma e dia de descanso remuner do (DRS). 570
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Soréo pagos aos trabalhadores oxpostos a agentes nocivos a saude p
porlcdos suporioros aos limites do tolorancia, seja pela naturaza, condicoos ou
métodos do trabalho realizada, porcentuais do 10%, 20% ou 40% do salario minimo
da rogiéo, dopondendo do grau do insalubridado a sor idontificado em PPRA.

0 colaborador rocebera a 1“ paroola do 13° salario em novembro o a 2°
paroola até 20I12 do cada exorcicio.

0 valor do 13° salario correspondera a 1I12 da romuneragao devlda em
dezembro, por mos do sorvigo, ido ano correspondents, sondo que a fragao igual ou
superior a 15 dias do trabalho sera havida como mos integral.

Apos cada poriodo die 12 moses (poriodo aquisitivo), o colaborador tora
direito a férias, confonne previsto na Consolidacao das Lois Trabalhistas. Devendo
ser oomunicado o poriodo do gozo da mesma com 30 dias do antocedéncia pelo
monos. Esta comunicaoao sera foita por escrito ao Dopartamento do Reoursos
Humanos.

A ROSA BRANCA, ira rigorosamonto respeitar as otapas do processo
selotivo o todo procodimonto dp Departamento do Reoursos Humanos e Iegislagoos
prosontes nosto documento e qualquor alteracéo do Lois da Constituioao Federal.

Todos os processos serao aplicados om igualdade do condigoes a todos os
intorossados. A admisséo dof candidato habilitado o todas as nonnas a serem
implantadas e seguidas é do responsabilidade da Organizaoao Social.

Sorao olaborados penodicamonte, relatorios quo documentarao todas as
otapas roalizadas, bem como apdamento do colaborador e manuais do procedimontos
padroes da ROSA BRANCA o atividades como as do SESMT.
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1 8.3. Descrigfio do Cargo: o Atribuigfios

ASSISTENTE SOCIAL .

Roalizar atividades do son/igo social, propondo medidas que contribuam
para a roalizaoée do tratamonto nocossario e prestando atondimonto aos
paciontes e familiaresi nos aspectos: seciais, eoonomicos e culturais,
rolacionados ac procosso safldo-deonca;

Buscar a intoragéo corn es profissionais onvelvidos no atondimonto ao
pacionto, realizado e aprimoramonto téonice o troca do oxperiéncias para
molhora constants das atividades da area;
Diagnesticar o fazor plane do intenronoao sobro es aspectos sociais e
omocionais da rolagzao oquipolpacionto, através do ontrovistas sociais,
visando apoio psicossocial e prosseguir no acompanhamonto dos cases;
intormodiar contatos ontro a oquipo do saudo o familia do paciontes,
preporcienando e contato do ambas as partes, para osclarecimontes do
diagnostices e tratamonte a sor roalizado;

Oriontar a familia do paciontes através do entrovistas individuals eu grupo
do familiaros, prestando apoio psicossocial;
Registrar es atendimentes prestades aos paciontes o seus familiaros,
descrevondo dotalhadainonte as atividades dos atondimentos nos
prontuarios dos mosmos;
Participar do rounioos clinicas o administrativas para premovor e
aperfeiooamente do service, bem como do ovontos oxtomo-internos,
quando solieitado;
Aprosentar ostatisticas e; rolatorios monsais das atividades roalizadas.

AWE M Q
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ASSISTENTE DE TECNOLQGIA DA INFORHAQAO Ia °?.‘.ivi.\°M

. . . . . . Ruhr;
Coniigurar ostacoes do trabalho com computadoros o dispesrtivos penfén - ‘-‘re
necessaries. Veriflcar hardufares do computader (HD, mousos, teolados etc.)
para assegurar funcionalidade. lnstalar o configurar softwaros e funcoos
adoquades do acordo com espocificacoes.

- Superte aos usuaries da|rode do eomputaderos, onvolvonde a mentagom.
reparos o configuragoosi do oquipamontes e na utiiizacéo do hardware o
software disponivois;

- Preparer inventario do hardware existonto, contrelande netas fiscais do
aquisioao, oontratos do manutenoéo o prazos do garantia, troinar es
usuarios nos apiicativos disponivois, dando suporto na selucao do
preblomas;

- Contatar fornecodores do software para soluoao do preblomas quanto aos
aplicativos adquiridos;

- Roalizar a mentagom :dos oquipamentos e implantaoao dos sistomas
utilizados polas unidados do service o troinamonte dos usuarios;

- Eiaborar pequones programas para facilltar a interface usuario-suporto;
- Efetuar a manutonoao is censorvaoae dos equipamontos;
- Etotuar es back-ups r-it outros precedimentos do soguranga dos dados

armazenados. criar o implantar proeedimontos do rostrioao do acosso o
utiiizacao da rode.

32
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO "bro
Exocutar atividades administIrativas om goral nas divorsas areas da unidado,
envelvonde: suporto administrative, trabalhes do digitaoao, emissae e
preonchimonto do documentos, guias, controlos divorsos, erganizaqae o
atuaiizagae do arquives, ooriforoncia do documontagao o contas, atondimonto
ao pflblioo, rocobimonte, oxpedieae, contreio o oficios o distribuioao do
correspondénoia. '

- Atuaoao o suporto} nos processes da area administrative;
- Auxiliar na organifacao do arquivos, oentrelo do corrospondoncias,

omissae cu laneamonte do nota fiscal, eriundas das demandas
administrativas;

- Eiaboracao do planiihas o auxiliar na confocgae do roiatorios
goronciais; '

- Tratar do documIentes variados, cumprinde todo o procodimonto
nocossario rofororito aos mesmos;

- Digitacae do dectimentos om goral, quando soiicitade;
- Auxiliar na eiaboraoae do oficios.
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ACS - AGENTE couuuirlilnlo no sntioo III III M
I

°!'6v1.\°I'UNIDADE es SAUDE DA FAMILIA (USF) "°».-c.a
PRINCIPAIS ATRIBUIQOES:

- Trabalhar com adscricae do individues e familias om base goografica
definida o cadastrar todas as possoas do sua area, mantondc es dados
atualizados no sistoma do infermacao do Atoncao Basics vigonto,
utllizando-os do forma sistematica, com apoio do oquipo, para a analiso
da situacao do saflde, considorando as caractoristicas seciais,
oconfimicas, culturais, domograficas o epidemiologicas do territorio, o
prierizando as situacfiies a sorom acempanhadas no planejemento local;

- Utilizar instrumontos para a celota do informagoos quo apoiem no
diagnostico domograflco o sociocultural do cemunidade;

- Registrar, para fins do planejemento o acompanhamonto das acoos do
saudo, es dades do rrascirnontos, dbitos, doencas o outros agravos a
satide, garantido o sigilo ético;

- Dosonvelvor acfios que busquem a intogracao ontro a oquipo do satido e
a populaoio adscrita a USF, considorando as caractoristicas e as
finalidados do trabalho do acompanhamonto do individues o grupes
seciais ou coiotividados;

- Informer os usuarios sobro as datas e horaries do consultas e examos
agondados;

- Participar dos processes do regulaoae a partir da Atoncao Basica para
acompanhamonto das nocossidados dos usuarios no quo diz rospoito a
agendamontos eu dosisténcias do consultas o oxamos solicitados;

- Roalizar diagnosticp domografico, social, cultural, ambiontal,
epidomiologice e sanitario do torritorio om quo atuam, contribuindo para o
procosso do torritorializacao e mapeamento da area do atuaoao da
oquipo;

- Dosenvelver atividades do promogao do safldo, do provencae do deongas
o agravos, em especial aquolos mais provalontos no torriterio. o do
vigilancia om safldo, per moio do visitas domiciliaros rogularos e do apoes
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oducativas individuals o celotivas, na USF, no demicilie o outros ospac
do cemunidado, inclfuinde a investigacao opidornielogica do cases
suspoites do dooncas e agraves iunto a outros profissionais da oquipo
quando nocossario;
Realizar visitas deiniciliaros com periodioidade ostabolecida no
planejemento da oquipo e conferme as nocossidados do saflldo do
pepulacae, para e menitoramonte da situacao das families o individues
do teniterie, com especial atoncao as posseas com agraves o condicoos
que necessitem do maior niimero do visitas domiciliaros;
ldontificar e registrar‘ situacoos quo intorliram no curse das deoncas ou
quo tonham impertancia opidomiolégica rolacienada aos fatoros
ambiontais, realizando, quando nocossario, bloquoie do transmissae do
dooncas infocciesas e agraves;
Oriontar a cemunidado sobro sintemas, riscos e agentes transmissores
do deoncas o medidas do provoncae individual o celetiva;
Informer o mebilizara cemunidado para dosonvelvor medidas simples do
manojo ambiontal e outras formas do intorvoncao no ambionto para o
centrolo do votoros;
Conhecor o funcionarnonte das acfios e services do sou torritorio e
eriontar as pessejas quanto a utilizacae dos services do sailldo
disponivois;

Estimular a participacao da cemunidado nas politicos |JUbilC3S voltadas
para a area da saiipo;
identificar parcoiros o recurses na cemunidado quo possam petencializar
acoos intersoteriais do rolovancia para a premecao do qualidado do vida
da populacae, come aceos o programas do oducacae, osporto o lazer,
assistoncia social, ontro outros;

'%

Participar da rouniao do oquipo, cenformo retina ostabolecida na USF; &
lntograr a oquipo do saiido da farnilia;
Zolar pela limpoza o ordem do material, do oquipamontes e do
dopondoncia do unidados do satide;
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PC}y1_\'Jza e 0 anlza 0 do local de trabalho, *9 I/|Colaborar com a limpe F9 Ga Q6’
s de educagéo em saude, junto a equ|pe de Saude

O
Partioipar de atividade
da Familia.

ultldnscaplmar nas dlversas atwsdades que visam 0Participar da equipe m
aprimoramento e d envolvlmento das atsvldades de lnteresse daes
instituioéo;
Preencher ficha do esus com letra legivel e lnformagfies completas
Conforms treinamen do mun|cip|o

ades correlatas ao cargo elou detennmadas pelo
to

Executar outras ativid
superior imediato.
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