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MODELO DE FORMULARIO — ABERTURA DE ORDEM DE SERVICO
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Coordenador Responsével
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Assinatura do recebedor
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Legenda

Coluna tom prevachiments automitico
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1.6.6. Manutencgao de Equipamentar Médico-Hospitalares

O objetivo da manutengao de equipamentos & atuar em 2 areas de grande importancia:
melhorar a qualidade (confiabilidade disponibilidade) dos equipamentos e reduzir os custos de

" manutengéo.
- |

O INSTITUTO ROSA BRAN J ir4 implantar o Manual de Organizag&o do Servigo de
Manutengao que fornece orientagdes para sanar eventuais dvidas e solucionar problemas que
possam ocorrer na Instituigéo. O Manual de Organizagéo do Servigo de Manutengédo € um
normativo que, além de especificar posi¢ao do servigco dentro da Instituicdo servira para que 0
colaborador se posicione dentro da mesma.

Tudo isso leva a definir a Manutengdo, como o conjunto de todo o trabalho necessario
para manter todo o sistema de saude (prédio e equipamento) em cVi;bes satisfatérias de

funcionamento.
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Desta forma, todo o pessoal das unidades de salde envolvidas est4 ligado @ manutengao.

Por exemplo: o objetivo do médico e manter vivos seus pacientes. Para desempenhar bem sua
fungdo precisa manter-se atualizado em sua area de atuagdo e valer-se das conquistas da
ciéneia relativas as técnicas de diagnéstico e tratamento dos doentes. O meédico necessita
também de uma série de equipamentos, como: raio x, bombas de cobalto, aparelhos de
respiragéo artificial, carros méveis e fixos, entre outros e estes s6 lhe poderdo ser uteis no
desempenho de sua fungéo se estiverem “conservados”, ou seja, se estiverem em bom estado
de funcionamento. Se isso néo ocorrer, isto é, se qualquer falha no momento de ser utilizado, a
prépria fungdo do médico ficara comprometida e, o que é pior, a vida do paciente podera correr
sério perigo.

Grande parte destes equipamentos esta sujeita a um funcionamento continuo e indispensavel, o
que exige uma total prevengao contra qualquer falha possivel. E se ele ocorrer, devem existir

meios adequados para um rapido saneamento da mesma.

A importancia da manutencdo deduz-se do valor que o equipamento e as instalagoes
hospitalares representam no capital necessario para toda a construgdo das unidades de saude
envolvidas. Ndo basta, pois que o equipamento das unidades seja o melhor. E necessario
também que o mesmo tenha garantida a vida mais longa possivel através do planejamento e

execucgdo de um adequado programa de manutencgao.

Finalidade

Estabelece procedimentos relativos a solicitagdo e execucdo de servicos de manutengao
preventiva e corretiva dos equipamentos das unidades de satde envolvidas, bem como, quando

for o caso, de seu encaminhamento a terceiros.
Ambito de Aplicagéo:

Todos os 6rgaos das unidades de salde envolvidas, em especial ao Servng:o de Manutengéo de
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Conceitos Basicos:

Manutengéo Preventiva:

« E aquela destinada a prevenir o# desgastes provocados nos equipamentos e instalagdes,
através de um programa de reviq‘ao periddica.

+ Ela se ocupa com a inspegédo periédica dos aparelhos, equipamentos e instalagdes, e
com a execucgdo de um servigo Pianejado e programado com a finalidade de evitar a sua
paralisagédo imprevista, por necefsidade de reparos.

+ A manutengéo preventiva aumeqta a vida Util das instalagées e equipamentos e a redugéo
dos custos.

Manutengédo Emergencial:
« E aquela realizada, em carater ‘Fe urgéncia, e com prioridade sobre as demais, visando
impedir a paralisagéo de um sen;vig:o essencial.

Manutencgéo Corretiva:

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

Atividades

« Manutengéo preventiva, predial e equipamentos;

« Manutengéo corretiva, predial e‘iequipamentos;

- Diagnose técnica, das instalagées e equipamentos sujeitos a riscos;

- Executar pequenas reformas; |

« Gerenciar suprimentos para execugao das atividades;

« Gerenciar e fiscalizar os sewig&s de terceiros (equipamentos hos;ﬂéare

e unidades);

' SATE A
« Gerenciar custos; % ‘ /_igsu A
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« Executar e controlar as ativid%des de areas inter

humanos da unidade funciona

\

|

Produtos |
\

nas e externas; O Administrar recursos

Servicos programados € realizados Fliminando o risco de paradas ou de outras ocorréncias que

prejudicam a seguranga do patrimélTio técnico;

Areaslinstalagﬁeslequipamentos sujeitos a paradas ou outras ocorréncias, identificados;

|

A satisfagao dos clientes avaliada;

A aquisicéo de materiais de reposi¢ao programada;

Conserto de equipamentos médicorhospitalar, de informatica de escritorio e utilidades, orgados e

avaliados; |
\
Reformas executadas; |
Custos gerenciais mantidos em niJ/eis aceitaveis.

Indicadores de Eficiéncia e Eﬁcfcia

‘ \
Grau de satisfagao do cliente inteynolexterno;

Numero de ordens de servigos recebidas;
|

Tempo de realizagao de ordens T‘ servigos executados;
Total de ordens de servigo pend?ntes;
Total de ordens de servico concw‘Jidas;

|
Grau de infecgéo, |




Falhas versus causas,

Cumprimento do programa de manutengao preventiva.

Dessa forma, a ROSA BRANCA, considerando as exigéncias previstas no Edital mantera
durante toda a execugao do Contrato de Gestao, servigos de Manutengao de Equipamentos, qué
poderéo ser proprios ou contratados atraves de empresas especializadas nas areas, com
capacidade de prover o planejamento, prevengoes e eventuais correcoes, além da melhoria dos
nrocessos que envolvam os servicos de manutengao de equipamentos na unidade, e que sejam
previamente qualificadas seguindo © Regulamento de Compras, Convénios e Contratagao de

Obras e Servigos

Para este servigo, caso a Unidade indicada pela SMS, possua servigos de manutengéo de
equipamentos proprios e/ou prestadores de servigos que apresentem bons indices de aceitagao
e qualidade, identificados no diagnostico fisico operacional, a ROSA BRANCA, podera firmar

contrato, tendo em vista a economicidade que tal fato traria a gestao e execugdo do Contrato.

Esse servigo tem como objetivo garantir a qualidade dos equipamentos € da infraestrutura
fisica das unidades de saude envolvidas no projeto realizando a gestéo dos equipamentos
médico-hospitalares, através de agdes preventivas € corretivas que evitam as falhas e as

iaterrupgoes dos procedimentos.

Para tanto & necessario informar € treinar os usuarios sobre o devido funcionamento dos

equipamentos, sistemas e instalagées, 0 que consequentemente prolongam a sua vida util.

Sendo assim a ROSA BRANCA propde as seguintes agoes:
Gestio de Equipamentos Médico-Hospitalares

« Acompanhamento técnico da prestagéo de servigos de terceiros; 0/
« Especificagao, recebimento, instalacao, operagao e desativacéo de equip mentos;
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* Gerenciamento da calibracao, testes de seguranca e desempenho de equipamentos:

* Gerenciamento da manutengao corretiva e preventiva dos equipamentos:

* Apresentard e acompanhara cronograma de manutengdo preventiva de equipamentos
médico-hospitalares

* Gerenciamento de contratos;

* Padronizagéo de normas, rotinas e procedimentos;

* Inventario dos equipamentos médico-hospitalares:

* Programa de treinamento quanto ao uso e conservagao.

* Orientagéo e treinamento para o uso adequado dos equipamentos:

* Realizagdo de Manutencgéo Preventiva:

* Montagem de processos (Termos de Ocorréncia) em caso de danos aos equipamentos.
* Controle diario dos equipamentos locados nas unidades de satide através de inspegdes
visuais, testes de funcionamento e limpezas terminais;

Engenharia Clinica

A contratagdo de servigos continuados de manutengédo em equipamentos
médicos hospitalares, manutencdo preventiva e corretiva, servigos especializados,
calibragé@o e testes de seguranca elétrica dos equipamentos de unidades de salide

= exige a eficiéncia e dedicagao de equipe especializada em Engenharia Clinica.

Areas de atuagio da Engenharia Clinica

* Gestao de Equipamentos Médicos Hospitalares:
* Aquisigao

* Especificagdo técnica

* Estimativa de Custo (Orgamento)
* Avaliacao de propostas

* Parecer técnico

* Recebimento
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« Levantamento de necessidades

* Instalagéo

* Pré-requisitos (projetos) |

+ Acompanhamento de instalagéq:

+ Testes de recebimento e performance
* Treinamento rT

» Treinamento ao usuario

\
» Treinamento técnico 1

» Operagéao

— + Avaliagdo de usuario ‘

* Avaliagéo do equipamento \

+  Software de gestao ‘

* Manutengao ‘

+ Capacitagéo de equipe |

* Avaliagéao e Gestao de contrato? de terceiros
* Descarte ‘

» Avaliagao de custo/beneficio

* Auvaliagdo de novas tecnologiasf

+ Descarte controlado

' ‘ormas aplicaveis

|
RDC Ne°. 63 DE 25 DE NOVEMBRO PE 2011 Dispde sobre os Requisitos de Boas Praticas de
Funcionamento para os Servigos de S\aﬂde

RDC N° 2, DE 25 DE JANEIRO DE‘2010 Dispde sobre o gerenciamento de tecnologias em
salide em estabelecimentos de saude.

Prestacao de Servigcos ﬂ/
\

A prestagao do Séwigos Continuados de Manutengdo em Equipamentos




Médico hospitalares devera dar-se nos equipamentos instalados e nos que vierem a

ser instalados nas unidades presentes no contrato de gestao, conforme as
especificagdes e condigdes constantes na lista original de ativos;

Atividades do Servico de Manutengdo em Equipamentos Médico-Hospitalares, a serem
executadas no Parque de Equipamentos Médico-Hospitalares, séo:

a. Cadastro dos equipamentos;

b. Instalagéo e Desinstalagéo dos equipamentos, ou seja, montagem e desmontagem, dos
equipamentos, quando necessario:

6 Manutengao Corretiva;

d. Desenvolver procedimentos operacionais de Manutengao Preventiva,

Calibragéo e/ou Teste de Seguranca Elétrica;

€. Manutencgédo Preventiva, Calibragdo e/ou Teste de Seguranga Elétrica dos equipamentos;

{. Rondas Gerais e Rondas Setoriais (aplicaveis somente a unidades

Hospitalares);

g. Aplicagao de pegas/acessorios e servigos especializados, quando necessario;

h. Treinamento de usuarios dos equipamentos e demais profissionais indicados, quando
necessario;

i, Execucao do Servigo utilizando Sistema de Gestéo de Manutengzo de
Equipamentos Médico- Hospitalares;

J- Emissao de laudos técnicos dos equipamentos, quando necessério.

Cadastro de Equipamentos Médico-Hospitalares: Ib/

Os responsaveis pela Engenharia Clinica irdo manter um cadastro atualizado do Parque
de Equipamentos Médico- Hospitalares das Unidades de Saude. Esse cadastro devera

Cnntato.wwwf : ndtamahmm.m Tel.: 021 2533-14 %
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apresentar no minimo as seguintes informagdes: codigo de identificacdo, nomenclatura,

situacéo, localizagao, marca, modelo, série, patriménio, data de aquisicao, data de instalagao,

valor de aquisi¢@o, cobertura de garantia e/ou contrato de manutengao etc.

Instalacao e Desinstalagao de Equipamento Médico-Hospitalar:

A Engenharia Clinica sera responsavel por realizar a instalagéo e/ou desinstalagao, ou
seja, montagem elou desmontagem, dos Equipamentos Médico-Hospitalares, sempre Qque

necessario.

Manutengéo Corretiva:

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

Hospitalares;

Toda solicitagdo de Chamado Técnico implica no inicio da contagem do Tempo de

Atendimento Técnico do Tempo de Reparo;

A Engenharia Clinica devera elaborar planos de manuten¢do e suporte que incluam
_treinamento especializado para 0s locais de instalagao dos equipamentos, visando minimizar a

Jemanda de Chamados Técnicos etc.

Para todo Atendimento Técnico devera ser feito um documento de Atendimento Técnico,

constando no minimo as seguintes informagoes:

\dentificacéo do Equipamento;

Data e Hora do Inicio & Final do Atendimento Técnico;
Descrigéo do(s) problemas(s) encontrado(s);
Descricao do(s) servigo(s) executado(s);

Descri¢ao de eventual(ais) pendéncia(s);

SN S N N N

Descrigéao de eventual(ais) pega(s) aplicadas(s) ou a ser aplicada;
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v’ Status do Equipamento ap6s o Atendimento Técnico;
v" Nome/Assinatura do Responsavel pelo Atendimento Técnico: v Nome/Assinatura do
Responsavel pelo Aceite do Corpo Clinico;

v" Nome/Assinatura do Responsavel pelo Ateste da Engenharia Clinica.
v" A Engenharia Clinica sera responsavel pela execugdo de Manutencao
Corretiva no Parque de Equipamentos Médico-Hospitalares;

Manutencéo preventiva, calibragio, teste de seguranca elétrica e rondas

(Geral e setorial)

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

A Engenharia Clinica devera validar os procedimentos operacionais de
Manutengéo Preventiva, Calibragéo e Teste de Seguranca Elétrica desenvolvidos,

Na execugcédo de Rondas Gerais e Rondas Setoriais, deverdo ser utilizados
respectivamente os formularios desenvolvidos e aprovados;

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

A Engenharia Clinica sera responsavel pela execucdo de Manutengdo Preventiva,
Calibragao e Teste de Seguranga Elétrica, no Parque de Equipamentos Médico-Hospitalares,

Apbs a realizagéo de cada Manutengio Preventiva em Equipamento Médico hospitalar, a

Engenharia Clinica devera emitir um Documento de Manutengao Preﬁgﬁtiva, contendo, sempre
d

que aplicavel, o respectivo Certificado de Calibracdo e Certificadd de Teste de Seguranca
T b
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Elétrica, e colocar uma Etiqueta de Manutengdo Programada, contendo no minimo o tipo de

servico, o nimero do documento gerado, o nome da empresa e do técnico executor, a data de
execugao e a data til limite do PERIODO/ANO da préxima Manutencgéao
Preventiva planejada;

A Etiqueta de Manutengdo Programada devera ser fornecida, e substituida quando
necessario, devendo ser utilizada etiqueta autoadesiva e que nao danifique com a rotina de
higienizagdo dos equipamentos, devendo conter ainda os nomes “‘ENGENHARIA CLINICA” e
“CODIGO DA UNIDADE DE SAUDE’,

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

E de inteira responsabilidade da Engenharia Clinica a eventual aplicagéo e gestdo de
servico especializado do fabricante dos EMH, quando necessario, para execugido de
Manutengdo no Parque de Equipamentos Meédico-Hospitalares, incluindo a aplicagéo de servico
especializado para manutengées demandadas devido a falha operacional e/ou falha de
infraestrutura;

Sobre o conceito de servicos especializados subtende-se todo e qualquer servigo que

exigir conhecimento ou mao de obra especializada de fabrica, exigir servigo técnico de alta

specializagao, ou ainda exigir a substituicido de pegas/acessorios nao disponiveis no mercado,

necessarios para reparar um EMH e fazer com que este desempenhe a fungdo para a qual foi
concebido;

Condigbes para Aplicagao de Servigos Especializados:

l. Quando a Engenharia Clinica julgar necessério o emprego de servigo especializado, esta

devera indicar a necessidade de aplicagdo de servico especializado para o setor responsavel:

I. A Engenharia Clinica fara imediatamente a verificagdo da real necessidade de aplicagao
do(s) servigo(s) especializado(s) indicado(s), e mediante a confi rmﬁy desta necessidade
prontamente autorizara o inicio do processo de aplicagéo deste(s) servigb(s) es ectahzado(s)

;f'mummwm
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. A Engenharia Clinica sera responsavel por apresentar ou coordenar a apresentagéo de
orcamento, visando a aplicagao dos servicos especializados, podendo a Engenharia Clinica

realizar orcamento complementar para verificacdo do prego orgado originalmente;

IV. AEngenharia Clinica devera aprovar formalmente a aplicagao dos servigos especializados

referente aos orcamentos apresentados, ficando responsavel por acompanhar a execugdo do

servico especializado.

Treinamento

. A Engenharia Clinica devera, quando necessario, elaborar treinamentos operacionais para
os usuarios de Equipamentos Médico-Hospitalares & demais profissionais indicados, tendo como
escopo itens como instrugoes operacionais, principios de funcionamento, montagem do

equipamento e acessorios, limpeza e desinfecgao, solugao de problemas etc.

Sistema de gestdo e manutencao de equipamentos médico-hospitalares

|
O Servigo de Manutengdo em Equipamentos Médico-Hospitalares  devera, |
[
obrigatoriamente, ser executado com a utilizagéo de Sistema de Gestdo de Manutengéo de |

Equipamentos Médico- Hospitalares;

O sistema utilizado devera possuir acesso 100% Web, sendo executado inteiramente no |
navegador de Internet, e devendo ser totalmente compativel com 0s navegadores Internet |

Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome, e com o sistema operacuonal Windows;

O Sistema de Gestdo de Manutengéo de Equipamentos Médico-Hospitalares devera possuir as |

seguintes fungdes minimas: ,

l. Cadastro de usuarios para gestao do sistema, com niveis de acesso diversos, sem |

limitagdo da quantidade de usuarios cadastrados;

1. Cadastro de setores da instituigdo de forma hierarquica, € vinculVys a centros de custo;
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V.

VI

VIL.

VIIL

XII.

XIil.

| e

=

sENADOR POMPEU

Cadastro de Fornecedores e/ou Prestadores de Servigo;
Cadastro de recursos humanos;

Cadastro completo dos equipamentos com codigo de identificagao, nomenclatura,
situacdo, localizagao, marca, modelo, série, patriménio, classificagdo, custo de
substituicdo, data de aquisicao, data de instalacéo, valor de aquisigao, foto, cobertura de

garantia ou contrato de manutengéao etc.;

Controle de transferéncia de equipamentos entre setores/locais distintos, com registro de

historico;

Permitir a gestdo dos equipamentos pelo cédigo de identificagao, namero de série e/ou

patriménio;

Permitir a abertura de Chamados por usuarios dos setores, possibilitando a analise dos
chamados e a converséo destes em Ordens de Servigo, seja de forma automatica ou de

forma manual;
Permitir a priorizagéo das Ordens de Servigo atraves da classificagao dos equipamentos;

Permitir o cadastro de Ordens de Servico tanto vinculadas a equipamentos como também

vinculadas a setores;

Cadastro de pecgas/acessoérios e estoque, com baixa de pegas/acessorios automatica
através do langamento das mesmas em Ordens de Servigo, incluindo ainda alerta para

pegas/acessorios com quantitativo abaixo do estoque minimo ajustavel;

Cadastro de Ordem de Servigo com datas e horéarios do inicio/fim do atendimento e do
inicio/fim dos diversos servigos, pecas/acessorios, mao de obra, ocorréncias, causa das
ocorréncias, Sservigos e respectivos técnicos executores, prestadores de servigo,

responsavel, pendéncias, custos de pecas/acessorios e/ou servigos, fotos etc.;

Permitir a anexagao de documentos (pdf, doc e/ou Xxls) elou fotos tanto 'no cadastro de

equipamentos como também no cadastro de Ordens de Servigo,

2533-1498
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XIV. Cadastro de Planos de Manutengao;

XV. Geracgdo automatica de Ordens de Servigo para intervencdes cadastradas em
|
Planos de Manutengdo, com alerta d_‘as Ordens de Servigo geradas;

XV|. Cadastro de Contratos de Manutengéo, e Garantias de Compra elou

Servico; |

XVIl. Alertas para o vencimento de-i Contratos efou Garantias;

XVIII. Controle de entrada e saida de equipamentos;

\
XIX. Permitir a pesquisa dos Equipamentos e/ou das Ordens de Servigo cadastradas, atraves

. i | i . ,
de diversos filtros tais como periodo, situagao, equipamento, localidade, contrato etc.;
|

XX, Cadastro de Manuais;

\
XXI. Cadastro de especificagdes tﬁécnicas por tipo de equipamento.

O Sistema de Gestao de Manutentz}éo de Equipamentos Médico-Hospitalares devera possuir 0s
seguintes indicadores minimos, com metodologia de calculo explanada no topico “Acordos de

\
Nivel de Servigo™

|. Tempo Médio de Atendimento (TMA);

1. Tempo Médio de Reparo (TMR);

1. Performance de Manutencao Executada (PME);

IV. Performance de Manutengdes Programadas (PMP);

V. Performance de Resolutivid?de Interna (PRI);
\

VI.  Performance de Disponibilidade de Equipamentos (PDE).
O Sistema de Gestao Fle Manutengdo de Equipamentos MédicoHospitalares €

acompanhado através de seus incﬁicadores e metas. 4/ i ! 10 A
o
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O Sistema de Gestao de Manutengao de Equipamentos Médico-

Hospitalares permite a emissao dos seguintes relatorios:

l. Cadastro de Egquipamentos por codigo de identificagao, nomenclatura, situagao,
localizagdo, centro de custo, marca, modelo, série, patriménio, classificagéo, data de
aquisicéo, data de instalag&o, valor de aquisigao, cobertura de garantia ou contrato de

manutengao etc.;

Il Ordens de Servigo por setor, centro de custo, periodo, equipamento, técnico, situagao

etc.;
. Planos de Manutengao cadastrados;
IV. Contratos cadastrados;
V. Estoque de pegas/acessorios.

A Engenharia Clinica disponibiliza, aos usuarios o link, logins e senhas para acesso ao

Sistema de Gestao de Manutencao de Equipamentos Médico hospitalares;

E de responsabilidade da Engenharia Clinica a capacitagao, no Sistema de
Gestao de Manutengéo de Equipamentos Médico-Hospitalares, dos usuarios;

O Sistema de Gestdo de Manutengdo de Equipamentos MédicoHospitalares possui banco
e dados dedicado para a prestagéo do Servigo de Manutencdo em Equipamentos Medico-

Hospitalares;

Emissio de laudos técnicos dos equipamentos médico-hospitalares
A Engenharia Clinica emiti laudos técnicos dos Equipamentos Médico hospitalares, sempre que
necessario ou sempre que solicitado pelo gestor.

Quando a Engenharia Clinica julgar pertinente a Solicitacdd - de Inativa a0 de
VIO &




Equipamento Médico-Hospitalar, esta devera emitir Laudo Técnico, acompanhando e justificando
|

tal solicitacao;

|
A Engenharia Clinica avalia a §olicitag:ao de Inativagao de Equipamento Médico hospitalar
solicitada e emitira um parecer APRPVANDO ou REPROVANDO a Solicitagao de Inativagéo de

Equipamento feita; |

\
Quando da aprovagao da In tivagao do Equipamento Médico-Hospitalar, a Engenharia
Clinica devera excluir do Plano Anual de Manutengao Programada as Manutengbes

Programadas Planejadas para este Fquipamento.

Sobreaviso ‘

\
I A Engenharia Clinica, deve%ré sempre manter SOBREAVISO, para atender eventuais
Chamados Técnicos Emergenciais, € demais que se fizerem necessérios, fora do “Horario

Regular de Prestagao do Servigo™; |

Il. A solicitagdo do Chamado Técnico Emergencial para a Engenharia Clinica implica no

inicio da contagem do Tempo de Atendimento Técnico Emergencial e do Tempo de Reparo;
\

A Engenharia Clinica devera dispbnibilizar um numero fixo de celular para o acionamento do

—_ SOBREAVISO. |

1.6.7. Rouparia e lavanderia

Descrigao do Fluxo da Rouparia
\

| ‘
O Setor de Rouparia tevp como a finalidade suprir as necessi@d@s basicas de enxoval

das diversas unidades do Hospital ao nivel de sua competéncig visando semprg 2 satisfagao dos
S




clientes internos e externos.

Compete ao Setor Rouparia, a coleta, recepgo, separagao, pesagem, identificagéo,
acompanhar e validar os relatérios de baixa, repouso, distribuigao, atendimento a solicitagdes,

. . .| :
langar os dados em sistema informatizado, controlar estoque de uniformes.

Fluxograma - Rouparia

1) Processamento Geral

dade geradora e

to

ja até a unidade

Processo &va

prensagem

50, d8Bra, embal I
Separaiﬁo ';a mbalagem da roupa limpa

distribuicdo da

» cl e =N d
roupa Ilr‘npa,,
|

O processamento da roupa consiste em todos os passos requeridos para a coleta,

. i
transporte e separagéo da roupa suja, bem como, aqueles relacionados ao processo de

lavagem, secagem, calandragem, armazenamento e distribuicao.

2) Acondicionamento e Remoééo da Roupa Suja da Unidade Gar}dora
\

O Acondicionamento da roup?a suja na unidade geradora tem como objetivg’ guardar a

roupa em local adequado, imediatamente apés o uso, até o recolhime

nto e tragsporte para a
§ 23T e
' A% 3 Io
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lavanderia visando & prote¢do da equipe de saude e dos pacientes.

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

residuos para evitar destinos errados de ambos,

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

microrganismos para o ambiente, trabalhadores € pacientes.

- 3) Coleta e Transporte da Roupa Suja:

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

permanecer 0 menor tempo possivel na unidade geradora.

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

4culos e luvas).

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

lugar);

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

excedendo a capacidade do mesmo, permitindo assim o fechamento total da tampa.

4) Processamento da Roupa na Area Suja (Pesagem, Separagao e Classificagao) Na
area suja da Lavanderia, a roupa & classificada antes de iniciar o processo de lavagem,

mantendo a recomendagao de realizar o minimo de agitagao e manuseio das roupas.

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

5) Pesagem
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Apds a pesagem de cada hamper por unidade, o colaborador acondiciona todos os
sacos de hamper, para que a lavanderia terceirizada possa retira-los para o processo de
separagao.

Ao pesar o colaborador deve anotar e registrar no formulario especifico do setor, todo o
controle de pesagem de roupa suja/ contaminada;

Depois estes pesos sdo langados por unidade, diariamente em um livro ata do setor e
langados sistema informatizo de gestéo, ou no livro de controle.

= Langando o setor e o quilo de roupa suja retirada na unidade, anota-se o n° gerado da
transagao no livro Ata. Todas as coletas do dia s&o langadas no mesmo n° de transagao gerada
na 12 coleta do dia que se entende do horario das 09hr,

O colaborador devera estar atento e comunicar qualquer acidente que venha a ocorrer
durante o processo de pesagem.

Ao sair desta area, devera tomar banho e vestir o uniforme.
6) Separacdo e Classificacao

A separagdo deverd ser realizada para retirar os objetos que possa interferir nos
processos de lavagem e que acompanham as roupas nos sacos de hampers (objetos solidos,
instrumentais, etc), bem como proceder a Classificagéo, agrupando as roupas que podem ser
lavadas em conjunto.

Na separacdo, as pecas de roupa devem ser cuidadosamente abertas, puxando-as
pelas pontas sem apertar, para a verificagdo e retirada de objetos estranhos, como
instrumentais, artigos perfurocortantes, outros residuos salidos.

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

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

sem presenga de fluidos corpéreos, sangue e/ou produtos quimicos).
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7) Descarregar sacos sujos na area critica _§d i

Na area de recepgéo da rouparia, a roupa é retirada pela terceirizada obe es:e;g,q as
. - ca
normas especificas.

8) Processamento na rouparia

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

A centralizagédo em um Unico local permite um controle eficiente da roupa limpa, do
estoque e sua distribuigdo adequada, em quantidade e qualidade, as diversas unidades do
Hospital. E na rouparia que se faz a estocagem (repouso) da roupa, distribuicdo e costura,
incluindo conserto, baixa e reaproveitamento.

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

Distribuigdo de roupa limpa - A distribuicdo da roupa limpa é feita de acordo com as
requisicées emitidas pela chefia de cada unidade. O transporte & realizado em carrinhos limpos,
desinfetados e com tampa, evitando o risco de recontaminagéo da roupa antes de chegar aos
locais de destino.

- Outro sistema de distribuicdo de roupa para as unidades é a chamada troca de cota ou
troca de carro. Neste sistema, diariamente, a rouparia entrega um carro contendo a cota fixa de
roupa de cada unidade e retira o carro do dia anterior, estando vazio ou ndo. Em qualquer

sistema de distribuicdo, a reserva de roupa deve ser restrita a cada plantao.

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

9) Responsabilidades da Equipe de Enfermagem com o Enxoval do Hospital:
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que o saco seja amarrado para o transporte;

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

Nao deixar roupa suja no chéo, colocando-as imediatamente no hamper apds ouso;

Nzo é necessario acondicionamento diferente para roupas sujas de enfermarias de
isolamentos (ndo existe diferenga entre o nivel de contaminagdo de roupas provenientes de
pacientes de isolamento ou de enfermarias comum);

O recolhimento das roupas nas enfermarias é feito pelo funcionario da lavanderia: a
coleta é realizada de hora em hora ou solicitar sempre que necessario,

O funcionario da lavanderia identifica os sacos dos hamper com o objetivo de identificar
problemas setoriais com o manejo das roupas, devolverem objetos de valor quando encontrado,

verificar a quantidade de roupa necessaria para aquele setor;

A rotina de identificacdo dos hampers de acordo com a unidade geradora objetiva
levantar os problemas relacionados ao acondicionamento, e ndo ao controle de infecgao
Hospitalar.

Roupas com contaminagéo excessiva de conteudo que pode vazar, devem ser
~olocadas em sacos plasticos antes de serem desprezadas nos hampers, para evitar

contaminagédo do ambiente;

A distribuicdo das roupas é feita de acordo com a disponibilidade de enxoval e
necessidade do setor a partir do levantamento da quantidade de pacientes internados; nao
ocorre em horario fixo e sim a partir da disponibilidade de roupas limpas, portanto devera ser

solicitado sempre que necessario;

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

O controle das roupas é realizado através da conferéncia rlgorod/d quantldade

contato- www ‘nstltutorosahranu,org -Tel-.. 021 2533-1498



@.ﬁa g,
Nt ¥4

A
: zZ
INSTITHTQ 'E‘

Rosa Bldmed

distribuida e coletadas nos setores; é}necessério anotar em uma planilha a quantidade de pegas
deixadas em cada unidade, para posgibilitar o controle de estoque;

A estocagem de grande qua_‘ntidade de roupa limpa nas unidades de servigo aumenta o
risco de contaminagéo, demanda maifr de estoque e dificulta o controle da roupa,;

Roupa limpa devera ser arrr‘fazenada em local préprio e adequado em cada setor, a fim

de evitar contaminagao delas; |

No momento da alta um funcionério da enfermagem devera recolher e conferir

. as roupas que o paciente estava usano.

10) Entrega de Uniformes \
\

Objetivo Fornecer 0s uniforfnes aos funcionarios recém-contratados e aos que ja
trabalham na instituiggo. Distribuir urpiformes suficientes para manter a boa apresentagéo do

funcionario.

Controle de uniformes: (adjmisséo) o colaborador admitido € encaminhado pelo setor de

Recursos Humanos ao setor de distribuigao de uniformes juntamente com a Ficha de Liberagéo
de EPI, este setor faz as medidas, se houver disponibilidade de uniforme ele é liberado, e ©
. colaborador assina a ficha de reJ.cebimento. (demisséo) o colaborador faz a devolugdo do

uniforme e sua Ficha é devolvida ao setor de RH, para dar baixa em seu prontuario.
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1.7. ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E FINANCEIRAS

1.7.1. Das Politicas Organizacionais

\
A ROSA BRANCA entende que a drganizagao ¢ a base fundamental de
Sustentabilidade de qualquer se ico, atividade ou sistema de produgdo de trabalho. Estara

diretamente relacionada com a funcionalidade dos servigos, tendo por objetivo o gerenciamento

eficiente e eficaz.

Dessa forma, um servigo organindo gerara resolubilidade, otimizara tempo e recursos, além de
refletir positivamente na credibilidrde da instituicdo, setor/servigo, msteEnVe sa(de e usuario,

o‘ 5%
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favorecendo a todos os envolvidos no processo.

Para organizar os servigos, partir-se-4, inicialmente, do planejamento para conhecer a realidade
e a funcionalidade, identificar problemas, processos de trabalho, fluxo de informagdes, Sistema
de Informagdo, mecanismo de controle e avaliagao, atividades desenvolvidas, forma de
execucdo, canais de articulagdo, comunicagao e informagao, demandas, para adequar 0s

recursos, visando melhor eficiéncia na gestao e no atendimento as demandas requeridas.

1.7.2. Aspectos a Serem Considerados

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

. Estrutura organizacional que permita um bom desempenho em relagéo as fungdes basicas;

. Capacidade de interagir, de forma permanente, para a busca da adequagdo da estrutura e
processos, diante das circunstancias;

« Gestao orientada para resultados, de forma planejada e com objetivos criteriosamente
construidos.

" Vantagens de Um Servigo Organizado
Um servico estruturado e organizado viabilizara bons e mensuraveis resultados, como:

« Regularidade no abastecimento e a disponibilidade dos produtos no momento requerido, em
quantidade e qualidade;

« Melhoria do acesso;
. Credibilidade no servico de salude e na instituicao parceira;
. Diminuigao das perdas, desperdicios e a ma utilizagao dos recursos,

+ Registro dos processos de trabalho; \g/

Pﬁﬁﬂmmr'onamnm" ) t.m
Contato: www.institutorosabranca.org ~Tel.: 021 2533.1493
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Base de dados de suporte e apoio a gestao,
Cumprimento de normas e procedimentos;
Acompanhamento, avaliagdo e intervengao eficiente;

Garantia da qualidade dos servigos e do atendimento ao usuario.

1.7.3. Procedimentos Basicos para um Servigo Organizado

Conhecer a estrutura organizacional, os niveis de hierarquia, as competéncias, as atribuicbes

as normas, os procedimentos e as formas de controle e avaliagao;

Identificar responsabilidades, ou seja, quem faz o qué, como, quando e com qual e
periodicidade;

Conhecer os processos de trabalho, forma de execugéo, fluxo de informagdes e demandas,
interfaces, atividades desenvolvidas, em desenvolvimento, necessidades ou n&o de

intervengao, de mudangas de fungoes, de praticas e/ou de pessoas;

Identificar os recursos humanos, nimero de pessoal, perfil profissional, compatibilidade com a

fungao, nivel de satisfagdo do pessoal, demandas e relagdes no trabalho;

Realizar oficina de trabalho com a equipe que serad envolvida neste processo para discutir,
ouvir sugestdes, avaliar necessidades de redefinicao de processos de trabalhos e repensar

atribuicdes, de acordo com habilidades e perfis profissionais identificados;

Elaborar Plano de Trabalho e Cronograma de Atividades, com definicéo clara de objetivos,

metas, prazo de execugéo, responsaveis, incluindo a sensibilizagao e motivagdo da equipe;

Definir parametros e/ou instrumentos de controle e avaliacéo de resultados;

7

Estabelecer indicadores de desempenho para o servigo e para a equi

Contato: www.institutoros
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* Desenvolver Sistema de Informagao eficiente e eficaz, para o gerenciamento das acgées;
* Implantar sistema de qualidade, que possibilite a melhoria dos Servicos;

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

1.7.4. Estrutura Administrativa

Um servigo organizado exigird uma estrutura administrativa eficiente gue possibilitara a
elaboragdo de relatérios gerenciais, a manutencdo de um sistema de informacéao eficiente
(possibilitando uma gestéo da informagao a contento), a distribuicao de tarefas de acordo com o
perfil técnico e a estruturagdo de manuais e normas de procedimentos, nos quais constem todas
as atividades, forma de execugao, instrumentos gerenciais, padronizagédo de formularios, normas
administrativas, com a explicitagdo de toda funcionalidade do servico.

1.7.5. Dos Controles Administrativos para a Melhoria, Manutengdo das Estruturas
Fisicas e Fluxos Operacionais

| A ROSA BRANCA, mantera durante toda a execugéo do Contrato de Gestédo, controle técnico e
administrativo mensal sobre todas as Estruturas Fisicas e fluxos da Unidade de saude,
permitindo que haja condicdes efetivas de planejamento, prevengées e eventuais corregoes,
além do acompanhamento gradativo dos resultados e melhorias alcangadas conforme exposto

no cronograma descrito anteriormente.

1.7.5.1.Dos Servigos de Auditoria Externa

© CNPJ: 10.962.062/0001-38
Praga Marechal Floriano Peixoto, 259/2¢ andar - Centro — Itabiai/R)
Contato: wi | lnstltutomsahranca.ors =Tel.; 021 2533-14.
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previstas no Contrato de Gestio, servicos de auditoria independente, que devera ser prestado
por empresas especializadas na area com capacidade de prover e analisar todos os dados e

informagdes relativas a execucao fisica, operacional, financeira e contabil, e que sejam

previamente qualificadas seguindo o Regulamento de Compras, Convénios e Contratagéo de
Obras e Servigos.

1.7.5.2. Dos Servigos Contéabeis

A ROSA BRANCA manters, para execucao e acompanhamento de todas as exigéncias
previstas no Contrato de Gestao, servigos contabeis, que poderdo ser proprios ou contratados
atraves de escritdrios contabeis, com capacidade de suportar as operagées, e que sejam

previamente qualificados seguindo o Regulamento de Compras, Convénios e Contratagéo de
Obras e Servigos.

1.7.5.3. Dos Servigos Juridicos

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

Dos Servigos Gerais de Apoio a Administragéo e Gestao:

A ROSA BRANCA mantera, durante toda a execucdo do Contrato de Gestdo, Servigos

Gerais de Apoio a Administragao e Gestéo, que seréo préprios, com capacidade de prover




apoio aos processos gerais de Administracdo e Gestao, tais como:

a) Servigos administrativos e de controles operacionais;

b) Servigos de controles financeiros e de pagamentos em geral;

c) Servicos de prestagcdes de contas assistenciais e financeiras diarias de acordo com os
manuais do TCE de Rio de Janeiro;

d) Arquivos documentais fiscais e seus controles:

e) Geragao de relatorios gerenciais assistenciais, financeiros e contabeis:

f) Servigos de organizagéo e controle dos indicadores assistenciais, bem como monitoramento
das metas quantitativas e qualitativas pactuadas:

g) Entre outras rotinas administrativas.

1.7.6. ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E FINANCEIRAS PARA APOIO DA UNIDADE:

1.7.6.1. Da Filial Administrativa do Instituto Rosa Branca para suporte técnico,
administrativo e financeiro do Contrato de Gestéo:

A ROSA BRANCA mantera filial administrativa, devidamente constituida no Municipio
para suporte pleno mantendo equipe administrativa suficiente para aporte de todas as operagoes

técnicas, administrativas e financeiras que envolvam o Contrato de Gest&o e Unidade de Saude.

A filial administrativa servira além de tudo como referéncia de enderego oficial da ROSA
BRANCA na cidade, para quaisquer solicitagdes, notificagdes e eventuais comunicagdes que se
fizerem necessérias pela SMS entre outros 6rgéos acerca do acompanhamento do Contrato de
Gestao.

Informamos que seréo mantidas na filial do ROSA BRANCA, toda a documentacgéo
original pertinente a execugdo do Contrato de Gestdo e prontuérios, de todos os funcionarios
contratados, disponibilizando-os a qualquer momento aos
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acompanhamento do Contrato de Gestao.

A equipe administrativa disponibilizada na filial sera composta por:

v'01 — Coordenador Administrativo e Financeiro

Este profissional coordenara todas as atividades administrativas e de planejamento e controle
orgamentario, no d&mbito da funcionalidade geral da unidade, fazendo o elo entre as equipes
assistenciais e administrativas. Ficara responsavel pelo cumprimento direto das metas
assistenciais quantitativas e qualitativas da unidade.
| 'articipara de todas as agdes de implantagdes dos programas previstos para a unidade.

Cuidara dos limites orgamentarios previstos para a unidade, bem como o controle de todos os
documentos e compromissos financeiros com ordem de pagamento;

Realizara o controle contabil e fiscal entre a filial e a matriz,

Fara o vinculo de primeira comunicagdo entre a ROSA BRANCA e SMS. Entre outras
responsabilidades;

v" 01 — Analistas de Recursos Humanos

Estes Profissionais se encarregarédo de efetuar os registros decorrentes da admiss&o e demissao
de empregados

_Mensalmente fardo todos os apontamento e controles do ponto eletrénico dos demais
profissionais.
Mensalmente fardo a elaboracéo das prévias de folha de pagamento e preenchimento das guias
de recolhimento dos encargos sociais. Representaréo a entidade como prepostos junto a Justica
do Trabalho.

Deverao ser o elo entre a filial administrativa e a Coordenagéo de Recursos ,:- : TU '}‘C
Humanos na Matriz. Entre outras responsabilidades e rotinas a serem criadas; i % 50\ \\
v 01— Analista de Prestagio de Contas / | %"5 3* /
Fon

Ficara responsavel por toda a conciliagdo e organizagéo dos documentos de pagamentos
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realizados pelo financeiro.
Ficara responsavel na montagem do relatério assistencial para a prestagdo de contas.

Ficara responsavel por toda organizacao documental, bem como as premissas de prestacgées de
contas mensais exigidas pela Diretoria da ROSA BRANCA e SMS. Devera formatar do inicio ao
fim o projeto de prestacédo de contas a ser entregue para aprovagéo da Diretoria da ROSA
BRANCA antes da entrega a SMS. Dentre outras responsabilidades;

v" 01 - Auxiliares Administrativo e Financeiro

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

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

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

Acompanhar e colaborar nas atividades de prestagao de contas.

Atendimento a eventuais demandas realizados pela coordenagdo. Entre outras
responsabilidades:

v" 01 - Aucxiliares de Compras e Contratagio de Servigos

Ficarao responsaveis pelo recebimento e processamento de todas as demandas por aquisicoées
de materiais, medicamentos, Servigos, entre outras necessidades da unidade.

Farao todas as cotagbes e selecées de compras de bens e servigcos de acordo com o padréo
estabelecido pela politica interna da ROSA BRANCA.

Ficarao responsaveis pela elaboragéo de todos os relatérios de necessidades de compras para
aprovacao prévia da Diretoria da ROSA BRANCA.

Fardo o controle dos estoques de almoxarifado da unidade em equilibrio com o orgamento

financeiro da unidade. Dentre outras responsabilidades. l @/ RO ‘
- ¥ N

fimm“lfam il N
ca.org —Tel.: 021 2533-1498
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v" 01 - Recepcionista

Ficara responsavel no atendimento fisico e de todas as ligagbes telefénicas, bem como a
agenda de contatos dos profissionais administrativos e da unidade. Fard o controle dos
recebimentos e envios de documentagées oficiais da ROSA BRANCA.

Fara o controle de agenda das reuniées ou compromissos dos funcionarios da filial. Entre outras
responsabilidades.

Todas as rotinas e fluxos administrativos, financeiros e de prestagbes de contas ficardo
sob a responsabilidade da equipe da filial Sen@dor Pompeu e para cada atividade principal sera
gerado um mapa de procedimentos basicos garantindo a seguranga, exatidao, responsabilidade

individual, com atualizagbes trimestrais para manter-se os fluxos mais adequadamente
possiveis.

Inicialmente criaremos uma normatizagdo por meio de politica interna para organizagdo e
execugao das atividades administrativas e financeiras

Gestao Adm e
Financeira

Financeiro

Administrativo

I
Contas a -
i Tesouraria

Controles, Fluxos de caixa

Contas a Controle de
11510

30
I_ Controles, Controles dos

recebimentos e custos por

mdControles Gerais

=1 Arquivos/Docs.

pagtos e e controles

-
0 8)

dae

, 259/2¢ andar - Centre
nca.org —Tel.: 021 2
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1.7.6.2. Descrigé@o das Rotinas dos Servigos Administrativos e Financeiros:

__Conta a Pagar |

g‘

v
v
v
v

v{

v
v
v
v
v

Contas a Receber

controle de recebimento documental e anlise das obrigagtes a pagar das unidades;
controle de processos de pagamentos (fluxograma: requisicao ate o arquivo do
pagamento);

negociagbes com fornecedores (Fluxo de caixa disponivel, prazos);

conciliagao dos pagamentos diarios;

disponibilizagao de arquivo?‘ de pagamentos para consultas, prestacdes, etc...;

contatos diretos com 0S setores financeiros das outras empresas, etc...;

apoio financeiro por meio dg controle e disponibilizagdo de fundos fixos;

Tesouraria ‘
|

controles e fluxo de caixa financeiro;

emisséo dos extratos bancarios;

conciliagdes gerais entre contas a pagarea receber;
emissdes dos pagamentos & controles bancarios;
contatos com 0s 0rgaos financeiros, bancos etc,

v controle/conciliagéo dos recebiveis publicos (Orgamento X Faturamento X Recebimento);

v cobrangas eventuais a clwenteslcontatos ¢/ Prefeituras; v’ contéo/le de caixa g fluxos;




/

-

Controle de Custos

v controle dos custos por filiais;

v emissao de relatorios por centrI de custos;

v analise dos custos por atividad

Exemplo de normas e que poder"ﬂ ser aplicadas nos controles gerais administrativos e

financeiros

TN

SOLICITACAO DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Nome do colaboradot

Cargo do colaborador

[ sm

Hotaro
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1.7.7. FATURAMENTO |

ORGANIZAGAO DA UNIDADE FlNﬁNCElRA

O setor Financeiro tem por finalidade a organizagéo de todo movimento numerario, e

prestar as informacdes necessarias %Administragéo.

—

Acompanhar a evoluqéo Financeira, com vista a espelhar as movimentagoes
diarias, por meios de recet‘bimento e pagamento, demonstrando eficientemente e
transparentemente a disponibiliqade imediata dos recursos da MATERNIDADE E HOSPITAL
SANTA ISABEL. |

DESCRICAO DAS ROTINAS qos SERVICOS FINANCEIROS:
Conta a Pagar ;

controle de recebimento documental e andlise das obrigacdes a pagar das unidades;
controle de processos de pagamentos (fluxograma: requisigao até o arquivo do pagamento);

negociagbes com fornecedores (Fluxo de caixa disponivel, prazos);
conciliagéo dos pagamentos d arios,

disponibilizagéo de arquivos dl pagamentos para consultas, prestagdes, etc...;
contatos diretos com 0S setorqs financeiros das outras empresas, etc...,

apoio financeiro por meio de controle e disponibilizagéo de fundos fixos;
\
|
Tesouraria |

controles e fluxo de caixa ﬁn%nceiro;

/ /
emissao dos extratos bancériPs;
conciliagbes gerais entre contas a pagar e a receber; ~0O8 ,q\




emissdes dos pagamentos e controles bancarios;

contatos com os érgaos financeiros, bancos etc;
Contas a Receber

controle/conciliagdo  dos  recebiveis publicos (Orgamento X Faturamento

x Recebimento);

cobrancas eventuais a clientes/contatos ¢/ Prefeituras; O controle de caixa & fluxos;

Controle de Custos

controle dos custos por filiais;

emissao de relatérios por centros de custos; O analise dos custos por atividades;

FLUXO DE CAIXA

Objetivo: Avaliagao das receitas e despesas incorridas dentro do més visando analise

sintética e analitica conforme plano contabil.
Descrigao

Apbs encerramento do més anterior até o 5° dia Gtil do més posterior, feitos os ajustes do
plano contabil atraves da Controladoria - Custos que sinaliza as corregoes € feitas todas as
conciliagbes bancérias, nos setores de: contas a pagar e a receber — relatérios gerenciais -

fluxo de caixa gerencial - mensal - competéncia més / ano.

Feitas as analises no fluxo, 0 mesmo servira base para fluxo de caixa a ser encaminhado
para a Diretoria Executiva com respectivos saldos bancarios, que posteriormente seguirdo ao
Setor de Planejamento e Orgamento.

Apés validagao da parte da Diretoria e do Setor de Planejamento e Orgamento disponibilizara

para a prestagéo de contas aos 6rgdos competentes.

O Setor Financeiro encaminha também uma via ao Setor de Qualidade o/ mesmo fluxo,

porém o sintético para que seja afixado no painel informativo.




CONCILIAGAO BANCARIA |

\
Objetivo: O objetivo da conciliaga bancaria é verificagdo dos extratos bancarios com o com
os pagamentos realizados.

\

\

Responsabilidades:

A responsabilidade & do setor ﬁnanc‘eiro, que faz a verificagéo confrontando os extratos, para
saber se os langcamentos estdo cqrretos. Os cheques que serdo compensados O proprio
sistema fornece, para sabermos a dijponibiﬁdade das contas.

 Definigées |

|OF — Imposto s/operagdes financeir?s

TAR CH VALOR SUP - tarifa chequT de valor superior a R$ 5000,00 (Cinco Mil Reais).
TAR DOC SISPAG - tarifadoc por sispag

DEPOSITO CHEQUE - deposito chefque

JUROS - Juros bancarios 1

SISPAG FORNECEDORES - Sistenra de Pagamentos Fornecedores
.‘ SISPAG SALARIOS — Sistema de P?gamentos Salarios

SISPAG TRIBUTOS - Sistema para a’agamentos Tributos

\
EXTRATO - Tarifa extrato ‘

FIEA - Integragao Eletrénica de Arq%ivos

Descri¢éo

. | ,
E sempre a verificaggdo dos langamentos bancarios se estdo de acordo com os langamentos
realizados no caixa.

mpensados, sispag salarios, sispag ornecedores, Sispag

Se existem cheques a serem c#




tributos, tarifas bancarias. |

O sistema FIEA envia ao Banco os lotes de pagamento através da remessa de arquivos.

No dia seguinte acessar o site do baWco e receber o arquivo retorno e enviar para o FIEA, que

faz a conciliagao eletronicamente. \
|
E feito uma planilha com as posigdes dos saldos bancarios das contas conforme os extratos

para acompanhamento do fluxo de caixa

\
RECEBIMENTO DAS NOTAS: MATERIAIS, SERVIGOS, RECEBIMENTO RELATORIO
SALARIOS, FERIAS E PROVIDENCIAR PAGAMENTOS.

Objetivo: Organizar os pagamewtos em dia para que se possa fazer provisées de
pagamentos futuros, e efetuar os pi‘agamentos em dia conforme data de vencimento.

Responsabilidade:

\
Servico de Tesouraria - Receber as Notas Fiscais (Almoxarifado, Analista Financeiro ou
Auxiliar Operacional)
\
Definicbes }
SISPAG SALARIOS - Sistema de Pagamento Salarios
SISPAG FORNECEDORES - Sisteéna de Pagamento de Fornecedores
SISPAG TRIBUTOS - Sistema de ﬁagamento de Tributos (GPS, FGTS, ISS)
TED - Transferéncia Eletrénica Disponivel
DOC — Documento de Credito
GRFC - Guia de Recolhimento Re#cisério do FGTS e da Contribuicdo Social

GPS — Guia de Previdéncia Social

FGTS - Fundo de Garantia por Ten!‘mo de Servigo. ﬂ/
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SENADOR POMPEU X

RPA — Recibo de Pagamento a Auténomo

FIEA - Integragéo Eletronica de Arquivos.

Descrigao

Notas Fiscais (originais) de Medicamentos e Materiais sempre acompanhados da ordem de
compra (original) assinados pelo aimoxarifado, farmacia, manutencdo sempre acompanhadas
de relatério das notas enviadas ao Financeiro com livro de protocolo Notas Fiscais de
Servigos (originais) equipamentos € manutengdo também com ordem de compras original
assinadas pela diretoria.

Notas Fiscais das Equipes Médicas (originais) assinadas pelo coordenador da equipe e
também pelo emitente assinando e carimbando a declaracéo da dispensa do recolhimento do
GPS e todo detalhamento de horas feito pela Coordenagao medica.

GPS - Prazo de entrega é 3° dia encerramento da quinzena Notas Fiscais de Prestagé@o de
Servigos (Contratos) deveréo ser entregues pelas areas até o 3° dia més subsequente estas
s30 recebidas e passadas para Contratos e depois retornam para o Financeiro.

Prazo entregas das Notas Fiscais cuja competéncia do més anterior até o 3° dia més
subsequente.

Prazo entregas das Notas Fiscais Servigos médicos até o dia 12 do més subsequente. O
Prazo de entrega das Notas Fiscais até 07 dias antes do vencimento.

Lembrar aos gestores que deverdo ficar atentos para os casos onde ha retengcdo de
impostos.

Os relatérios para pagamentos do departamento de pessoal sao:

Relatério de pagamentos de adiantamento salariais, salarios, férias, 13° salario, encargos,
ticket alimentacao, ticket refeicéo e assisténcia médica (se houver).

Todas as Notas Fiscais s&o langadas no sistema e arquivadas por ordem de vencimento.
Verificar os saldos bancarios para providenciar os pagamentos, tanto por SISPAG, cheque,
Sistema de Pagamento de Folha Salarios, férias. ’

O departamento de pessoal envia para o banco os valores

‘i]-'-lna . H andar - Centro - ItdoolNRS
o: wwwinstitutorosabranca.org Tel.: 021 2533-1498'
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do SISPAG.

Encaminhar para financeiro a via assinada, para verificagédo quando do recebimento do

retorno para conferencia dos valores, total geral, numero de lotes e quantidade de
\
pagamentos, depois encaminhar‘para diretoria autorizar (sempre com duas autorizagdes)

Pagamento de rescisdes e GRFC

Pagamentos também de rescisbes sdo feitas através de sistema.
Pagamentos de Ticket Alimentaéao e assisténcia médica, o departamento de pessoal deve
|

encaminhar com o respectivo rateio e segue a forma normal.
Enviar os arquivos através do sistema ao Banco, verificar retorno apos 2 (duas) horas do

envio e passa para a Diretoria adtorizar sempre com dois autorizadores.

RECOLHIMENTO DOS IMPOSI"OS

Objetivo: Os recolhimentos dos impostos s&o: Imposto de Renda Pessoa Fisica e Juridica e
Impostos municipais e Federais.

Responsabilidades:

Analista Financeiro: Relatério ?o Sistema Impostos por Empresa IR s/ Pessoa Juridica,
Pessoa Fisica, PIS s/ folha. |

Supervisor Financeiro: ISS - Relatério das Notas Eletrdnicas e verificagdo do relatorio
enviado para Sede

Definigdes
PIS — Programa de Integragao Social
COFINS Contribuigao plFinancif?mento da Seguridade Social

\
CSLL Contribuigéo Sobre Lucrm‘ Liquido.

ISS Imposto s/Servigo \




IRRF-PJ Imposto de Renda Retido na Fonte Pessoa Juridica

IRRF-PF Imposto de Renda Retido na Fonte Pessoa Fisica
Documento de Arrecadagao Municipal

DES Declaragéo Eletronica Servigos

FGTS Fundo de garantia por Tempo de Servico / GRFS Guia de Recolhimento para
Fins Rescisorios

Descrigao
Ha separagdo dos pagamentos feitos onde tira-se 0 relatério por Empresa do Sistema :

IRRF-PJ — pagamentos efetuados durante o més recolhimento no dia 20 do més seguinte (se
cair no sabado, domingo ou feriado antecipa) .

IRRF-PF — pagamentos efetuados durante o més recolhimento no dia 20 do més seguinte (se
cair no sabado, domingo ou feriado antecipa).

Este relatério das IRRF-PF devera ser enviado pelo Depto. Pessoal tanto da Folha de
salarios e férias como prestadores auténomos (encaminha para Financeiro)

Pis sobre folha de pagamento - recolhimento todo dia 25 (se cair sabado,domingo ou feriado
antecipa)

Pis, Cofins e Csll — pagamentos efetuados na 12 quinzena més atual recolhimento devera
ocorrer até dia 30 de cada més se houver feriado ou finais semana antecipa

Pis. Cofins e Csll — pagamentos efetuados na 2% quinzena recolhimento devera ocorrer no dia
15 do més seguinte

ISS — Financeiro envia para contabilidade um relatério de todas as notas da competéncia do
més onde consta o 1SS emitidas nao eletronicamente.

A contabilidade preenche a DES e apura e confecgao do Documento de Arrecadagao
Municipal, cujo vencimento sempre ocorre no dia 10.

ISS — responsabilidade do Supervisor Financeiro/ Analista Financeiro junto a Prefeitura, o

Financeiro verifica junto a Prefeitura as notas emitidas eletronicamente, confere e efetua o
pagamento sempre dia 10. (B/e

Pﬁiﬂmreeha" [oﬂam 0. 250/29 and e i) X
Contato: winstlt’utbfosabranua.nrg ~Tel.: 021 2533-1498
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* INSS dos prestadores servigos, como Folha de Pagamento dos funcionarios (enviada pelo

Departamento de Pessoal), competéncia do més anterior recolhimento sempre no dia 20 do
més seguinte (se cair sabado, domingo ou feriado antecipa) - INSS s/ folha e Auténomos —
responsabilidade do Departamento Pessoal

*+ Prestadores de Servicos - responsabilidade do Analista Financeiro e Supervisdo Financeira.

* FGTS - responsabilidade do Departamento Pessoal que encaminha ao Financeiro para o
respectivo pagamento, o recolhimento sobre a folha é sempre dia 07 se for final de semana
antecipa.

GRFS - responsabilidade do Departamento Pessoal que encaminha ao Financeiro, o
recolhimento devera ocorrer sempre com desligamento do funcionario no momento da
resciséo contratual.

DOCUMENTAGAO CONTABILIDADE
Responsabilidades: Contabilidade — Contador
Descrigdo

Fazer um protocolo com todos os documentos, copias de cheques, titulos (originais), notas

fiscais originais, pagamentos de salarios, pagamentos de fornecedores, fundo fixo, encargos.

Depois de contabilizados os documentos, a contabilidade encerra o més nos enviando
Balancete, relatorio administrativo das atividades econdmicas, razdo das contas de
adiantamento, impostos.

A Contabilidade encaminha também o Doar (documento de Origem e Aplicagdo de
Recursos), onde o Financeiro completa com numero de funcionarios Administrativos,
Técnicos (fornecidos pelo Departamento Pessoal e Terceiros (fornecido pelo Servigo de
Prontuario de Paciente).

Contrato de Gestao, nimero, data validade e também os respectivos TA (termos aditivos) os

quais séo fornecidos pela Controladoria.
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CUSTOS INDIVIDUALIZADOS PéR CENTRO DE CUSTO

Objetivo: O relatério de Custo Indwsduahzado Setorial tem como objetivo manter a Instituicao
e seus setores informados, fazendo o apontamento de oscilagdes de aumento ou diminuigéo

de custos, bem como O acompanh‘_\amento do orgamento setorial da instituicao.
Responsabilidade

E de responsabilidade do Setor de Gontroladona a gestao do processo, € das areas envolvidas a
digitagéo de dados no Sistema de Gestéo de Custos, e a entrega dos Relatérios de Coleta de
~— Custos.

As principais areas responsaveis pera entrega de Relatorios de Coleta de Custos sao:
Administragéo de Diagnostico de Imagens, C.M.E., Financeiro, Manutengao, Recepgao,
ServigoSocial, Superviséo de Enfe@agem Compras, Gestéo de Recursos Humanos,
Treinamento, S.P.P., S.AU,UND.

Definigoes |

|
C.M.E - Central de Material Esterili?ado

S.C.IH. - Servigo de Controle de Itpfecgéo Hospitalar.
U N.D - Unidade de Nutrigao Dleté‘tlca

S.P.P - Servigo de Prontuario do Paclente

S.A.U - Servigo de Atendimento aF Usuario
Descrigao |

Para gerar O Relatorio de Custo Individualizado Setorial € necessaria a entrega dos Relatorios
de Coleta de Custos € posteru?r Digitagdo no Sistema de Gestao de Custos, bem como a

digitagao realizada pelas areas diretamente no Sistema de Gestao de Custos

RELATORIOS DE COLETAS DE CUSTOS @/ 0 RO ‘?:\
N\




Para gestdo do processo sao necessarios os dados como: produgdo, despesas ou horas

trabalhadas, que sd@o enviadas atraves dos Relatérios de Coleta de Custos. E necesséria

também a consolidacdo contabil mensal dos itens/ valores de estoque, bem como a
consolidagao contabil financeira.

Os Relatérios de Coleta de Custos deverao ser entregues até o 5° dia Util de cada més. Caso

n&o seja entregue é realizada uma negociagao entre as areas envolvidas.

Ap6s o recebimento sao verificados os dados para que ndo acontegam possiveis erros na

transmissao dos mesmos. Se o relatério estiver incorreto ¢ devolvido para o setor responsavel.
Depois de analisados, os dados sa0 digitados nos Sistemas de Gestao de Custos.

Paralelamente as areas envolvidas digitam os dados Contabeis diretamente no Sistema de

Gestao de Custos e sdo importados alguns dados financeiros e contabeis do sistema de gestao.

Digitados e importados todos os dados necessarios no Sistema de Gestdao de Custos, €

realizada a consolidagdo mensal.

Através do fechamento séo gerados 0s Relatérios Composicédo e Evolugéo de Custos conforme
apresentado e o Relatdrio de Custo Total e Unitario dos Servigos (C/S Mat/Med.), para a

conferéncia se todos dados foram digitados corretamente e se o valor final esta correto.

~Se todos os dados estiverem corretos € gerado e analisado 0 Relatério Individualizado por
Centro de Custo no sistema. Caso nao estejam corretos sa@o verificados os langamentos

efetuados e corrigidos se necessario. Posteriormente se estiver correto o relatorio € salvo.

Com base nos dados dos Relatorios Individualizados, é gerado no sistema orgamentario o
relatério de orgado e realizado por setor, onde o gestor mensaimente devera justificar os custos

excedentes dentro de uma margem de 5%.

Se algum dado estiver incorreto ou precisar ser ajustado, o mesmo ¢ realizado dentro da
competéncia do més.

Descrigao




NUCLEO DE INFORMAGAO DA SAUDE

Para garantir a eficacia da manutengdo do contrato de gestao, quinzenalmente os dados de

produgdo (parte quantitativa do contrato de gestdao) sdo acompanhados pelo grupo
multidisciplinar NIS.

Nas reunides sdo acompanhadas as produgoes, bem como realizadas agbes de gestao,

sinalizando melhorias e alternativas.

Apbs consolidagéo dos dados, os mesmos sdo informados ao grupo € apbs consolidagao
) mensal uma via destes dados € encaminhada até o dia 20 para Superintendéncia, juntamente

com o nimero de partos e coeficiente de funcionarios por leito.

Posteriormente as informagoes do NIS, s&o encaminhadas para os o6rgdos competentes,

conforme disposto nos itens Atividade Assistencial e Indicador de Qualidade deste procedimento.
ATIVIDADE ASSISTENCIAL
O 6rgéao competente estipula o prazo para entrega do Relatério de Atividade Assistencial.

Os setores envolvidos deverdo entregar ao Setor de Controladoria os dados informativos até o

5° dia util de cada més para posteriormente serem digitados.

Os dados sao analisados e validados pela Diretoria Técnica, e posteriormente sao informados

~ para aos 0rgaos competentes.

Os dados digitados na geram um relatério que sera impresso e arquivado mensalmente na pasta

Contrato de Gestao — Atividade Assistencial, como confirmagéo de recebimento de dados.
INDICADOR DE QUALIDADE

Os setores envolvidos deveréo entregar ao Setor de Controladoria os dados informativos até o

50 dia util de cada més para posteriormente serem digitados.

Os dados devem ser digitados na web, até dia 15 de cada més, no item Indicador de Qualidade

nao podendo ocorrer atrasos € nem auséncia de dados no dia estipulado.. oW
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