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1.6.6. Manutengio do Equipamentols Médico-Hospitalares

O objetivo da manutengao d
melhorar a qualidade (confiabilidad

/-‘\

O INSTITUTO ROSA BRAN
Manutengao que fornece orientago
possam ocorrer na lnstituigao. O
normativo que, além de especificar
colaborador se posicione dentro da

Tudo isso leva a definir a M
para manter todo o sistema de sa
funcionamento.
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e bquipamentos é atuar em 2 areas de grande importéncia:
e ie disponibilidade) dos equipamentos e reduzir os custos de

\
l

GA ira implantar o Manual de Organizagao do Servigo de
s para sanar eventuais dflvidas e solucionar problemas que
Manual de Organizagao do Servigo de Manutengao é um
a posigao do servigo dentro da lnstituigao servira para que o
mesma.

anutenoao, como o conjunto de todo 0 trabalho necessério
mde (prédio e equipamento) em c n ooes satisfatorias de
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Desta forma, todo 0 pessoal das unidades de saode envolvidas esta ligado a manutengao.
Por exemplo: 0 objetivo do médico e manter vivos seus pacientes. Para desempenhar bem sua
fungao precisa manter-se atua/izado em sua area de atuagao e va/er-se das conquistas da
ciéncia relativas as técnicas de diagnostico e tratamento dos doentes. O médico necessita
também de uma série de equipamentos, como: raio x, bombas de cobalto, aparelhos de
respiragao artificial, carros moveis e fixos, entre outros e estes so Ihe poderao ser uteis no
desempenho de sua fungéo se estiverem “consen/ados”, ou seja, se estiverem em bom estado
de funcionamento. Se isso nao ocorrer, isto é, se qualquer falha no momento de ser utilizado, a
propria fungéo do médico ficara comprometida e, 0 que é pior, a vida do paciente podera correr
sério perigo.

Grande parte destes equipamentos esté sujeita a um funcionamento continuo e indispensavel, 0
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 manutengao deduz-se do valor que o equipamento e as instalagoes
hospitalares representam no capital necessario para toda a construgao das unidades de saude
envolvidas. Nao basta, pois que o equipamento das unidades seja o melhor. E necessario
também que o mesmo tenha garantida a vida mais longa possivel através do planejamento e
execugao de um adequado programa de manutengao.

Finalidade

Estabelece procedimentos relativos a solicitagao e execugao de servigos de manutengao
preventiva e corretiva dos equipamentos das unidades de saflde envolvidas, bem como, quando
for 0 caso, de seu encaminhamento a terceiros.

Ambito de Aplicagao:

Todos os orgaos das unidades de saflde envolvidas, em especial ao Serviqo de Manutengao de
Equipamentos. '-"“"“\_.c»
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Manutengao Preventiva:

E aquela destinada a prevenir os desgastes provocados nos equipamentos e instalaooes,
através de um programa de revisao periodica.
Ela se ocupa com a inspeoao periodica dos aparelhos, equipamentos e instalagoes, e
com a execuoao de um servigo planejado e programado com a finalidade de evitar a sua
paralisaoao imprevista, por necessidade de reparos.
A manutengao preventiva aumeqta a vida Util das instalagoes e equipamentos e a reduoao
dos custos.

Manutengao Emergencial:

o1’5€7

E aquela realizada, em carater ‘fie urgéncia, e com prioridade sobre as demais, visando
impedir a paralisagao de um sen;/ioo essencial.

Manutengao Corretiva:

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

Atwudades

-vrvvw--_.-....- ..._...__,__-._ __

Manutenoao preventiva, predialre equipamentos;
Manutengao corretiva, predial erequipamentos;
Diagnose técnica, das instalagoies e equipamentos sujeitos a riscos;
Exeoutar pequenas reformas; 1
Gerenciar suprimentos para execugao das atividades;
Gerencuar e frscahzar os servroos de terceuros (equipamentos hos&élare e umdades);

“:\
Gerenciar custos; K3‘ ‘J 1;»;% K s. ‘ [<49 ‘B,-3 /')_ T‘;
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- Executar e controlar as atividades de areas internas e externas; D Administrar recursos
humanos da unldade funclona.

Produtos

Servigos programados e realizados ellminando o rlsco de paradas ou de outras ooorréncias que
prejudicam a seguranga do patrimonlio técnico;

Areas/instalagoes/equipamentos suleitos a paradas ou outras ocorrénclas, identlficados;

A satisfaoao dos clientes avallada;

A aqulslgao de materials de reposiqao programada;

Conserto de equipamentos médicomospitalar, de informatica de escritorio e utllidades, orgados e
avaliados;

Reformas executadas;

Custos gerenciais mantidos em nilreis aceitaveis.

lndicadores de Eficiéncia e Eficfcia

A Grau de satisfaoao do cliente intelno/externo;

Nfimero de ordens de servigos relfoebldas;

Tempo de realizagao de ordens T‘ servigos exeoutados;

Total de ordens de servigo pendeintes;

Total de ordens de servioo conclullldas;
l
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Grau de infecgao;
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Falhas versus causas;

Cumprimento do programa de manutenpao preventiva.

Dessa forma, a ROSA BRANCA, considerando as exigéncias previstas no Edital mantera
durante toda a execuoao do Contrato de Gestao, servioos de Manutengao de Equipamentos, que
poderao ser proprios ou contratados através de empresas especiallzadas nas areas, com
capacidade de prover o planeiamento; prevenooes e eventuais correooes, além da melhoria dos
nrocessos que envolvam os servigos de manutenoao de equipamentos na unidade, e que sejam
previamente qualificadas seguindo or Regulamento de Compras, Convénios e Contrataoao de
Obras e Servigos

Para este servigo, caso a Unidfade indicada pela SMS, possua servioos de manutenoao de
equipamentos proprios e/ou prestadores de sewigos que apresentem bons indices de aceitagao
e qualidade, identificados no diagnostico flsico operacional, a ROSA BRANCA, podera firmar
contrato, tendo em vista a economicijdade que tal fato traria a gestao e execugao do Contrato.

Esse servioo tem como objetivo garantir a qualidade dos equipamentos e da infraestrutura
fisica das unidades de saflde envolvidas no projeto reallzando a gestao dos equipamentos
médioo-hospitalares, através de agoes preventivas e corretivas que evitam as falhas e as
interrupooes dos procedimentos.

Para tanto é necessario informar e treinar os usuarios sobre o devido funcionamento dos
equipamentos, sistemas e instalagfies, o que consequentemente prolongam a sua vida ilitil.

Sendo assim a ROSA BRANCA propoe as seguintes aooes:

Gestfio de Equipamentos Médico-Hospitalares

- Acompanhamento téonico da prestaoao de servioos de terceiros;
- Especificagao, recebimentoj, instalaoao, operaoao e desativaoao de
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- Gerenciamento da calibragaq, testes de seguranga e desempenho de equipamentos;
' Gerenciamento da manuteng;ao corretiva e preventiva dos equipamentos;
- Apresentara e acompanhara cronograma de manutenoao preventiva de equipamentos

médico-hospitalares r
- Gerenciamento de contratos;
- Padronizagao de normas, rotinas e procedimentos;
- lnventario dos equipamentos lnédico-hospitalares;
- Programa de treinamento quanto ao uso e conservagao.
- Orientaoao e treinamento para 0 uso adequado dos equipamentos;

A-\ - Realizagao de Manutengao Preventiva;

- Montagem de processos (Terflnos de Ocorréncia) em caso de danos aos equipamentos.
~ Controle diario dos equipamentos locados nas unidades de saude através de inspegoes

visuals, testes de funcionamento e limpezas terminals;

Engenharia Clinica ‘

A contrataoao de isen/igzos continuados de manutenoao em equipamentos
médicos hospitalares, manutengao preventiva e corretiva, servigos espeoializados,
calibragao e testes de seguranoa elétrica dos equipamentos de unidades de saflde

,_. exige a eficiéncia e dedicapao de equipe especializada em Engenharia Clinioa.

Areas do atuaqao da Engenharia Clinica
l

' Gestao de Equipamentos Médicos Hospitalares:
- Aquisigao
- Especificagao técnica )_
- Estimativa de Custo (Orgamertto) M
' Avaliaoao de propostas 7 ’/-
- Parecer técnico
- Recebimento é 6“; K, t?§~__*"-\
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- Levantamento de necessidades
- Instalagao
- Pré-requisitos (projetos)
- Acompanhamento de instalagao
- Testes de recebimento e PSFFOTIWIGHCB
- Treinamento
' Treinamento ao usuario
- Treinamento técnico

- Operagao
-\ - Avaliagao de usuario

- Avaliaoao do equipamento
- Software de gestao
- Manutengao
- Capacitagao de equipe
- Avaliagao e Gestao de contratos de terceiros
- Descarte
- Avaliaoao de custo/beneficio
- Avaliaoao de novas tecnologias.
' Descarte controlado

‘ormas aplicéveis

RDC N°. 63 DE 25 DE NOVEMBRO DE 2011 Dispoe sobre os Requisitos de Boas Praticas de
Funcionamento para os Servigos de S

RDC N° 2, DE 25 DE JANEIRO DE
saode em estabelecimentos de saude

Prestagao do Servigos

2010 Dispoe sobre o gerenciamento de tecnologias em

Ct d d M tnaoe EqulamentosA prestagao do Sel'Vl(}OS on inua os e anue 9 p
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Médico hospitalares devera dar-se nos equipamentos instalados e nos que vierem a
l

ser instalados nas unidades presentes no contrato de gostao, conforme as
especificagoes e condigoes constantes na lista original de ativos;

Atividades do Servioo de Manutengao em Equipamentos Médico-Hospitalares, a serem
executadas no Parque do Equipamentos Médico-Hospitalares, sao:

a. Cadastro dos equipamentos; *

b. lnstalaoao e Desinstalagao dos equipamentos, ou seja, montagem e desmontagem, dos
equipamentos, quando necessario;

o. Manutengzao Corretiva;

d. Desenvolver procedimentos dperacionais do Manutengao Preventive,
Calibraoao e/ou Teste de Seguranga Elétrica;

l

e. Manutengao Preventiva, Calioragao e/ou Teste do Seguranga Elétrica dos equipamentos;

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

g. Aplicagao de pegas/acessoriols e servigos espeoializados, quando necessario;

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

i. Execugao do Servigo utilizando Sistema do Gestao do Manutengao de
Equipamentos Médioo- Hospitalares;

j. Emissao do Iaudos técnicos dios equipamentos, quando necessario.

Cadastro do Equipamentos Médico-Hospitalaros: 0/

Os responsaveis pela Engenlwaria Clinica irao manter um oadastro atualizado do Parque
do Equipamentos Médioo- Hospitalares das Unidados do Saude. Esse oadastro devera
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aprosontar no minimo as seguintos lnformacoos: codigo do ldontlficacao, nomenclature,
sltuacao, locallzacao, maroa, modelo, isérie, patrlmonlo, data de aqulslcao, data do instalagao,
valor do aqulsigao, cobertura do garantla elou contrato do manutoncao oto.

lnstalagao o Doslnstalaoao do Equldamento Médico-Hospitalar:

A Engenharia Cllnica sora rosponsavol por realizar a lnstalacao elou deslnstalacao, ou
seja, montagem elou desmontagem, dos Equipamentos Médico-Hospitalares, sempre que
necossario.

-\

Manutongao Corretiva:

A Engenharia Cllnica sera responsavol polo Atondlmento Técnico do todo e qualquer
Chamado Técnico reforonte ao Parque do Equipamentos Médico-
Hospltalares;

Toda sollcitacao do Chamado Técnico implica no lnicio da contagem do Tempo do
Atondlmento Técnico o do Tempo dd Roparo;

A Engenharia Cllnica dovora olaborar pianos do manutoncao o suporto que lncluam
__trelnamento espocializado para os locals do lnstalacao dos equipamentos, visando mlnlmlzar a
Jomanda do Chamados Tocnlcos etc.

Para todo Atondlmento Técnico devera ser foito um documonto do Atondlmento Técnico,
constando no minimo as seguintos informagoos:

/ ldontlflcagao do Equipamento;
~/ Data o Hora do lnlclo o Final do Atondlmento Técnico;
~/ Doscrloao do(s) problemas(s) oncontrado(s);
/ Descrioao do(s) servico(s) of<ocutado(s); A
\/ Doscrlcao do oventual(als) pondéncla(s); M-.__._€_

~/ Doscricao do oventual(als) peca(s) apllcadas(s) ou a ser apllcada; 3 I,--I}?
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~/ Status do Equipamonto apos o Atondlmento Técnico;
~/ Nome/Asslnatura do Rosponsavel polo Atondlmento Técnico; / Nome/Asslnatura do

Rosponsavol polo Acolto do Corpo Cllnlco;
~/ Nome/Asslnatura do Rosponsavol polo Atosto da Engenharia Cllnica.
/ A Engenharia Cllnica sora rosponsavel pola exocuoao do Manutengao

Corrotiva no Parque do Equipamentos Médico-Hospltalaros;

Manutongao preventiva, calibragao, tosto do soguranga elétrlca o rondas

(Geral o sotorial)

O sorvioo do Engenharia Cllnica dosenvolvora procedimentos oporacionais do
Manutonoao Provontiva, Callbracao o Teste do Soguranca Elétrica para o Parque do
Equipamentos Médico-Hospitalares, sendo ostos procedimentos do acordo com o proconlzado
polos fabricantos o polas normas lncldontos;

A Engenharia Cllnica dovora validar os procedimentos oporacionais do
Manutoncao Provontiva, Calibraoao o Teste do Soguranga Elétrica dosonvolvldos,

Na oxocugao do Rondas Gorals o Rondas Setorials, dovorao ser utlllzados
respoctivamonto os formularios dosonvolvldos o aprovados;

A Engenharia Cllnica é rosponsavol por dosonvolvor adoquaooos o/ou melhorlas no
Plano Anual do Manutencao Programada do Parque do Equipamentos Médico-Hospitalares,
ospoclficado dotalhadamonto qual é a rotlna diarla, somanal, monsal o anual do manutonoao
dos equipamentos, do modo a reduzir a incidéncla do Manutonoao Corrotiva, provondo o
ovltando danos futuros, corrlglndo falhas om ostagios iniciais, o aumontando a confiabilldado o
soguranca do Parque;

A Engenharia Cllnica sora rosponsavol pela oxocucao do Manutongao Provontlva,
Calibraoao e Teste do Soguranoa Elétrica, no Parque do Equipamentos Médico-Hospitalares,

Apos a reallzacao do cada Manutoncao Provontiva om Equipamonto Médico hospltalar, a
Engenharia Cllnica dovora omitlr um Documonto do Manutoncao Pryrntlva, contondo, sempre
que aplicavol, o rospoctivo Certlficado do Calibraoao o Cortlficad do To to do Sog§1_ran_ga
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Elétrica, o colocar uma Etiquota do Manutoncao Programada, contondo no minimo o tipo do
sorvigo, o numoro do documonto gorado, o nomo da ompresa o do técnico executor, a data do
oxocugao o a data um limlto do PERIODO/ANO da proxima Manutongao
Provontiva planojada;

A Etlquota do Manutencao Programada dovora ser fornoclda, e substltulda quando
necossarlo, devondo ser utllizada etlquota autoadosiva o que nao daniflquo com a rotlna do
higionlzaoao dos equipamentos, devondo contor alnda os nomes “ENGENHARlA CLINICA" o
"cooloo DA UNIDADE DE SAUDE",

A Engenharia Cllnica sora responsavel pola oxecucao do Rondas Gorals o
Rondas Sotorlals nos sotoros do hospital com Equipamentos Médico-
Hospitalaros;

E do lntolra responsabilidado da Engenharia Cllnica a eventual apllcagao o gestao do
sorvlco espocializado do fabricanto dos EMH, quando nocossario, para oxocugao do
Manutoncao no Parque do Equipamentos Médico-Hospitalares, incluindo a aplicagao do sorvigo
espocializado para manutoncoos domandadas dovldo a falha oporaolonal o/ou falha do
lnfraostrutura;

Sobro o concoito do sorvlgos ospoclallzados subtondo-so todo o qualquer sorvlco que
oxiglr conheclmonto ou mao do obra especializada do fabrlca, oxiglr sorvlgo técnico do alta
spoclallzagao, ou alnda oxiglr a substltuigao do pocas/acossorlos nao disponlvois no morcado,

nocossarios para roparar um EMH o fazor com que osto dosomponho a funoao para a qual fol
concobldo;

Condiooos para Aplicagao do Sorvicos Espociallzados:

I. Quando a Engenharia Cllnica julgar nocossarlo o omprogo do sorvico espocializado, osta
devora indicar a nocossidado do apllcacao do sorvloo espocializado para o sotor rosponsavol;

ll. A Engenharia Cllnica fara lmodlatamento a vorificacao da real nocossidado do aplicacao
do(s) sorvlgo(s) ospoclaIlzado(s) indlcado(s), o modianto a confirm a dosta nocossidado
prontamonto autorlzara 0 lnicio do processo do apllcagao desto(s) sorvl (s) es ocla|izado‘(_s_)_;4_>

‘\ Y‘/Qakg) 'fl ‘M’ __\\
1 . "~ 9 \

(N

' " - "...» I‘ ~~- _'_ .'_~~' r ' * , ' '. . '_ 5 _— - —-< ~ l - - - - - l "" ' ‘ ,...... » - .......... 1..--......l..., ...§.. ._....... ..,_

W é ./".;’*ri‘l‘u‘=:<-\st i i or
K. H, l Ti &§ 9

‘oomam=iwww.|nj_-.-1ot.=oz11553-.149'8 " I‘ \ . L Z



/‘ >_

,l' (\
$1 J

ll-‘IT r:_\T‘»

'~Bt-pi A

; +sus:=s; “Flo‘xi;
It e 1 u ‘ ‘salisboi Fofilbou ROSO BrC] CQ C.

in -. I w »rn_ ‘W .11 Am _ 1 ‘H ml i§__ M_ h as nubfllit?‘-~ *>-- . ‘ - '_"‘;l=? »1i'i.}.'l;,fit..:.:==' "5 .4. .1 r-1~ “""" Y§f;‘ ._._ 1= =.-.1 .. ' -. >-l 1 .=-s-~»'-A-,. -._ .. '~: "':;:‘“'.>
.2! 1- -‘ :f§l.'. ,'i.l'=.:1_§1. ‘f1 .'1‘~.r"‘i "!"'r.": ‘ '51“:-“ I; . ". B: I‘ :,!.. , s, .".:?“ L." .“.l 155'I_§....-. 1: T“? "' :§é.:?4TI1""" ,w

I

lll. A Engenharia Cllnica sora rosponsavol por aprosontar ou coordonar a apresontagao do
oroamonto, visando a apllcagao dos servioos ospoclallzados, podondo a Engenharia Cllnica
realizar orgamonto complomontar paila verlficaoao do proco orcado origlnalmento;l

lV. A Engenharia Cllnica dovora aprovar formalmonte a apllcagao dos sowlcos ospoclallzados
roforento aos orcamontos aprosentaldos, ficando rosponsavel por acompanhar a oxocugao do
son/loo espocializado.

Treinamento

A Engenharia Cllnica devora, quando nocessarlo, olaborar trolnamontos oporacionais para
os usuarios do Equipamentos Médico-Hospitalaros o demais profisslonals lndlcados, tendo como
osoopo itons como lnstrugoos oporacionais, prlnclpios do funcionamento, montagem do
equipamento e acossorlos, llmpeza o doslnfoccao, soluoao do problemas etc.

Sistema do gostao e manutongao do equipamentos médico-hospitalares

O Sorvico do Manutongoao om Equipamentos Médico-Hospltalaros dovora,
obrlgatoriamonto, ser oxocutado com a utlllzacao do Sistema do Gostao do Manutoncao do
Equipamentos Médioo- Hospltalaros;

§

O slstoma utlllzado dovera possulr acosso 100% Web, sendo oxocutado intolramonto no
navogador do Internet, o devondo ser totalmento compativol com os navegadoros lntornot
Explorer, Mozllla Flrofox o Googlo Qhromo, o com o slstoma oporaolonal Windows;Q1

O Sistema do Gostao do Manutonoao do Equipamentos Médico-Hospltalares dovora possulr as
seguintos funcoos mlnimas:

l. Cadastro do usuarlos para gostao do slstoma, com niveis do acosso dlvorsos, sem
llmltagao da quantidado do usuarlos cadastrados;

ll. Cadastro do sotoros da instltuloao do forma hlerarqulca, o vlncul do custo;Q)
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Cadastro do Fornocodoros e/ou Prostadoros do Servlco;

Cadastro do rocursos humanos;

Cadastro comploto dos equipamentos com codlgo do ldentlficacao, nomonclatura,
sltuacao, localizacao, marca,i modelo, sérlo, patrimonlo, classlficaoao, custo do
substitulcao, data do aquislcao,,; data do lnstalagao, valor do aqulsigao, foto, cobertura do
garantla ou contrato do manutonoao otc.;

Controlo do transferoncla do equipamentos ontre sotoros/locals dlstintos, com roglstro do
hlstorlco;

Pormltlr a gostao dos equipamentos polo codlgo do idontlflcaoao, nomoro do sérlo olou
patrimonio; \

Pormltlr a abortura do Chamados por usuarios dos sotoros, posslbilltando a anallso dos
chamados o a oonvorsao dosflos em Ordons do Sorvlco, seja do forma automatlca ou do
forma manual; ‘

Pormltlr a prlorlzaoao das Ordons do Sorvloo através da classlflcacao dos equipamentos;

Pormltlr o oadastro do Ordons do Sorvioo tanto vinculadas a equipamentos como tambom
vinculadas a sotoros;

Cadastro do pogas/acossorlos o estoque, com balxa do pocaslacossorios automatlca
através do lancamonto das rhosmas om Ordons do Sorvlco, incluindo alnda alorta para
pooaslacossorlos com quantltatlvo abalxo do estoquo minimo ajustavol;

Cadastro do Ordom do Sorvlgo com datas o horarlos do lnicio/fim do atondlmonto o do
lnlclo/flm dos dlvorsos sorvldos, pogas/acossorios, mao do obra, ocorronclas, causa das
ocorrénclas, sorvlcos o rojspoctlvos técnlcos oxecutoros, prostadores do sorvlgo,
rosponsavol, pondenclas, oustos do pogas/acossorlos e/ou sorvlcos, fotos etc.;

l

Pormltlr a anoxaoao do doclimontos (pdf, doc e/ou xls) e/ou fotos tanto no oadastro do
.451"
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XIV. Cadastro de Planos de Manutencao;

XV. Geracao automatica de Orderls de Servico para intervencoes cadastradas em
I

Planos de Manutencao, com alerta dias Ordens de Sewigo geradas;

XVI. Cadastro de Contratos de Manutencao, e Garantias de Compra e/ou
Servico;

XVII. Alertas para o vencimento deiContratos elou Garantias;

\ XVIII. Controle de entrada e saida If equipamentos;

XIX. Permitir a pesquisa dos Equifaamentos e/ou das Ordens de Servico cadastradas, através
de diversos filtros tais como oeriodo, situacao, equipamento, Iocalidade, contrato etc.;

XX. Cadastro de Manuais;

XXI. Cadastro de especificacoes flécnicas por tipo de equipamento.

O Sistema de Gestao de Manutencao de Equipamentos Médico-Hospitalares devera possuir os
seguintes indicadores minimos, coim metodologia de célculo explanada no topico "Acordos de
Nivel de ServIco”'

I. Tempo Médio de Atendimento (TNIIA);

nu. Tempo Médio de Reparo (TMR);;
III. Performance de Manutencaéf Executada (PME);

IV. Performance de Manutencoes Programadas (PMP);
I

V. Performance de Resolutividade Interna (PRI);
I

VI. Performance de Disponibilicfade de Equipamentos (PDE).
O Sistema de Gestao ‘Fe Manutencao de Equipamentos MédicoHospitaIares e

acompanhado através de seus incfiicadores e metas. om E>*\ uA 6's *0
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O Sisfema de Gestéo de Manutencao de Equipamentos Médico-

Hospitalares permite a emissao dos seguintes relatorios:

I. Cadastro de Equipamentos ‘por codigo de identificacao, nomenclatura, situacéo,
Iocalizacao, centro de custo, marca, modelo, série, patrimonio, classificacao, data de
aquisicao, data de Instalacaog valor de aquisicao, cobertura de garantia ou contrato de
manutencao etc.;

II. Ordens de Servico por setor,1centro de custo, periodo, equipamento, técnico, situacao
etc.;

.___

Ill. Planos de Manutencéo cadasfzrados;

IV. Contratos cadastrados;

V. Estoque de pecas/acessorios.

A Engenharia CIInica disponipiliza, aos usuarios o link, Iogins 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 Manutencao de Equiparrrentos Médico-Hospitalares, dos usuérios;

O Sistema de Gestao de Maputencao de Equipamentos MédicoHospitaIares possui banco
fie dados dedicado para a prestaI;ao do Servico de Manutengéo em Equipamentos Médico-
Hospitalares; ‘

Emissfio de Iaudos técnicos dos? equipamentos médico-hospitalares
A Engenharia Clinica emiti Iaudositécnicos dos Equipamentos Médico hospitalares, sempre que
necessario ou sempre que solicitado pelo gestor.

L5/*“Quando a Engenharia Qlinica juigar pertinente a Solicitacéé/de Iativa4.91ll"
 [N Q A9/,5>_ I
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I

Equipamento Médico-Hospitalar, est? devera emitir Laudo Técnico, acompanhando e justificando
tal solicitagao; I

A Engenharia Cllnica avalia a ‘ olicitacao de Inativacao de Equipamento Médico hospitalar
solicitada e emitira um parecer APR VANDO ou REPROVANDO a Solicitacao de Inativacao de
Equipamento feita;

I

Quando da aprovacao da Inf-tivacao do Equipamento Médico-Hospitalar, a Engenharia
Cllnica devera excluir do Piano Anual de Manutencao Programada as Manutencoes
Programadas Planejadas para este liquipamento.

Sobreaviso I
I

I. A Engenharia Clinica, devera sempre manter SOBREAVISO, para atender eventuais
Chamados Técnicos Emergenciais, e demais que se fizerem necessaries, fora do “Horario
Regular de Prestacao do Sewico"; I

II. A soiicitacao do Chamado ITécnico Emergencial para a Engenharia Ciinica implica no
lnicio da contagem do Tempo de Atendimento Técnico Emergencial e do Tempo de Reparo;I
A Engenharia Cllnica devera disp.‘I:>nibiIizar um nillmero fixo de ceiuiar para o acionamento do
SOBREAVISO. I

1.6.7. Rouparia e Iavanderia

O Setor de Rouparia te como a finalidade suprir as necessi de enxoval

Descrigao do Fluxo da RoupariaI
I H /

das diversas unidades do Hospital ao nivel de sua visando sC)\'\O
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clientes internos e externos.

Compete ao Setor Rouparia; a coleta, recepcao, separacao, pesagem, identificagao,
acompanhar e validar os relatérios do baixa, repouso, distribuicao, atendimento a solicitagzoes,
Iancar os dados em sistema informatiz‘ado, controlar estoque de uniformes.

Fluxograma - Rouparia
I

ade geradora e

._—\ \
| até a unidade

Ilmpa

‘ca, embalagem da roupa Ilmpa

distribuiqio da
roupa

1) Processamento Geral
O processamento da roupa consiste em todos os passos requeridos para a coleta,

transporte e separagao da roupa sllija, bem como, aqueles relacionados ao processo de
lavagem, secagem, calandragem, armazenamento e distribuicao.

2) Acondicionamento e Remocéo cla Roupa Suja da Unidade Gzpdora
I

guardar aO Acondicionamento da roup? suja na unidade geradora tem como
roupa em local adequado, imediatamente apos 0 uso, até o recolhimento e

1-
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lavanderia visando a protecao da eqqipe de safirde e dos pacientes.

residuos para evitar destinos erradosi de ambos;
Os sacos dos hampers devem ser de uso tinico, com cor diferente dos sacos de

A retirada da roupa suja da unidade geradora (onde foram utilizadas), deve haver o
minimo de agitacao e manuseio, observando-se as precaucoes padrao lndependente da sua
origem ou do paciente que a HISOU. isso ajuda a prevenir acidentes e dispersao de
microrganismos para o ambiente, trabalhadores e pacientes.

A3) Coleta e Transporte da Rbupa Suja:

I .
permanecer o menor tempo posslvel na unidade geradora.

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

O funcionario que realiza Ia coleta e 0 transporte da roupa suja deve estar devidamente
paramentado com todos os EPI Iindicados para tal atividade (capote, bota, gorro, mascara,
oculos e Iuvas).

A roupa suja deve ser tiiansportada de tal forma que seu contetido nao contamine 0
ambiente ou o trabalhador que aI manuseia. Devera ser coletada no proprio saco do hamper,
fechando-o adequadamente para impedir abertura durante o transporte (deixar um saco novo no
Iugar);

O Carro de transporte deve ser exclusivo para esse fim, identificado e com tampa, nao
excedendo a capacidade do mesilno, permitindo assim o fechamento total da tampa.

4)

trabalho.

5)

Processamento da Ro“upa na Area Suja (Pesagem, Separacao e Classificagao) Na
area suja da Lavanderia, a roupa é classificada antes de iniciar o processo de lavagem,
mantendo a recomendacao de realizar o minimo de agitacao e manuseio das roupas.

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

‘I
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Apos a pesagem de cada Ihamper por unidade, o colaborador acondiciona todos os
sacos de hamper, para que a lavanderia terceirizada possa retira-los para o processo de
separacao.

Ao pesar o colaborador deve anotar e registrar no formulario especlfico do setor, todo 0
controle de pesagem de roupa sujal ‘contaminada;

Depois estes pesos sao Iancados por unidade, diariamente em um Iivro ata do setor e
Iancados sistema informatizo de gestao, ou no Iivro de controle.

~\ Lancando 0 setor e o quilo Ide roupa suja retirada na unidade, anota-se 0 n° gerado da
transacao no Iivro Ata. Todas as coletas do dia sao Iancadas no mesmo n° de transacao gerada
na 1“ coleta do dia que se entende dp horario das 09hr.

0 colaborador devera ester 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) Separacao e Classificacap

A separagao devera ser reaiizada para retirar os objetos que possa interferir nos
processos de lavagem e que acombanham as roupas nos sacos de hampers (objetos solidos,
instrumentals, etc), bem como proqeder a Classificacao, agrupando as roupas que podem ser
Iavadas em conjunto.

Na separacao, as pecas de roupa devem ser cuidadosamente abertas, puxando-as
pelas pontas sem apertar, paral a verificacao e retirada de objetos estranhos, como
instrumentals, artigos perfurocortantles, outros residuos solidos.

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 sangire, fezes, vomitos e outras sujidades; Sujidade leve: roupas
sem presenca de fluidos corporeos,I sangue e/ou produtos quimicos). V /;_.;_.
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Na area de recepgao da rouparia, a roupa é retirada pela terceirizada obe ecegdp as. ca
normas especificas.

7) Descarregar sacos sujos na area critica

8) Procassamento na rouparia

A rouparia é um elemento da area fisica, complementar a area limpa, e centraliza 0
movimento de toda roupa do Hospital.

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

Estocagem - mantém para reposicao e emergéncia, tanto roupa em rotatividade como
em estoque de resen/a.

Distribuicao de roupa Ilmpa - A distribuicao da roupa limpa é feita de acordo com as
requisicoes emitidas pela chefia de cada unidade. O transporte é realizado em carrinhos Iimpos,
desinfetados e com tampa, evitando o risco de recontaminacao da roupa antes de chegar aos
Iocais de destino.

Outro sistema de distribuicao 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 nao. Em qualquer
sistema de distribuicao, a resen/a de roupa deve ser restrita a cada plantao.

A maior parte de troca de roupa, na unidade de internacao, ocorre nas primeiras horas
da manha, portanto, a entrega incerta ou impontual prejudica consideravelmente 0 trabalho da
enfermagem.

9) Responsabilidades da Equipe de Enfermagem com o Enxoval do Hospital:
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Colocar roupas sujas no hamper usando até 80% da capacigade del , posslbilltando
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que o saco seja amarrado para o transports; I H8 gg)
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Colocar dois hampers em locais que a producao de roupa suja é muito ‘ram,
evitando ultrapassar a capacidade de acondicionamento do hamper;

Nao deixar roupa suja no chao, colocando-as imediatamente no hamper apos ouso;

Nao é necessario acondicionamento diferente para roupas sujas de enfermarias de
isolamentos (nao existe diferenca entre o nivel de contaminacao 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 reaiizada 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,
verlficar a quantidade de roupa necessaria para aquele setor;

A rotina de identificacao dos hampers de acordo com a unidade geradora objetiva
Ievantar os problemas relacionados ao acondicionamento, e nao ao controle de infeccao
Hospitalar.

Roupas com contaminacao excesslva de conteudo que pode vazar, devem ser
solocadas em sacos plasticos antes de serem desprezadas nos hampers, para evitar
contaminagao do ambiente;

A distribuicao 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 nao deve ser transportada manualmente, pois podera ser contaminada
com microrganismos presente nas maos ou roupas dos profisslonals.

O controle das roupas é realizado através da conferéncia rigoro a quantidade
. I. _,
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distribulda e coletadas nos setores; éjnecessario anotar em uma planilha a quantidade de pecas
deixadas em cada unidade, para pos%ibilitar o controle de estoque;

A estocagem de grande quaéntidade de roupa limpa nas unidades de servico aumenta o
risco de contaminacao, demanda maipr de estoque e dificulta o controle da roupa;

Roupa limpa devera ser arrnazenada em local proprio e adequado em cada setor, a fim
de evitar contaminacao delas; I

No momento da atta um funcionario da enfemiagem devera recoiher e conferir
._._ as roupas que o paciente estava usaiwdo.

ea—§~_4

10) Entrega do Uniformes

s funcionarios recém-contratados e aos que jaObjetivo Fornecer os unifo es ao
trabalham na instituigao. Distribuir u iformes suficientes para manter a boa apresentacao do
funcionario.

I

Controle de uniformes: (adlmissao) o colaborador admitido é encaminhado pelo setor de
Recursos Humanos ao setor de dis‘Iribuicao de uniformes juntamente com a Ficha de Liberacao

e de uniforme ele é Iiberado, e o
de EPI, este setor faz as medidasj, se houver disponibilidad

-scolaborador assina a ficha de n+ebimento. (demissao) o colaborador faz a devolugao do
uniforme e sua Ficha é devolvida 8? setor de RH, para dar baixa em seu prontuario.
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1.7. ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E FINANCEIRAS
'_\

1.7.1. Das Politicas Organizaclonals

A ROSA BRANCA entende que a drganlzacao é a base fundamental de
rvigo, atrvidade ou sistema de producao de trabalho EstaraSustentabilidade de qualquer se
nclonalldade dos servlcos, tendo por 0b]81IIVO o gerenclamentodiretamente relacionada com a fu

eficiente e eficaz.

adDessa forma, um sen/ico organiz o gerara resolubilldade, otlmlzara tempo e recursos, além de

refletir positivamente na credibilidade da instltuicao, setor/servlco, s|steE\1a/ie sa de e usuarlo,/ b-¢
'1 O\/Q I?
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favorecendo a todos os envolvidos no processo.

Para organizar os services, partir-se-a, inicialmente, do planejamento para conhecer a realidade
e a funcionalidade, identificar problemas, processos de trabalho, fluxo de informacoes, Sistema
de lnformacao, mecanismo de controle e avaliacao, atividades desenvolvidas, forma de
execucao, canais de articulacao, Icomunicacao e informacao, demandas, para adequar os
recursos, visando melhor eficiéncia Ina gestao e no atendimento as demandas requeridas.

1.7.2. Aspectos a Serem Consitalerados

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

- Estrutura organizacional que perirnita um bom desempenho em relacao as funcoes basicas;

- Capacidade de interagir, de forrna permanente, para a busca da adequacao da estrutura e
processos, diante das circunstaricias;

~ Gestao orientada para resultados, de forma planejada e com objetivos criteriosamente
construldos. I

Vantagens de Um Servico Organ‘Izado
Um servico estruturado e organizatlo viabilizara bons e mensuraveis resultados, como:

- Regularidade no abastecimentd e a disponibilidade dos produtos no momento requerido, em
quantidade e qualidade;

- Melhoria do acesso; I

- Credlbilidade no servigo de saupe e na instituicao parceira;

- Diminuicao das perdas, desperdicios e a ma utilizacao dos recursos; .

‘Y.
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- Registro dos processos de trabalho; \Q/\§
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. ‘“ 3'56:Base de dados de suporte e apo|o a Pestao;
\

Cumprimento de normas e procedimantos;

Acompanhamento, avaliagao e intervlengao eficiente;

Garantia da qualidade dos servigzos Q do atendimento ao usuario.

1.7.3. Procedimentos Bésicos para um Servigo Organizado

Conhecer a estrutura organizacional? os niveis de hierarquia, as competéncias, as atribuigoes
as normas, os procedimentos e as fqrmas de controle e avaliagao;

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

Conhecer os processos de trabalhoi, forma de execugao, fluxo de informaqoes e demandas,
interfaces, atividades desenvolvidfas, em desenvolvimento, necessidades ou nao de
intervengao, de mudanqzas de fungoos, de praticas elou de pessoas;

Identificar os recursos humanos, I'IUl‘Lfl8I'O de pessoal, perfil profissional, compatibilidade com a
fungao, nivel de satisfagao do pessoal, demandas e relagoes no trabalho;

Realizar oficina de trabalho com alequipe que seré envolvida neste processo para discutir,
ouvir sugestoes, avaliar necessidacjles de redefinigao de processos de trabalhos e repensar
atribuigoes, de acordo com habilidaoes e perfis profissionais identificados;

Elaborar Plano de Trabalho e Cromograma de Atividades, com definigao clara de objetivos,
metas, prazo de execugao, responsaveis, incluindo a sensibilizagao e motivagao da equipe;

Definir parémetros e/ou instrumentqs de controle e avaliagao de resultados;

Estabelecer indicadores de desemqenho para o servigo e para a equipe; = .-Q-;"\'_.-'~,_ A
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- Desenvolver Sistema de lnfornpagao eficiente e eficaz, para o gerenciamento das agoes;
i

- lmplantar sistema de qualidads‘, que possibilite a melhoria dos servigos;

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

1.7.4. Estrutura Administrathfia

i
__\

\ i

Um sen/igo organizado exigirél uma estrutura administrative eficiente que possibilitara a
elaboragzao de relatorios gerendiais, a manutengao de um sistema de informagao eficiente
(possibilitando uma gestao da infcrmaoao a contento), a distribuigao de tarefas de acordo com 0

iperfil técnico e a estruturagéo de inanuais e normas de procedimentos, nos quais constem todas
as atividades, forma de execugaoi, instrumentos gerenciais, padronizagao de formularios, normas
administrativas, com a explicitaoap de toda funcionalidade do servioo.

1.7.5. Dos Controles Adminiistrativos para a Melhoria, Manutengéo das Estruturas
Fisicas e Fluxos 0per1“cionais

i
>3‘ ‘

iA ROSA BRANCA, mantera durante toda a execugao do Contrato de Gestao, controle técnico e
administrativo mensal sobre todas as Estruturas Fisicas e fluxos da Unidade de sande,
permitindo que haja condigoes %fetivas de planejamento, prevengoes e eventuais corregoes,
além do acompanhamento gradativo dos resultados e melhorias alcanpadas conforme exposto

_,-——--\_no cronograma descrito anteriorrnente.

1.7.5. 1.Dos Servigos de Auditoria Externa
i
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A ROSA BRANCA contratara para execugao e acompanhamento de todas as exigéncias
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previstas no Contrato de Gestao, servigos de auditoria independents, que devera ser prestado
. . i . .por empresas especializadas na area com capacidade de prover e anallsar todos os dados e

informagoes relativas a execugao ‘fisica, operacional, financeira e contabil, e que sejam
previamente qualificadas seguindo oi Regulamento de Compras, Convénios e Contratagao de
Obras e Servigos.

1.7.5.2. Dos Sen/igos Contébeis i
i

_-\_

A ROSA BRANCA mantera, para Fxecugao e acompanhamento de todas as exigéncias
previstas no Contrato de Gestéo, servigos oontabeis, que poderao ser proprios ou contratados
através de escritorios contabeis, col capacidade de suportar as operagoes, e que sejam
previamente qualificados seguindo oT:{egulamento de Compras, Convénios e Contratagao de
Obras e Servigos. ‘

1.7.5.3. Dos Servigos Juridicos

A ROSA BRANCA manteré parai execugao e acompanhamento de todas as exigéncias
previstas no Contrato de Gestao,i servigos de assessoria juridica na area administrativa,
pflblica, processual e trabalhistan que poderao ser proprios ou contratados através de
escritorios juridicos, com capacidaide de suportar as operagoes, e que sejam previamente
qualificados seguindo 0 Regulamejnto de Compras, Convénios e Contratagao de Obras e
Servigos.

Dos Sen/igos Gerais de Apoio a Administragao e Gestao:
i

A ROSA BRANCA mantera, dura‘nte toda a execugao do Contrato de Gestao, Servigos
Gerais de Apoio a Administragao Gestao, que serao proprios, c capacidade de prover
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apoio aos processos gerais de»Administra<;ao e Gestao, tais como:

a) Servigos administrativos e de controles operacionais;
b) Sen/igos de controles financeiros e de pagamentos em geral;
c) Servigos de prestagoes 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) Geraoao de relatorios gerencials assistenciais, financeiros e contabeis;
f) Servigzos de organizagao 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,
administrativa e financeira do Contrato de Gestao:

A ROSA BRANCA mantera filial administrativa, devidamente constituida no Municipio
para suporte pleno mantendo equipe administrativa suficiente para apoite de todas as operaooes
técnicas, administrativas e financeiras que envolvam 0 Contrato de Gestéo e Unidade de Saude.

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

Informamos que serao mantidas na filial do ROSA BRANCA, toda a documentagao
original pertinente a execugao do Contrato de Gestao e prontuérios-de todos os funcionarios
contratados, disponibilizando-os a qualquer momento aos I rgao de fiscafl;_a_2ao e
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acompanhamento do Contrato de Gestao.
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A equipe administrativa disponibilizaida na filial sera composta por:

/01 - Coordenador Administrativq e Financeiro
Este profissional coordenara todas as latividades administrativas e de planejamento e controle
orgamentério, no émbito 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.

‘A ‘articipara de todas as agoes de implantaooes dos programas previstos para a unidade.
Cuidara dos limites orgzamentarios prev‘/istos para a unidade, bem como o controle de todos os
documentos e compromissos financeirds com ordem de pagamento;
Realizara o controle contabil e fiscal enire a filial e a matriz;

Fara o vinculo de primeira comunicagao entre a ROSA BRANCA e SMS. Entre outras
l

responsabilidades;

~/ 01 -Analistas de Recursos Huinanos
Estes Profissionais se encarregarao da efetuar os registros decorrentes da admissao e demissao
de empregados

Mensalmente farao todos os apontamento e controles do ponto eletronico dos demais
profissionais.
Mensalmente farao a elaboraoao das prévias de folha de pagamento e preenchimento das guias
de recolhimento dos encargos sociais. lRepresentarao a entidade como prepostos junto a Justiga
do Trabalho. f_~_k_N
Deverao ser o elo entre a filial administrativa e a Coordenagao de Recursos
Humanos na Matriz. Entre outras responsabilidades e rotinas a serem criadas; -

/ 01 -Analista de Prestagao de Qantas Q? Q,'L'/
9'3My

Ficara responsavel por toda a conoiliaoao e organizaoao dos documentos e pagamentos

/Q. __
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°arealizados pelo financeiro. A
Ficara responsavel na montagem ido relatorio assistencial para a prestacao de contas.
Ficara responsavel por toda organizacao documental, bem como as premissas de prestacoes de
contas mensais exigidas pela Dirstoria da ROSA BRANCA e SMS. Devera formatar do lnicio ao
fim 0 projeto de prestacao de contas a ser entregue para aprovacao da Diretoria da ROSA
BRANCA antes da entrega a SMS}. Dentre outras responsabilidades;

~’ 01 —Auxiliares Administrative e Financeiro

Responsaveis pelos controles administrativos, de conciliacoes e controle das contas correntes
abertas pelo projeto. l
Analisarem e efetivarem o fluxo de pagamentos diarios, bem como elaborar e controlar o fluxo
de caixa; ‘
Emitir os relatorios diarios ardminisgtrativos, financeiros e contabeis, e ou, relatorios corriqueiros
para controles de pagamentos e rebebimentos e demais controles necessaries;
Acompanhar e colaborar nas atividades de prestacao de contas.
Atendimento a eventuais dernandas realizados pela coordenacao. Entre outras
responsabilidades; 1

~/ 01 - Auxiliares de Compras p Contratacao do Services

Ficarao responsaveis pelo recebimento e processamento de todas as demandas por aquislcoes
de materiais, medicamentos, servicds, entre outras necessidades da unidade.
Farao todas as cotacoes e selecoes de compras de bens e servicos de acordo com o padrao
estabelecido pela polltica interna da ‘ROSA BRANCA.
Ficarao responsaveis pela elaboracao de todos os relatorios de necessidades de compras para
aprovacao prévia da Diretoria da RQSA BRANCA.

Farao o controle dos estoques delalmoxarifado da unidade em equilibrio com o orcamento
financeiro da unidade. Dentre outrasiresponsabilidades. 79/ O
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~/ 01 - Recepcionista

Ficara responsavel no atendimento fisico e de todas as ligacoes telefonicas, bem como a
agenda de contatos dos profissioinais administrativos e da unidade. Fara 0 controle dos
recebimentos e envios de documentjacoes oficiais da ROSA BRANCA.
Fara o controle de agenda das reunioes ou compromissos dos funcionarios da filial. Entre outras
responsabilidades.

Todas as rotinas e fluxos administrativos, financeiros e de prestacoes de contas ficarao
sob a responsabilidade da equipe da filial Senldor Pompeu e para cada atividade principal sera
gerado um mapa de procedimentos basicos garantindo a seguranga, exatidao, responsabilidade
individual, com atualizacoes trimestrais para manter-se os fluxos mais adequadamente
possiveis.

lnicialmente criaremos uma normatizacao por meio de politica interna para organizacao e
execucao das atividades administrativas e financeiras
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S os Admimstratrvos e FrnancerrosIni d1 7 6 2 Descricao das Rot nas ervic

- Conta a Pagar

controle de recebimento documental e analise das obrigacoes a pagar das unidades,
controle de processos de= pagamentos (fluxograma requlsigao até o arquivo do
pagamento);
negociacoes com fornecedores (Fluxo de caixa disponlvel prazos)
conoiliacao dos pagamentos dianos,
disponibilizacao de arquivos de pagamentos para consultas, prestacoes, etc
contatos diretos com os setbres financeiros das outras empresas, etc
apoio financeiro por meio de controle e disponibllizacao de fundos fixos,

Tesouraria

DU

financeiro,controles e fluxo de caixa
emissao dos extratos ba

contas a pagar e a receberconciliacoes gerais entre
' temlssoes dos pagamen

contatos com os orgaos

Contas a Receber

v’ controle/conclliacao dos recebiveis publicos (Orcamento x Faturamento x Recebimento)
~/ cobrancas eventuais a clrenteslcontatos cl Prefeituras, ~/ ’

os e controles bancanos,
fnancelros, bancos etc
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Controls de Custos
~/ controle dos custos por filiais;
~/ emissao de relatorios por centros de custos;
~/ analise dos custos por atividad$;

l
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Exemplo de normas e que poderid ser aplicadas nos controles gerais administrativos e
financeiros

SOLICITAOAO DE TREINAMENTQ E DESENVOLVIMENTO
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1.7.7. FATURAMENTO

ORGANIZAQAO DA UNIDADE FINANCEIRA
O setor Financeiro tem pol‘ finalidade a organizacao de todo movimento numerario, e

prestar as informacoes necessarias %Administracao.

Acompanhar a evoluolao Financeira, com vista a espelhar as movimentacoes
diarias, por meios de receliiimento e pagamento, demonstrando eficientemente e
transparentemente a disponibilidade imediata dos recursos da MATERNIDADE E HOSPITAL
SANTA ISABEL.

DESCRIQAO DAS ROTINAS DPS SERVIQOS FINANCEIROS:

Conta a Pagar r

controle de recebimento docunllental e analise das obrigacoes a pagar das unidades;
controle de processos de pagarnentos (fluxograma: requisigao até o arquivo do pagamento);
negociagoes com fornecedore? (Fluxo de caixa disponlvel, prazos);
conciliacao dos pagamentos d arios;
disponibilizacao de arquivos d% pagamentos para consultas, prestacoes, etc...;
contatos diretos com cs setores financeiros das outras empresas, etc...;
apoio financeiro por meio de olontrole e disponibilizacao de fundos fixos;l

Tesouraria

controles e fluxo de caixa finarhceiro; V J
- -, I /emissao dos extratos bancarios;l

conciliacoes gerais entre conras a pagar e a receber; M § ’1is 4;
Q ..
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emissoes dos pagamentos e controles bancarios;
contatos com os orgaos financeiras, bancos etc;
Contas a Receber ‘

controle/conciliacao dos recsbiveis pflblicos (Orgamento x Faturamento
x Recebimento); ‘

cobrancas eventuais a clientes/contatos cl Prefeituras; El controle de caixa e fluxos;

Controls de Custos ‘

controle dos custos por filiais;
emissao de relatorios por centros de custos; D analise dos custos por atividades;

FLUXO DE CAIXA ‘

Objetivo: Avaliacao das receitas e despesas incorridas dentro do més visando analise
sintética e analltica conforme piano contabil.

Descricao

Apos encerramento do més anterior até o 5° dia util do més posterior, feitos os ajustes do
plano contabil através da Contrfladoria - Custos que sinaliza as correcoes e feitas todas as
conciliacoes bancarias, nos setpres de: contas a pagar e a receber - relatorios gerenciais -
fluxo de caixa gerencial - mensal - competéncia més I ano.

l

Feitas as analises no fluxo, o mesmo servira base para fluxo de caixa a ser encaminhado
para a Diretoria Executiva com lrespectivos saldos bancarios, que posteriormente seguirao ao
Setor de Planejamento e Orcaniwento.

l
Apos validacao da parte da Dirstoria e do Setor de Planejamento e Orcamento disponibilizara
para a prestacao de contas aos‘ orgaos competentes.

l
O Setor Financeiro encaminha também uma via ao Setor de Qualidad mesmo fluxo,

l
_’£

porém o sintatico para que sej ' afixado no painel informativo. M
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CONCILIAQAO BANCARIA
Objetivo: O objetivo da conciliacao bancaria é verificacao dos extratos bancarios com o com
os pagamentos realizados.

l
Responsabilidades: i

A responsabilidade é do setor financeiro, que faz a verificacao confrontando os extratos, para
saber se os lancamentos estao cqrretos. Os cheques que serao compensados o proprio
sistema fornece, para sabermos a disponibilidade das contas.

" Definicoes

lOF - lmposto s/operacoes financeiras

TAR CH VALOR SUP - tarifa chequa de valor superior a R$ 5000,00 (Cinco Mil Reais).

TAR DOC SISPAG — tarifadoc por sispag

DEPOSITO CHEQUE — deposito cheque

JUROS — Juros bancarios

SISPAG FORNECEDORES — Sistenila de Pagamentos Fornecedores

_g_ SISPAG SALARIOS — Sistema de Pagamentos Salarios

SISPAG TRIBUTOS - Sistema para i=agamentos Tributos
l

EXTRATO - Tarifa extrato

.D

__E;j__

<Q(DFIEA - lntegracao Eletronica de Ar

Descricao
.. l .E sempre a verificacao dos lancamentos bancarios se estao de acordo com os langamentos

realizados no caixa. i
P9

:~\Se existem cheques a serem cc+mpensados, sispag salarios, sispag orne edores, Sis a
i  ‘R0 04
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tributos, tarifas bancarias.

O sistema FlEA envia ao Banco os lotqs de pagamento através da remessa de arquivos.

No dia seguinte acessar o site do barico e receber o arquivo retorno e enviar para o F IEA, que
faz a conciliacao eletronicamente.

E feito uma planilha com as posicoes dos saldos bancarios das contas conforme os extratos
para acompanhamento do fluxo de cailira

lRECEBIMENTO DAS NOTAS: 'ATERlAlS, ssnvicos, RECEBIMENTO RELATORIO
5 SALARIOS, FERIAS E PROVIDE CIAR PAGAMENTOS.

Objetivo: Organizar os pagameritos em dia para que se possa fazer provisoes de
pagamentos futuros, e efetuar os pagamentos em dia conforme data de vencimento.

Responsabilidade: l

Servico de Tesouraria - Receber ‘as Notas Fiscais (Almoxarifado, Analista Financeiro ou
Auxiliar Operacional)

Definicoes

SISPAG SALARIOS — Sistema de Ragamento Salarios

SISPAG FORNECEDORES - Sisterina de Pagamento de Fornecedores

SISPAG TRIBUTOS - Sistema de Fiagamento de Tributos (GPS, FGTS, ISS)

TED - Transferéncia Eletronica Disponivel

DOC - Documento de Credito

GRFC - Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS e da Contribuicao Social

GPS - Guia de Previdéncia Social ,- AA

FGTS — Fundo de Garantia por Teniipo de Seniico. W
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RPA — Recibo de Pagamento a Autonomo

FIEA — lntegracao Eletronica de Arquivos.

Descricao

Notas Fiscais (originals) de Medicamentos e Materials sempre acompanhados da ordem de
compra (original) assinados pelo almoxarifado, farmacia, manutencao sempre acompanhadas
de relatorio das notas enviadas ao Financeiro com Iivro de protocolo Notas Fiscais de
Servicos (originals) equipamentos e manutencao também com ordem de compras original
assinadas pela diretoria.
Notas Fiscais das Equipes Médicas (originals) assinadas pelo coordenador da equipe e
também pelo emitente assinando e carimbando a declaracao da dispensa do recolhimento do
GPS e todo detalhamento de horas feito pela Coordenacao médica.
GPS - Prazo de entrega é 3° dia encerramento da quinzena Notas Fiscais de Prestacao de
Servigos (Contratos) deverao serentregues pelas areas até 0 3° dia més subsequente estas
sac recebidas e passadas para Contratos e depois retornam para o Financeiro.
Prazo entregas das Notas Fiscais cuja competéncia do més anterior ate o 3° dia més
subsequente.

Prazo entregas das Notas Fiscais Servicos médicos até o dia 12 do més subsequente. U
Prazo de entrega das Notas Fiscais até 07 dias antes do vencimento.
Lembrar aos gestores que deverao ficar atentos para os casos onde ha retencao de
impostos.
Os relatorios para pagamentos do departamento de pessoal sao:
Relatorio de pagamentos de adiantamento salariais, salarios, férias, 13° salario, encargos,
ticket alimentacao, ticket refeicao e assisténcia médica (se houver).
Todas as Notas Fiscais sao lancadas 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 - contas dos f ionariosflatravés
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do SISPAG.
Encaminhar para financeiro a via assinada, para verificacao quando do recebimento do
retorno para conferencia dos (valores, total geral, i'il]lT'l6l'O de lotes e quantidade de1
pagamentos, depois encaminharipara diretoria autorizar (sempre com duas autorizacoes)
Pagamento de rescisoes e GRFQ
Pagamentos também de resciso s sao feitas através de sistema.
Pagamentos de ‘Picket Alimenta ao e assisténcia médica, 0 departamento de pessoal deve

l
encaminhar com o respectivo rateio e segue a forma normal.
Enviar os arquivos através do Jistema ao Banco, verificar retorno apos 2 (duas) horas do
envio e passa para a Diretoria aultorizar sempre com dois autorizadores.

RECOLHIMENTO oos ||v|Pos1ios
Objetivo: Os recolhimentos dos lmpostos sao: lmposto de Renda Pessoa Fisica e Jurldica e
lmpostos municipais e Federals?

Responsabilidades:

Analista Financeiro: Relatorio (do Sistema lmpostos por Empresa IR s/ Pessoa Jurldica,
Pessoa Fisica, PIS sl folha. 1

,2,“(DSupervisor Financeiro: ISS - ' latorio das Notas Eletronicas e verificacao do relatorio
enviado para Sede

Definicoes

PIS — Programa de lntegragao Social

COFINS Contribuicao p/Financifamento da Seguridade Social

CSLL Contribuicao Sobre Lucro( Liquido.

ISS lmposto s/Servico i

DARF Documento de Arrecadacao Federal I DARM Documento deAf a Muni
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IRRF-PJ lmposto de Renda Retido na Fonte Pessoa Jurldica
l

IRRF-PF lmposto de Renda Retido na Fonte Pessoa Fisica

Documento de Arrecadacao Mtinicipal

DES Declaracao Eletronica Serivicos

FGTS Fundo de garantia por Tempo de Servico I GRFS Guia de Recolhimento para
Fins Rescisorios ‘
Descricao

Ha separacao dos pagarnentos feitos onde tira-se o relatorio por Empresa do Sistema :

IRRF-PJ - pagamentos efetuados durante o mes recolhimento no dia 20 do mes seguinte (se
cair no sabado, domingo ou feriado antecipa) .
IRRF-PF — pagamentos efetuatlos durante o més recolhimento no dia 20 do mes seguinte (se
cair no sabado, domingo ou feriado antecipa).
Este reiatorio das IRRF-PF devera ser enviado pelo Depto. Pessoal tanto da Folha de
salarios e férias como prestad+res autonomos (encaminha para Financeiro)
Pis sobre folha de pagamento(- recolhimento todo dia 25 (se cair sabado,domingo ou feriado
antecipa) 1
Pis, Cofins e Csll — pagamertos efetuados na 1“ quinzena més atual recolhimento devera
ocorrer ate dia 30 de cada mé, se houver feriado ou finals semana antecipa
Pis, Cofins e Csll - pagamentps efetuados na 2° quinzena recolhimento devera ocorrer no dia
15 do mes seguinte
ISS - Financeiro envia para dontabilidade um relatorio de todas as notas da competéncia do
mes onde consta o ISS emitidlas nao eletronicamente.
A contabilidade preenche a ‘ DES e apura e confeccao do Documento de Arrecadagao
Municipal, cujo vencimento sempre ocorre no dia 10.
ISS - responsabilidade do Supervisor Financeiro! Analista Financeiro junto a Prefeitura, o

ova“)

Financeiro verifica junto a Priefeitura as notas emitidas eletronicam nte, infere e efetua o
pagamento sempre dia 10. fr;-.\/.¢‘> “' ‘ ""’“i 5»;

//A"-U .;"- \
_ _ /’_-T3 /



/Q

. ,' ;>'~'~"’ "50
' \EP‘ ,,- 1.»

;;,;r. " ...... @ --~ 50=+_. l SUS ma... ( i Y‘. Fla
s1:r3.i§$i°$6§f1>nu Rggci Brg Q in

m’”" E: wt?-hi; may W"" “‘> e ““'*“- , $"" as

‘ ‘4 Z: I ' 1,.‘ 7.

.
1: . ' "as -*.1;i_».¢ +- ,, -I ~--~ -- - - - - ~ » - I ., _ ., " " Yi§i*l’1- siilliiill .-1=»:i=;~r;. ;-:-i=- ,»-w,+ m~'=i'-I-.l"l1%:.@.=i1==-at-%ila;i§@ *:*mi -if st-l.=.."1:s .. 9‘. ‘- it ‘€l1'-if *';“*;:"*'."1.a="5 ‘~.'"+;i'>*i. i‘.[;‘:?"”1;€§E!:§"l.-41.-i1E’33f':§"""Hifiiifilfii.

l
INSS dos prestadores servicos, ‘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 sI folha e Autonomos -
responsabilidade do Departamento Pessoal
Prestadores de Servicos - responsabilidade do Analista Financeiro e Supervisao 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 Depanamento Pessoal que encaminha ao Financeiro, 0
recolhimento devera ocorrer sernpre com desligamento do funcionario no momento da
rescisao contratual. i

DOCUMENTAQAO CONTABlL|DfADE

Responsabilidades: Contabilidade — Contador

Descricao

Fazer um protocolo com todos os documentos, copias de cheques, titulos (originals), notas
fiscais originals, pagamentos de salarios, pagamentos de fornecedores, fundo fixo, encargos.

Depois de contabilizados os dqcumentos, a contabilidade encerra o mes nos enviando
Balancete, relatorio administrative das atividades economicas, razao das contas de
adiantamento, impostos. ,

A Contabilidade encaminha também o Doar (documento de Origem e Aplicacao de
Recursos), onde o Financeiro lcompleta com numero de funcionarios Administrativos,
Técnicos (fornecidos pelo Depaitamento Pessoal e Terceiros (fornecido pelo Sen/ico de
Prontuario de Paciente).

Contrato de Gestao, numero, data validade e também os respectiv s TA (te os aditivos) os
quais sao fornecidos pela Controladoria. /"'“*~..
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l
CUSTOS INDIVIDUALIZADOS PQR CENTRO DE CUSTO

Objetivo: O relatorio de Custo lndividualizado Setorial tem como objetivo manter a lnstituicao
e seus setores informados, fazendo o apontamento de oscilacoes de aumento ou diminuicao
de custos, bem como o acompanhamento do orcamento setorial da instituigao.

Responsabilidade

E de responsabilidade do Setor de Opntroladoria a gestao do processo, e das areas envolvidas a
digitacao de dados no Sistema de (Gestao de Custos, e a entrega dos Relatorios de Coleta de
Custos. ,

As principals areas responsaveis pela entrega de Relatorios de Coleta de Custos sac:
Administracao de Diagnostico de l ‘agens, C.M.E., Financeiro, Manutencao, Recepcao,
ServicoSocial, Supervisao de Enfefrlnagem, Compras, Gestao de Recursos Humanos,
Treinamento, S.P.P., S.A.U., U.N.D.,

Definicoes l

C M.E - Central de Material Esteriliaado

S C.l.H. - Servigo de Controle de liiifeccao Hospitalar.

_ U N.D - Unidade de Nutricao Dieta%‘tica

S P.P - Servico de Prontuario do Paciente

S A.U - Servico de Atendimento at: Usuario

Descricao

digitacao reaiizada pelas areas cjgretamente no Sistema de Gestao de Custos

RELATORIOS oz COLETAS pa custos &/ k ‘r

Para gerar o Relatorio de Custoi lndividualizado Setorial é necessaria a entrega dos Reiatorios
de Coleta de Custos e posterijr Digitacao no Sistema de Gestao de Custos, bem como a
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Para gestae do processo see necessaries es dados como: producao, despesas ou horas
trabaihadas, que sao enviadas através dos Relaterios de Coleta de Custos. E necessaria
também a consolidacao contabil mensal dos itensl valores de estoque, bem como a
censolidagao contabil financeira.

Os Relaterios de Coleta de Custos devereo ser entregues ate o 5° dia util de cada mes. Case
nae seja entregue e reaiizada uma negociacao entre as areas envolvidas.

Apes o recebimento see verificades es dados para que nae acontecam possiveis erros na
transmissao dos mesmos. Se o relaterie estiver incorrete e devolvide para o setor responsavel.

Depois de analisades, es dados see digitados nos Sistemas de Gestao de Custos.

Paralelamente as areas envolvidas digitam es dados Centabeis diretamente no Sistema de
Gestao de Custos e sao impertades alguns dados financeiros e contabeis do sistema de gestao.

Digitados e impertades todos es dados necessaries no Sistema de Gestao de Custos, é
reaiizada a censelidacao mensal.

Atraves do fechamente sao gerades es Relateries Composicao e Evolucao de Custos conforme
apresentado e o Relaterio de Custe Total e Unltarie dos Services (C/S MatIMed.), para a
conferencia se todos dados foram digitados corretamente e se o valor final esta correto.

Se todos es dados estiverem cerretos e gerado e analisade e Relaterio lndividualizado por
Centre de Custe no sistema. Case nae estejam cerretos sao verificades es lancamentos
efetuados e corrigides se necessario. Posteriormente se estiver correto o relaterie e salve.

Com base nos dados dos Relatories lndividualizades, e gerado no sistema orcamentario o
relaterio de oroado e realizado por setor, onde e gester mensalmente devera justificar es custos
excedentes dentro de uma margem de 5%.

Se algum dado estiver incorrete ou precisar ser ajustade, o mesmo e realizado dentro da
competéncia do mes. ,__i__
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NUCLEO DE INFORMACAO DA SAUDE
Para garantir a eficacia da manuteneae do contrato de gestao, quinzenalmente es dados de
produgao (parte quantitativa do contrato de gestae) see acompanhados pelo grupe
multidisciplinar NIS.

Nas reuniees sao acompanhadas as producoes, bem come realizadas acoes de gestao,
sinalizando melhorias e alternativas.

Apes consolidaeao dos dados, es mesmos sao informados ao grupe e apes censolidacae
mensal uma via destes dados e encaminhada ate o dia 20 para Superintendencia, juntamente
com o numero de partes e coeficiente de funcionarios por leito.

Pesteriermente as infermacoes do NIS, sao encaminhadas para es ergaos competentes,
conforme disposto nos itens Atividade Assistencial e lndicador de Qualidade deste procedimento.

ATIVIDADE ASSISTENCIAL

O orgao competente estipula o prazo para entrega do Relaterie de Atividade Assistencial.

Os setores envelvidos deverao entregar ae Setor de Centroladeria os dados infermativos ate e
5° dia Util de cada mes para posteriormente serem digitados.

Os dados sae anaiisados e vaiidados pela Diretoria Tecnica, e posteriormente sao informados
para aos orgaes competentes.

Os dados digitados na geram um relaterio que sera impresso e arquivado mensalmente na pasta
Contrato de Gestae — Atividade Assistencial, come cenfirmacao de recebimento de dados.

INDICADOR DE QUALIDADE

Os setores envelvidos deverao entregar ao Setor de Centroladeria os dados infermativos ate o
5° dia util de cada mes para posteriormente serem digitados.

Os dados devem ser digitados na web, ate dia 15 de cada mes, no item lndicador de Qualidade
nee podendo ocorrer atrasos e nem ausencia de dados no dia estipulado./ ) \\5" A‘ h H '“"":-I.»’.\ .3 q<,\
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