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Hereditarias e Hemoglobinopatias Herditdrias, distribuicdo de medicamentos recebidos de

Ministério da Saide e formagao de mao de obra especializada.

2.1.2.1. Atividades desenvolvidas pelo Hemocentro de Goias

Captagio de Doadores

Triagem Hematologica e Triagem Clinica
Coleta de sangue;

Coleta por processadora automatica — Aférese;

Coleta Externa em Unidade Mavel;
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Fracionamento: Concentrado de Hemécias e Concentrado de Hemdécias lavadas,
Plasma Fresco Congelado ¢ Plasma Comum, Componentes Leucodepletados,
Concentrado de Plaquetas;

Testes Imunohematoldgicos do doador e do receptor;

Tipagem ABO do doador e do receptor;

Rh (D) do doador e do receptor;

Pesquisa de Anticorpos irregulares do doador e do receptor,

Fenotipagem do doador;

Testes de Compatibilidade;
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Exames sorolégicos do doador: Sifilis, Chagas, Hepatite B ¢ C, e retroviroses:
HTLVIelle HIVIe Il (2 Testes) ;

Irradiagio de Hemacias;

Distribuigio de Sangue ¢ Hemocomponentes;

Armazenamento de Sangue e Hemocomponentes; /
Transporte de Sangue e Hemocomponentes;, 6

Transfusdo de Sangue e Hemocomponenies;
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Coagulopatias);
» Atendimento Ambulatorial a hemoglobinopatas (Anemia Falciforme ¢
Talassemia);

» Coleta de Amostra para Medula Ossea.
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2.1.2.2. Clientes/Usuarios

De acordo com dados divulgados no site da Secretaria Estadual de Sadde de Gos
(Painel Conecta SUS 2018), a maioria dos doadores é do sexo masculino € com idade entre 18
e 29 anos. Além disso, a concentragiio estd em doadores de primeira vez e esporidico,

conforme pode ser observado nos gréficos abaixo.
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2.1.3. CARACTERIZACAO DO MODELO GERENCIAL PROPOSTO

Num ambiente cada vez mais competitivo, marcado por transformagdes sociais €

tecnolodgicas, torna-se necessdrio rever de gestdo das unidades de saide.

O Ministério da Saide (MS) aponta que os estabelecimentos da sadde piblica sdo
gerenciados de maneira ineficientes e ineficazes, acarretando problemas administrativos e

financeiros de toda ordem e que interferem na qualidade dos servigos prestados a populagdo.

A auséncia de planejamento das acdes e do seu adequado gerenciamento acarreta,
entre outras distorgdes, o desperdicio dos recursos técnicos, humanos, fisicos e financeiros

das unidades, levando 4 deterioragio paulatina e crescente da rede de atendimento.

Assim sendo, verificou-se ser necessiria uma mudanga na gestdo publica, tendo
inicio entio em 1995 a Reforma Gerencial da Administragio Publica visando a
modernizacio, de forma a atender de modo eficiente e democrtico as demandas da
sociedade, sobretudo na drea social. O principal documento da reforma gerencial ¢ o Plano
Diretor da Reforma do Aparelho do Estado que estabelece diretrizes para implantagdo de

uma administragdo plblica gerencial.

Nesse contexto, foram considerados fundamentais todos os conceitos e ferramentas
institucionais da Gestdo pela Qualidade com a finalidade de internalizar os principios da

administracdo para cidad@o, orientada para resultados.

O Piano Diretor da Reforma do Aparelho do Estado buscou a inovar no modelo de
Administragdo Pdblica, com o argumento de que a velha burocracia €, em esséncia, um dos
maiores problemas do Estado brasileiro. Desta forma a necessidade de um novo modelo de
gestdo para o setor piiblico, bem como a mudanga na forma de tratamento da crise do Estado,
da maneira das posturas politico-ideolégico anteriores, que, em grande medida, abriram

espago para espaco para agrava-la ainda mais.

Assim, em se tratando de reforma administrativa, o principal marco de renovacio
seria a proposta de implementar um novo “paradigma” de organizagdo administrativa, a
saber, a Administragdo Publica gerencial, que vem introduzir a perspectiva do

desenvolvimento de uma cultura gerencial nas organizagdes estatais,

Analisando os impactos ¢ mesmo o grau de novidades e ruptura com o modelo de
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essenciais: em suma, afirma-se que a administracio piiblica deve ser permeéavel 4 maior
participa¢iio dos agentes privados e/ou das organizacdes da sociedade civil e deslocar a

énfase dos procedimentos (meios) para os resultados (fins).

Quando o PDRAE considera que a reforma do Estado € tarefa para o conjunto da
sociedade, tendo em vista que o papel do Estado, a partir da reforma, seria tio somente o de
promover ¢ regular o desenvolvimento econdmico e social, a logica governamental passa a
discutir junto a sociedade, que os atores no processo de reforma ndo se restringem aos setores
exclusivos do Estado, ou seja, a responsabilidade deve passar a ser compartithada com a

sociedade e com o mercado.

Segundo Paulo Modesto em seu artigo Reforma do marco legal do terceiro setor no
Brasil, o objetivo econdmico da Reforma Administrativa, portanto, pode-se afirmar, &
diminuir o déficit piblico, ampliar a4 poupanca piiblica e a capacidade financeira do Estado de
concentrar recursos em drea em que € indispensavel a sua intervengdo direta. O objetivo
social, por sua vez, consiste em aumento a eficiéncia dos servigos soctais oferecidos ou
financiados pelo Estado, atendendo melhor, o cidaddo a um custo menor. Ji o objetivo
politico consiste na ampliagdo da participacdo da cidadania na gestio da coisa piblica,

estimulando a acdo social comunitéria.

-

E, pois, no envolvimento da sociedade civil que se encontra justamente uma das
propostas mais audaciosas quanto & reestruturacio do Estatuto. Como consequéncia deste
movimento, destaca-se a instituicdo do Programa Nacional de Publicizagdo ¢ os processos de
criagdo das Organizacdes (OS), conforme a Lei 9.637/98, como ente da sociedade organizada
sem fins lucrativos, ¢ que se prontificam a receberem esta qualificagdo juridica. Tais
processos, interdependentes entre si, representam o direcionamento pratico da saida da
intervencdo direta estatal do setor de servigos ndo exclusivos de maneira a transferir para a
sociedade organizada (a saber, organizagdes piblicas ndo estatais e privadas sem fins

lucrativos) a prestagio de servigos como saide.

O terceiro setor (sociedade), atnando ao lado do primeiro (estado) e do segundo
(mercado), vem tendo um papel cada vez mais significativo no amadurecimento da sociedade

brasileira.
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Estado, através do contrato de gestdo.

Nio se pode esconder, contudo, o temor do uso indevido destas organizagdes do
Terceiro Setor, que ainda n3o possuem tradicio na realidade brasileira. O risco de um
desvirtuamento destas organizagdes estd previsto até mesmo no PDRAE: ou se respeitam as
condig¢des descritas em lei, como, por exemplo, a forma de composicdo de seus conselhos de
administragdo ou se fica & mercé da possibilidade de “privatizacdo ou feudalizacdo dessas

entidades”.

Contudo, o que deve estar movendo o Governo de Goias / Secretaria de Estado da
Satde a buscar alternativas como a de incentivo ao terceiro setor € o fato de que grande parte
da populagdo brasileira nunca teve uma efetivagdo abrangente dos direitos sociais como
educacdo e saide, apesar de estarem garantidos na constituigdo Federal como deveres do

Estado.

E notédria a incapacidade do Estado em atender 4 demanda pelos direitos sociais, assim
todas as modalidades de atuaglio da sociedade civil organizada sdo iniciativas vélidas para

tornar o terceiro setor mais atuante em seu papel de dar mais eficicia aos direitos sociais.

Diante do objetivo da administragdo atual da Secretaria de Estado da Saide / Governo
de Goiés de estimular e preparar o setor piiblico para a melhoria da qualidade da gestdo, a
organizacdo social goiana: Instituto de Desenvolvimento Tecnologico e Humano — IDTECH,
entende ser importante participar desse movimento impar quando o referido érgio busca
observar os principios e diretrizes da qualidade e enfatizar a participacdo e o envolvimento de
todos na busca da melhoria continua, visando 4 satisfagio dos clientes internos e externos das

unidades hospitalares que integram a Rede Estadual da Sadde.

Baseado nisso e consciente da sua responsabilidade enquanto Instituigdo do Terceiro
Setor e,

Considerando que o acesso e acolhimento sfio elementos essenciais para que possa
incidir sobre o estado da saide do individuo e da coletividade, favorecendo a reorganizagio
dos servicos e a qualidade da assisténcia prestada;

Considerando que Hemorrede Publica de Goids € referéncia na produgdo e

distribuicio de Hemocomponentes no Estado de Goids, na promogio da conscientizacio da
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Coagulopatias Hereditirias ¢ Hemoglobinopatias Herditérias, tanto para o municipio

=t

Goidnia quanto para o Estado de Goids, o Instituto de Desenvolvimento Tecnoldgico e

Humano - IDTECH vem apresentar a proposta de uma atuacdo integrada / cooperagio

técnica que permita buscar uma gestdo eficiente € 0s meios necessarios para o gerenciamento

de acdes que visam a reestruturacdo e melhona dos servigos prestados.

Além disso, o IDTECH se propde a implementar agdes de acordo com os seguintes

objetivos:

Buscar a melhoria da qualidade da gestdo ¢ o atendimento dos critérios de
exceléncia: lideranca, estratégias, foco no cliente, informacgdo e andlise, gestdo de
pessoas, gestdo de processos ¢ resultado da organizagio.

Exercer a politica de humanizagio do atendimento;

Otimizar o uso da capacidade instalada;

Otimizar a utilizagdo dos recursos disponiveis;

Valorizar os trabathadores envolvidos no processo, fortalecendo sua motivagéo, o
auto-desenvolvimento ¢ o crescimento profissional, incentivando-os para a
mudanca das préticas € melhorias dos servigos de saide ofertados a populagio;
Promover a exceléncia em atendimento visando a satisfagdo dos clientes mternos e
externos;

Liderar implementacoes que possam aprimorar a qualidade do servigo prestado;
Melhorar as condicoes de trabalho;

Adequar os servigos ao ambiente, respeitando a privacidade ¢ promovendo a
ambiéncia acolhedora;

Resgatar os fundamentos basicos que norteiam as préticas de saide no Sistema
Unico de Saiide, reconhecendo os gestores, trabalhadores e usuarios como sujeitos
ativos das acoes de saide;

Promover a selecdo de profissionais;

Possibilitar a readequaciio ¢ o aperfeicoamento profissional dos recursos humanos
existentes e a disponibilizagio de profissionais para suprir os déficits existentes;
Formar e capacitar os recursos humanos envolvidos, bem como disponibilizar

novos profissionais sempre que se fizer necessario;
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¢ Oferecer a melhor alternativa assistencial disponivel para as demanda
usudrios, considerando a disponibilidade assistencial do momento;

o Aperfeicoar os recursos tecnologicos existentes e implantar significativas
melhorias na irea;

e Implantar estratégias de avaliagdo dos servigos desenvolvidos visando aferir o
desempenho dos profissionais envolvidos, o grau de satisfagdo dos usudrios em
relacdo aos prestadores de servigos, garantindo assim a qualidade de atendimento
prestado;

¢ Implantar um sistema efetivo de metas e indicadores;

e Ser um instrumento para fortalecimento da gestdo da Secretaria de Estado da Satide

/ Governo de Goids

O modelo de gestdc a ser implantado na Hemorrede Piblica de Goids pelo Instituto de
Desenvolvimento Tecnoldgico ¢ Humano procurard desenvolver uma visdo estratégica de
gestdo, tento como norteadores a MISSAQ, a VISAO ¢ os VALORES, abaixo expostos
entendendo que essa concepgdo deve nortear estratégias ¢ acdes que deverdo ser levadas a
efeito na nova experiéncia gerencial da unidade e respeitando o trabalho e a luta da direcdo
atual e de todos os servidores que, em situagdes muitas vezes ndo muito favordveis,

possibilitaram o seu funcionamento ¢ afirmaram o seu papel.

Missio:

Garantir a oferta de hemocomponentes e hemoderivados a todos os usudrios do SUS
no Estado de Goids, motivar a populagdo a realizar o cadastro de doadores de
medula dssea, prestar assisténcia especializada de qualidade aos pacientes
portadores de doencas hematoldgicas contribuindo para o desenvolvimento cientifico

nas dreas de Hemoterapia e Hematologia.

Visido:
Ser um Centro de Exceléncia em Hemoterapia e Hematologia no cendrio nacional no

dmbito assistencial, de ensino e pesquisa prezando pela responsabilidade
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Valores:

e Seguranca do paciente;

o Humaniza¢édo,;

o [novacdo;

e [Eficiéncia;

o FEquidade,

o Cuidado centrado no paciente;
. Erica;

o Melhoria continua;

Satisfacdo do usudrio.

A presente proposta de trabalho descreverd a seguir todos os aspectos sugeridos no
Roteiro de Elaboracdo constante do edital do chamamento Piblico N° 003/2017 - SES/GO.
Porém, didaticamente, esses aspectos foram distribuidos no corpo da nossa proposta visando
uma organizacdo dos contetddos de forma mais sisternatizada e objetivando, também, facilitar

a compreensdo e avaliagio da mesma.

2.1.4. IMPLANTACAO DE FLUXOS

2.1.4.1. Fluxos operacionais compreendendo circulaciio em dreas restritas,
externas e internas.

O ciclo do sangue inclui a captagio ¢ selegio do doador, triagem
climico/epidemioldgica, coletas de sangue interna externas, doag@o de sangue por aférese,

triagern laboratorial de amostras de sangue para pesquisa de doengas infecciosas transmitidas
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pela transfusdo, imuno-hematologia de doadores e pacientes, processamen
armazenamento, transporte e distribuigdo de hemocomponentes, procedimento

transfusionais e hemoterédpicos, alem do controle de qualidade de hemocomponentes.

Seguem abaixo os fluxogramas das etapas citadas:

2.1.4.1.1. Fluxo Geral de Doador, Sangue e Paciente
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2.1.4.1.2. Fluxe Geral do Doador de Sangue, Bolsa de Sangue ¢ Amostra
de Sangue.
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2.1.4.2. Fluxos para registros e documentos de usuarios.
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2.1.4.3. Fluxo unidirecional para materiais esterilizados.

Todo processo realizado no CME deve obedecer a Regulamentos Técnicos qu

estabelecem os requisitos de boas praticas para o processamento de produtos para satde.

O fluxo de um CME deve ser continuo e unidirecional dos artigos evitando o
cruzamento de artigos sujos com os limpos e esterilizados, bem como evitar que o trabalhador

escalado para a drea contaminada transite pelas ireas limpas e vice-versa.
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2.1.4.4. Fluxo unidirecional de residuos de saude.

—
E importante que haja uma gestdo logistica eficaz na coleta e transporte dos residuos

dos servigos de saide na hemorrede com capacidade de assim garantir, sempre que seja

possivel, o fluxo unidirecional dos residuos, pautado com horérios predefinido do maior

afluxo de utentes, de distribui¢io dos alimentos, medicamentos ou de roupas.

O circuito que os residuos hospitalares irdo percorrer, desde o local de produgio até ao
local de armazenamento tempordrio € externo, deve ser estabelecido tendo em contas varios
fatores, como por exemplo os locais percorridos, o hordrio € a comodidade/viabilidade do

. trajeto e a probabilidade de acontecer um derramamento acidental. Este deve ser efetuado e
determinado com os intervenientes diretos na coleta dos residuos, mas deve ser também

conhecido pelos outros profissionais coparticipantes.
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Fluxo unidirecional de residuos de saide
Gerenciamento de Residuos de Servicos de Saxide
Geragao
Classificacio
:‘g’ Segregacio
~
¥ )
<
g Minimizacao < » Tratamento Prévio
s Redugio, Reutilizagio, .
£ Reciclagem
-—.8 4
2 "
] Acondicionamento
é < o| Armazenamento
E Intermediario
% L 4
= Coleta e Transporte Internos
Armazenamento Final
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Coleta e Transporte Externos
- * Transbordo
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Tratamento Disposicao Final
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2.1.5. IMPLANTACAO DA GESTAO

2.1.5.1. Regimento Interno do Servico de Enfermagem

CAPITULO I - DO OBJETO

Art. 1° As instituigdes ou unidades prestadoras de servigos de sadde, tanto no dmbito
hospitalar, ambulatorial ou domiciliar, devem contar com um quadro de pessoal de
enfermagem qualificado e em quantidade gque permita atender & demanda de atencio e aos

requisitos definidos pelo Consetho Federal de Enfermagem (COFEN).

ia € formada por Enfermeiros e

(s&;}«als W@g} tribuigdes em conformidade
98, de € junho de 1986, e o Decreto

Art. 2° A Equipe de Enfermagem em

Técnicos de Enfermagem, executando estes
com o disposto em legislagio espcciﬁcag Lein

o exercicio da Enfermagem no Pais.

08 de junho de 1987, que regulament:

Art. 3° Por sedconsiderada uma terapia de alta complexidade, é vedada aos Auxiliares
de Enfermagem a execugdo de agbes relacionadas 4 Hemoterapia podendo, no entanto,

executar cuidados de higiene e conforto ao paciente.

Art. 4° Os Técnicos de Enfermagem, em conformidade com o disposto na Lei n°
7.498, de 25 de junho de 1986, ¢ no Decreto n® 94.406, de (8 de junho de 1987, que
regulamentam o exercicio profissional no Pafs, participam da atengdio de enfermagem em
Hemoterapia, naquilo que lhes couber, ou por delegacio, sob a supervisio e orientagdo do

Enfermeiro.

Art. 5° De modo geral, compete ao Enfermeiro do Servigo de Hemoterapia a prestagio
de cuidados de Enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos

cientificos adequados e capacidade de tomar decisdes imediatas:

Art. 6° — O Servigo de Enfermagem tem por finalidade:

I. Planejar, executar, coordenar, supervisionar e avaliar os procedimentos
hemoterdpicos e de Enfermagem nas Unidades, visando assegurar a qualidade do
sangue, hemocomponentes e hemoderivados, coletados e infundidos;
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II. Descnvolver e atualizar os protocolos relativos & atengdo de enfermagem
paciente em Hemoterapia, pautados nesta norma, adequadas as particularidades do
servico; ‘

III. Estabelecer agdes de treinamento operacional e de educagio permanente, de modo 4
garantir a capacitacdo e atualizacdo dos Enfermeiros ¢ Técnicos de Enfermagem
que atuam em Hemoterapia;

IV. Prescrever os cuidados de enfermagem; ‘

V. Participar, como membro da equipe multiprofissional em Hemoterapia, do processo
de sele¢do, padronizagdo, parecer técnico para licitagio e aquisicido de
equipamentos € materiais utilizados em Hemoterapia.

VI. Desenvolver agdes a fim de garantir a obten¢do de pardmetro de qualidade que
visam minimizar riscos € que permitam a formagdo de estoques de
Hemocomponentes capazes de atender & demanda transfusional.

VIL. Atentar para que o manuseio de residuos dos servigos e a higienizagio da area de
coleta obedecam as normas especificas ¢ legislagdo vigente.

VIII. Participar de comissdes de pesquisa, qualidade, biosseguranca e ética, como

membro da equipe multiprofissional.

IX. Garantir que todas as atividades desenvolvidas pelo servico de hemoterapia sejam
registradas e documentadas de forma a garantir a rastreabilidade dos processos e !
produtos, desde a obten¢io até o destino final, incluindo a identificagio do
profissional que realizou o procedimento.

X. Elaborar previsdo quantitativa e qualitativa do quadro de profissionais de
enfermagem, necessirios para a prestacdo da assisténcia de enfermagem de

qualidade ¢ livre de riscos € danos.

CAPITULO II - DA POSICAO

Art. 7° — O Servico de Enfermagem faz parte da Diretoria de Enfermagem
estando diretamente subordinado a ela; serd chefiado por enfermeiro com nivel superior e
conferide por instituicdo de ensino, nos termos da lei e inscrito no Conselho Regional de

Enfermagem da respectiva regidio; terd administracdo propria e autonomia profissional.

“INSTITUTO DE DESE]WB&.VMEN?Q mﬂtﬂﬁim £ HUMANO - DT E; ‘H

Fe @), L34, Hﬁ!%imn iﬂu azm,m 3§ ﬁ?ﬂﬁxﬁm ety iﬂﬂi *l?ﬂﬁ.&i
s - e




IDTECH PROPOSTA DE TRABALHO

WSTITLAID OF CETEHEYRMNT TEO2LGUT L MMANG

idtech.arg.br

Art. 8% — O Servico de Enfermagem constitui-se das seguintes secdes:

< < H o ~

CAPITULO IT - DA COMPOSICAO

Geréncia de Ambulatério

Geréncia de Hospital Dia

Secdo de Triagem Técnica e Triagem Clinica
Geréncia de Coleta de Sangue de Doadores

Geréncia de Transfusao

CAPITULO IV - DO PESSOAL E SUAS ATRIBUICOES

Art, 9° — O pessoal do Servigo de Enfermagem se atribui pelos seguintes cargos e

fungdes:

1L
II.

Enfermeiro — Diretor do Servigo
Enfermeiro ~ Gerente de Segdo
Enfermeiro Supervisor

Técnico de enfermagem

Art. 10 — Ao Gerente do de Enfermagem atribuem-se:

=

VI
VIL

Planejar, programar, coordenar ¢ avaliar as atividades inerentes a sua drea de
atuagdo, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;
Controlar a agenda de consultas de primeira vez, interconsultas e de retorno bem
como realizar adequagdes quando necessario;

Convocar e participar de reuniées multidisciplinares;

Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da institui¢do, bem como, o cddigo de
Eticae a Legislacdo de Enfermagem;

Estabelecer cronograma de reunides e eventos de cardter técnico efou
administrativo, quando solicitado;

Executar e/ou supervisionar as atribuigtes técnicas pertinentes ao servigo;

Manter os servidores atualizados nos programas especificos do setor;
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VIII. Manter sistematizado ¢ arquivado os manuais de funcionamento \dos ;l;{;rgg
equipamentos da unidade;

IX. Organizar e manter atualizado o quadro de pessoal de enfermagem lotado ¢ em
exercicio na unidade, encaminhado ao Servigo de Enfermagem quando
solicitado;

X. Participar de comissdes para estudos ¢ defini¢des de técnicas, normas € rotinas d
e enfermagem e outros assuntos relacionados com a assisténcia ao paciente;

XI. Prever e requisitar material de consumo e permanente;

XII. Promover ambiente seguro, confortivel e silencioso ao paciente;
XII. Promover o inter-relacionamento com os membros da equipe de satde;
. X1IV. Aplicar penalidades administrativas aos profissionais de enfermagem quando
necessario;
XV. Realizar e/ou participar do programa de educagdo continuada;
XVI. Garantir a aplicacdo dos programas do Ministério da Sadde bem como das
politicas estadual e nacional de sangue e hemoderivados;

XVII. Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da
unidade, dos pacientes e servidores nos diversos turnos através da observagdo
direta, do livro de ocorréncias, relatdric ¢ prontuario;

XVHI. Comunicar a CCISS, os casos de notificacdo compulsodria;
XIX. Elaborar escala de férias, de servigos, frequéncias, ¢ avaliar os servidores, em
consonincia com a chefia imediata, opinando nas alteracdes quando solicitadas
. efou por interesse do servigo;
XX. Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e¢ colaborar com os
demais profissionais que realizam atividades dessa natureza;
XXI. Colaborar com Institui¢des de Ensino que utilizam o hospital como campo de
residéncia e estagio;

XXM. Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participacio dos profissionais em
simpdésios, semindrios, cursos de atualizagdo e/ou aprimoramento técnico, a
partir das necessidades identificadas, mantendo a equipe atualizada em relagéo
aos avangos cientificos e tecnologica;

XXM. Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar do trabalho, bem como, as

normas vigentes emanadas dos niveis hierdrquicos superiores;

P
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XXIV.

XXV.
XXVL
XXVIL

Art

III.

VL

VIL

VIIL

Sugerir & Biblioteca a aquisi¢do de material bibliografico, ¢ outros, ineren
especialidade.

Aplicar normas de biosseguranca;

Executar outras atividades afins;

Cumprir e fazer cumprir este Regimento.

. 11 Compete ao Enfermeiro Supervisor:

Proceder a triagem clinica, através de entrevista com o provdvel doador para
avaliar os antecedentes clinicos e o estado de saide atual, em ambiente que
garanta a privacidade e o sigilo das informagdes prestadas;

Implementar agbes visando preparar e orientar o doador/receptor e familiares
guanto & Hemoterapia, seus riscos e beneficios, tanto em nivel hospitalar como
ambulatorial e residencial,;

Solicitar assinatura do doador no termo de consentimento livre e esclarecido, no
qual declara consentir em doar o seu sangue ¢ na realizagdo de testes
laboratoriais;

Comunicar a equipe Multiprofissional, as intercorréncias relacionadas a coleta de
sangue de doadores;

Garantir o pronto atendimento ao doador que apresentar alguma reagdo adversa,
Notificar a0 doador a causa motivante da rejeigdo, garantindo total sigilo das
informacdes e quando necessirio proceder ao encaminhamento ao servigo de
saude de referéncia;

Manter medicamentos € cquipamentos necessarios para a assisténcia ao doador
que apresente eventos adversos, assim como ambiente privativo para o seu
atendimento.

Proceder as anotagdes de enfermagem.

Art. 12 Compete ao Técnico de Enfermagem:

L.

Participar de treinamento, conforme programas estabelecidos, garantindo a

capacitagiio e atualizacdo referente as boas praticas em hemoterapia;
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II. Promover cuidados gerais ao paciente de acordo com a prescri¢do\ de Rubr
enfermagem ou protocolo pré-estabelecido;

IMl. Realizar os procedimentos prescritos ou de protocolo pré-estabelecido, com
utilizacfo de técnica asséptica;

IV. Promover atenciosa identificagio da bolsa e dos tubos com as amostras de
sangue simultaneamente;

V. Comunicar ao Enfermeiro qualquer intercorréncia advinda dos procedimentos
hemoterdpicos;

VI. Proceder ao registro das agdes efetuadas, no prontudrio/ficha do doader, de

forma clara, precisa e pontual.

CAPITULO V - NORMAS GERAIS PARA ENFERMEIROS E TECNICOS DE
ENFERMAGEM NA HEMOTRANSFUSAO

Art. 13 Compete ao Enfermeiro Transfusionista

1. Atentar para os tempos de inicio da transfusdo, apds o recebimento na umdade,

conforme preconizado:

a. Eritrécitos e Concentrados de Hemacias: O tempo de infusdo de cada unidade
deve ser de 60 a 120 minutos em pacientes adultos. Em pacientes pediatricos,
nao exceder a velocidade de infusdo de 20-30ml/kg/hora.

b. Concentrado de Plaquetas: o tempo de infusdo da dose deve ser de
aproximadamente 30 minutos em pacientes adultos ou pedidtricos, ndo
excedendo a velocidade de infusdo de 20-30ml/kg/hora;

c. Plasma Fresco Congelado: o tempo maximo de infusdo deve ser de uma hora.

Art. 14 Pré-procedimento

I. Garantir, sempre que possivel, a assinatura do Termo de Consentimento
informado, pelo paciente ou familiar/responsavel;
Il. Verificar a permeabilidade da pungfio, o calibre do cateter, presenca de

infiltragdo e sinais de infecg@o, para garantir a disponibilidade do acesso,
29
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HI. Confirmar obrigatoriamente a identificagdo do receptor, do rétulo da bolsa, do
dados da etiqueta de liberagdo, validade do produto, realizagdo de inspecio
visual da bolsa (cor ¢ integridade) e temperatura, airavés de dupla checagem
(Enfermeiro e Técnico de Enfermagem) para seguranga do receptor;

TV. Garantir que os sinais vitais sejam aferidos e registrados para analisa-los;

V. QGarantir acesso venoso adequado, exclusivo e equipo com filtro sanguineo;

VI. Prescrever os cuidados de enfermagem relacionados ao procedimento;

Art. 13 Intra-procedimento

I. Confirmar, novamente a identificacdo do receptor, confrontando com a
identificagfio na pulseira, e rotulo do insumo a ser infundido;

II. Verificar duas vezes o rotulo da bolsa do sangue ou hemoderivado para
assegurar-se de que o grupo e tipo Rh concordam com o registro de
compatibilidade;

III. Verificar se o nimero e tipo no rétulo do sangue ou hemoderivado no prontuério

do paciente estio corretos confirmando mais uma vez em voz alta, o nome
completo do paciente;

IV. Verificar o contetido da bolsa, quanto a bolhas de ar e qualquer alteragdo no
aspecto ¢ cor do sangue ou hemoderivado (as bolhas de ar podem indicar
crescimento bacteriano; a coloragdo anormal ou turvagio podem ser sinais de
hemalise);

V. Assegurar que a transfusdo seja iniciada nos 30 (trinta) minutos apos a remogio
da bolsa do refrigerador do banco de sangue;

VI. A transfusdo deve ser monitorada durante todo seu transcurso € 0 tempo méaximo
de infusdo nado deve ultrapassar 4 (quatro) horas.

VII. A transfusdo deve ser acompanhada pelo profissional que a instalou durante os
10 {dez) primeiros minutos  beira do leito;

VIII. Nos primeiros 15 (quinze) minutos, infundir lentamente, ndo devendo ultrapassar
a 5 ml/min;
IX. Observar rigorosamente o paciente quanto aos efeitos adversos, e na negativa,

aumentar a velocidade do fluxo;
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X. Garantir o monitoramento dos sinais vitais a intervalos regulares, comparan CIcGs
S

0s;

XI. Interromper a transfusdo imediatamente e comunicar ao médico, na presenga de
qualquer sinal de reacdo adversa, tais como: inquietagdo, urticiria, niuseas,
vOmitos, dor nas costas ou no tronco, falta de ar, hemandria, febre ou calafrios;

XII. Nos casos de intercorréncia com interrupgdo da infusio, encaminhar a bolsa para
analise;
XIII. Recomenda-se a prescri¢do da troca do equipo de sangue a cada duas unidades

transfundidas a fim de minimizar riscos de contaminagdo bacteriana.

Art. 16 Pés-procedimento:

I. Garantir que os sinais vitais sejam aferidos e compard-lo com as medigdes de
referéncia;

. Descartar adequadamente o material utilizado e assegurar que todos os
procedimentos técnicos, administrativos, de limpeza, desinfec¢do ¢ do
gerenciamento de residuos, sejam executados em conformidade com os preceitos
legais e critérios técnicos cientificamente comprovados, os quais devem estar
descritos em procedimentos operacionais padrdo (POP) e documentados nos
registros dos respectivos setores de atividades.

III. Todas as atividades desenvolvidas pelo servico de hemoterapia devem ser

. registradas e documentadas de forma a garantir a rastreabilidade dos processos e
produtos, desde a obtencdo até o destino final, incluindo a identificagdo do
profissional que realizou o procedimento. Devendo constar obrigatoriamente:

a) Data;

b) Horério de inicio e término;

¢) Sinais vitais no inicio € no término;

d) Origem ¢ identificacdo das bolsas dos hemocomponentes transfundidos;
¢) Identificacdo do profissional que a realizou;

f)  Registro de reagdes adversas, quando for o caso.

IV. Monitorar o paciente quanto a resposta ¢ a eficicia do procedimento;
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Art. 17 Compete ao Técnico de Enfermagem:

Cumprir a prescri¢do efetuada pelo Enfermeiro;
Aferir sinais vitais no pré, intra ¢ pds — procedimento transfusional;
Observar e comunicar ao Enfermeiro qualquer intercorréncia,

Monitorar rigorosamente 0 gotejamento do sangue ou hemoderivado;

< < E = ~

Proceder ao registro das agdes efetuadas, no prontudrio do paciente, de forma
clara, precisa e pontual;

VI Participar de treinamentos ¢ programas de educagio permanente.

2.1.5.2. Regimento Interno da Hemorrede de Goias

CAPITULO 1 - DA CATEGORIA E FINALIDADES

Art. 1° - A Hemorrede Piblica de Goids apresenta personalidade juridica de direito
publico, com foco na assisténcia, ensino, pesquisa ¢ extensio de servigos na drea da satde, no
campo da Hemolerapia, sem fins lucrativos, vinculada a Secrelaria de Estado de Goids
beneficiando uma populagio de aproximadamente 6.610.681 habitantes. SZo oferecidos
servigos de hematologia e hemoterapia adulto e pedidtrica de média e alta complexidade para
hospitais ptiblicos bem como para os demais hospitais com leitos conveniados do Sistemna

Unico de Saide (SUS).

Art. 2° - A Hemorrede Piblica de Goids dispbe de um Ambulatério de Assisténcia,
Ensino, Pesquisa e Extensdo Universitiria especializado em Media e Alta Complexidade em
Hematologia adulto e pediitrica sendo responsével pela coleta, processamento, qualificagéo e
distribui¢io de hemocomponentes e hemoderivados para os hospitais piblicos e demais

hospitais com leitos do Sistema Unico de Satide-SUS conveniados.
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Art. 3° - E um centro de referencia Estadual para o tratamento de coagulopatias com \QCGSS

demanda espontinea e devidamente referenciada pelo Complexo Regulador Estadual/
Municipal e atende pacientes portadores de doengas hematoldgicas de todo Estado de Goias.
E, também, responsdvel pela coordenagdo e implantacdo das politicas de sangue,
hemoderivados e seus componentes ¢ pela organizacdo da Rede Estadual de Hemoterapia e

Hematologia de Goias - HEMORREDE.

CAPITULO II - DA ORGANIZACAO

Seciao I

Estrufura

Art. 4° - A estrutura do Hemorrede Piblica de Goids compreende:
[ — Hemocentro Coordenador;

II - Hemocentros regionais (HR);

M1 - Unidades de coleta e transfusdo (UCT);

IV — Agéncias transfusionais (ATs);

Art. 5° A Hemorrede é composta por 01 Hemocentro Coordenador contendo 02
Unidades de Coleta Moveis — Onibus, 04 Hemocentros Regionais nas cidades de Rio Verde,
Jatai, Cataldo e Ceres ¢ 04 Unidades de Coleta e Transfusio- UCT: Formosa, Ipord,
Porangatu, e Quirinépolis. Compdem ainda a Hemorrede as agéncias transfusionais as quats a

gestdo estard sob a responsabilidade de outras@rganizagﬁes Sociais. )
¢

Art. 6° E responsabilidade do HEMOGO a formago de recursos humanos na 4rea da
Hematologia ¢ Hemoterapia tais como: médicos, farmacéuticos e técnicos de hemoterapia,
alem de possibilitar especializacdo de enfermeiros, fisioterapeutas e assistentes sociais, dentre

outros profissionais.

Secdo I1

Composicio da Estrutura Diretiva da Hemorrede Piiblica '
0/ 33

INSTITIFTD DE DESERW‘??EEHIQ TECNﬁi.éGiCD EHUNAND - DT E L /
FCE TR AT azm;smimmm: ;mmxme tl}-ﬂ’hﬁalmiiéféx HN; ﬂﬁﬂwﬂ it 4/
l’b& M ST TIRT R s, Iﬁt;iw#s GepibanaYEY

—

N




B

IDTECH PROPOSTA DE TRABAL

SSTITIRD GF DESBIPGLYLKEWTD TEONGLEGKEA | pisiant
ittech.org.br

Art. 7° - A estrutura diretiva do Hemorrede serd subordinada a Direcdo Gera
Hemocentro coordenador & qual serd responsavel pela gestdo do conjunto de umidades que

compdem a Hemorrede publica.
Composigao da estrutura diretiva por unidades:
I.  Hemocentro coordenador:
a) Diretor geral;

1. Comissio de Controle de Infeccdo em Servigos de Saide — CCISS;
ii. Comissao de Etica;

ii.  Comissdo de Captagdo de Doadores,;

iv. Comissdo de Plano de Contingéncia da Hemorrede;

v. Comité Transfusional Multidisciplinar;'

vi. Comissfo de Andlise e Revisao de Pron;uétrios;

vii. Niicleo de Seguran¢a do Paciente,
viii. Comissdo de Ensino e Pesquisa;

ix. Comissiode Gcrcnciamen—to de Residuos;

x. Comissio Interna de Prevengio de Acidentes e SESMT;

xi.  Escritério da qualidade.

b) Diretor técnico;
i.  Geréncia de Interiorizacio;

ii.  QGeréncia de Laboratério;

iii.  Geréncia de Controle de Qualidade de Hemocomponentes;
iv.  Geréncia do Servigo de Apoio ao Diagnostico;

v.  Geréncia do Servigo de Controle de Infecgdo em Servigos de Sadde.

¢) Diretor administrative financeiro, ‘
34
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1v.

vi.

Vii.

viil,

PROPOSTA DE TRABALHOSES

\Rubri?ja/‘

CICGSSs

Geréncia de Faturamento;

Geréncia de Pessoal;

Geréncia de Farmdcia;

Geréncia de Material-e Patrimdnio;

Geréncia de Logistica;

Geréncia de Engenharia Clinica;

Geréncia de Seguranga e Satide do Trabalhador;

Geréncia de Arquivo.

d) Diretoria de Ensino e Pesquisa;

il.

iv.

V.

Vi.

Comissdo de Residéncia Médica - COREME;
Comissdo de Residéncia Multiprofissional - COREMU;
Comité de Etica e Pesquisa;

Geréncia de Educacgio Continuada;

Gerencia de Apoio a Internatos e Estéagios;

Nicteo de Apoio a Pesquisa — NAP.

¢) Diretoria de Enfermagem;

il

il

1v.

Geréncia de Triagem Técnica e Clinica;
Geréncia de Coleta de Sangue de Doadores,
Geréncia de Transfusao;

Geréncia de Hospital-Dia;

Geréncia de Ambulatorio.

f) Diretoria Multidisciplinar,

i.

Geréncia de Servico Social,;
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1. Geréncia de Fisioterapia;
tit.  Geréncia de Odontologia;
iv.  Geréncia de Psicologia;
v.  Geréncia de Nutrigio.
II. Hemocentros %ionais:
a) Diretoria técnica;
i. Geréncia de enfermagem;
ii. Geréncia de Anilises Clinicas; .
iii. Geréncia dos Servico de Apoio ao Diagnéstico;
iv. Geréncia do Servigo de Arquive Médico.
a) Diretoriaﬁdministrativo\—%nanceira;
i. Geréncia de Famramento,
ii. Geréncia de Engenharia Clinica;
iii. Geréncia de Farmécia.
19
II. Unidades de Coleta e transfusio:
a) Diretoria técnica;
=
i. Geréncia de enfermagem;

ii. Geréncia de Analises Clinicas;

CAPITULO TIi - DA COMPETENCIA DO HEMOCENTRO COORDENADOR
(HEMOGO)
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Art. 8° Compete ao HEMOGO coordenar, normatizar e gerenciar o Siste

R
PROPOSTA DE TRABALH

do Estado de Goias pela organizagdo da Rede Estadual de Hemoterapia ¢ Hematologia de

Goias (HEMORREDE).

1.

II.

VL

VIL
VIIL
IX.

XII.

XI1I.

XIv.

Assessorar a Secretaria de Estado da Sadde - SES e demais autoridades do Setor,
na formulagio da Politica Estadual de Hematologia e Hemoterapia, dos planos,
programas € projetos, derivados e supervisionar sua execugéo;

Estabelecer normas cientificas, técnicas ¢ administrativas, para a organizagdo €
funcionamento do sistema;

Monitorar todo o ciclo do sangue garantindo a qualidade do sangue € seus
derivados;

Identificar falhas no processo e aplicar medidas corretivas que sanem eventuais
problemas técnicos, organizacionais e operacionais do sistema;

Alimentar ¢ analisar o sistema de informacdes na drea de hemoterapia e
hematologia e suas interfaces com os demais setores da area da saide;

Realizar a coleta, armazenamento, testagem e distribui¢do de hemocomponentes
especiais em todo o territério do Estado de Goids;

Coordenar a elaboragdo de programas especiais € supervisionar a sua implantag&o;

Assegurar a formagZo de qualidade de recursos humanos para o sistemna;

Coordenar a implantacdo dos 6rgaos auxiliares nas diversas regides de saide;
Realizar visitas técnicas em 100% dos servigos atendidos pela Hemorrede Publica

durante o ano, conforme cronograma de visitas divulgado a SES.

Elaborar relatorios € apresentar até o dia 10 do semestre subsequente & SES.
Armazenar e regular a distribui¢io e o transporte de medicamentos recebidos do
Ministério da Sadde - MS ou da Secretaria de Saide para os hospitais da rede
publica do Estado de Goias;

Dispensar medicamentos acs pacientes cadastrados nos programas sob a
coordenacio do HEMOGO ou aos seus responsaveis legais, em conformidade com
os protocolos do Ministério da Satide e da Secretaria de Estado de Saide do Estado
de Goias;

Garantir a manuotengdo de estoques estratégicos de sangue € hemocomponentes

para atender as emergéncias ou situagdes de calamidade piiblica;
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XV.  Realizar plasmaférese terapéutica de acordo com as solicitacdes dos hospitai
rede da Secretaria de Estado de Saidde de Goids;

XVI.  Coordenar e supervisionar as atividades técnicas nos Servicos de Hemoterapia —
Hemocentros ré-;g,ionais (HR) e Unidades de Coleta e transfusdo (UCT) nos
servigos piiblicos do Estado de Goids; ¢ ¥X 1 A

XVIl.  Normatizar e atender as demandas da Coordenagédo de Captagio de C)rgﬁos com o0s
laboratérios de imunologia de transplantes e de sorologia,

xvOl.  Definir protocolos, realizar treinamentos peri6dicos e conscientizar profissionais
de saide quanto ao Uso Racional de Hemocomponentes € Hemoderivados;

X1X.  Elaborar protocolos sobre as Hemoglobinopatias Hereditirias e Coagulopatias
Hereditarias e manté-los atualizados,

XX.  Garantir o fornecimento dos insumos utilizados nas atividades hemoterapicas e
transfusionais na Hemorrede Piblica do Estado de Goias;

XXI. Assegurar a aquisicdo e gestdo de equipamentos utilizados na Hemoterapia em
conformidade com a legislacdo vigente;

XXIL.  Propiciar o transporte de hemocomponentes para os Hospitais Publicos do Estado
de Goids em condigdes de seguranga conforme as exigéncias dos 6rg?iog
reguladores;

XXII.  Sustentar agdes de Hemovigilincia e Retrovigilincia dos hemocomponentes
produzidos e distribuidos nos Hospitais Piblicos Estado de Goids;,

XXIv. Normatizar o ressarcimento dos custos operacionais dos produtos hemoteréipicos
fornecidos na rede privada do Estado de Goids. )

XXV. Articular-se com as unidades colegiadas integrantes do Sisterna Unico de Sadde

(SUS).

CAPITULO TV — DIRETORIA GERAL

Art. 9° Compete ao diretor geral da Hemorrede piiblica de Goids:

1. Representar a Hemorrede publica de Goids, podendo delegar esta atribuicdo e

constituir mandatirios e procuradores em casos especificos;
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Prestar assessoramento direto ao Secretario de Saide do Estado de Goia
Governador do Estado de Goids:

Propor diretrizes para as politicas relativas 4 area de competéncia da Hemorrede
ptblica de Goiés;

Dirigir as atividades da Hemorrede publica de Goids expedindo orientagGes e
normas, quando necessarias;

Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e estatutdrias relativas i finalidade e
competéncias da Hemorrede piblica de Goias;

Exercer a articulagdo politica, na sua drea de atuagdo, do Estado de Goids com a

sociedade civil, outros ¢rgdos governamentais ou privados;

CAPITULO V - DIRETORIA TECNICA

Art. 10 Compete ao Diretor técnico do Hemocentro Coordenador:

L

ImI.

Coordenar e orientar as atividades subordinadas a Diretoria geral;

Substituir o Diretor-geral nas suas auséncias e impedimentos;

Auxiliar diretamente o Diretor-geral na execugdo das suas tarefas estatutarias,
regimentais, politicas e sociais;

Coordenar, supervisionar, orientar, acompanhar ¢ avaliar a execugio das atividades
das areas finalisticas, érgos vinculados e demais unidades gue integram a
Hemocentro Coordenador;

Exercer a responsabilidade técnica do Hemocentro Coordenador e responder por
atividades técnicas e médicas que incluam o cumprimento das normas técnicas ¢ a
determinagdo da adequagio das indicagdes da transfusio de sangue e
hemocomponentes € a atengio a saide de pacientes de coagulopatias e
hemoglobinopatias hereditarias; ¢ desenvolver outras atribuigdes que lhe forem

conferidas ou delegadas.

CAPITULO VI - DIRETORIA ADMINISTRATIVO/FINANCEIRA

Art. 11 Compete ao Diretor administrativo-financeiro:
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I.  Assessorar ac Diretor-geral em assuntos técnicos relacionados a sua drea

competéncia;

1.  Planejar e coordenar o trabalho de sua equipe na elaboragdo de planos e projetos
na sua area de competéncia,

m. Estimular a qualidade, produtividade e racionalizagio de recursos no
desenvolvimento dos trabalhos de sua area;

Iv.  Propor diretrizes especificas relacionadas a sua drea de competéncia,

V.  Interagir com as demais 4reas da Hemorrede piblica de Goids visando a integracio
das ac¢des;

vi.  Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua drea de atuacio.

p
s
CAPITULO VII - DA COMPETENCIA DOS HEMOCENTROS REGIONAIS (HR)
Art. 12 Compete aos Hemocentros Regionais:
I.  Cumprir as normas cientificas, técnicas e administrativas, para a organizagao e
funcionamento do sistema;
.  Monitorar todo o ciclo do sangue garantindo a qualidade do sangue e secus
derivados:
01, Identificar falhas no processo e aplicar medidas corretivas que sanem eventuais
r problemas técnicos, organizacionais e operacionais do sistema;
~

IV. Alimentar e analisar o sistema de informa¢Ges na é&rea de hemoterapia ¢
hematologia e suas interfaces com os dernais setores da drea da sadde;
V.  Realizar a coleta, armazenamento e distribuigiio de hemocomponentes na sua édrea
de atuacdo;
VI.  Implementar os programas especiais definidos pelo Hemocentro Coordenador;
VII.  Assegurar a formagéo de qualidade de recursos humanos;
VIII. Receber visitas técnicas conforme cronograma de visitas definido pelo
Hemocentro Coordenador;
1X.  Flaborar relatérios, indicadores e manté-los atualizados e divulgar ao Hemocentro

Coordenador; -
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XM.  Seguir os protocolos, realizar treinamentos periédicos e conscientizar profissionais

X.  Realizar plasmaférese terapéutica de acordo com as solicitagdes dos hospita
rede da sua drea de abrangéncia;

X1,  Difundir a cultura de doacio de medula Gssea na sua drea de abrangéncia;

de satde quanto ao Uso Racional de Hemocomponentes ¢ Hemoderivados;

X1, Garantir o fornecimento dos insumos utilizados nas atividades hemoterapicas e
transfusionais na sua drea de abrangéncia;

XIV.  Zelar pela gestio de equipamentos utilizados na Hemoterapia em conformidade
com a legislacdo vigente;

XV.  Propiciar o transporte de hemocomponentes para os Hospitais Publicos na sua area
de abrangéncia em condigdes de seguranca conforme as exigé€ncias dos orgéos
reguladores;

XVI. Sustentar acbes de Hemovigilincia ¢ Retrovigildncia dos hemocomponentes
produzidos e distribuidos na sua drea de abrangéncia,

XVil.  Informar ao Hemocentro Coordenador a necessidade de ressarcimento dos custos
operacionais dos produtos hemoterdpicos fornecidos na rede privada do Estado de

Goias.

Art. 15 Compete ao Diretor técnico das Unidades de Coleta € Transfusdo:

1. Coordenar e orientar as atividades subordinadas ao Hemocentro Coordenador;
1. Coordenar, supervisionar, orientar, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades
das dreas finalisticas da Unidade de Coleta e Transfusio;
Im.  Exercer a responsabilidade técnica da Unidade de Coleta e Transfusdo e responder
por atividades técnicas e médicas que incluam o cumprimento das normas técnicas
¢ a determinagdo da adequacio das indicacdes da transfusio de sangue e
hemocomponentes e desenvolver outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou

delegadas.

Art. 16 Compete ao Diretor administrativo-financeiro das Unidades de Coleta ¢

Transfusdo:
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I.  Assessorar ac Diretor-técnico em assuntos técnicos relacionados a sua

competéncia;

1. Planejar e coordenar o trabalho de sua equipe na elaboragio de planos e projetos
na sua area de competéncia;

M. Estimular a qualidade, produtividade e racionalizagdo de recursos no
desenvolvimento dos trabathos de sua drea;

Iv.  Propor diretrizes especificas relacionadas 4 sua drea de competéncia;

V. Interagir com as demais dreas da Unidade de Coleta e Transfusdo visando a
integracio das agdes e exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua

drea de atvuagio.

2.15.3. Tecnologia da Informacie com vista ao controle gerencial da
Unidade e melhoria do atendimento ao usuario.

2.153.1. Introducao

A Tecnologia, definida como um conjunto ordenado de conhecimentos cientificos,
técnicos, empiricos ¢ intuitivos, empregados no desenvolvimento, na produgéo, na
comercializacdo e na utilizacdo de bens ou servigos, normalmente inserides numa rede de
apoio de relagdes fisicas, informacionais e organizacionats, ja foi observada no fim da década
de 90 pelo consagrado fisico e matemdtico Freeman Dyson, como apenas uma das forgas que
impulsionam a humanidade, juntamente com as forgas politicas, econémicas e a religido.

A principio, diante dos grandes avangos tecnoldgicos, pode-se deduzir que tanto as
pessoas quanto as organizagOes da drea da Sadde desfrutam de uma grande evolugdo ¢
transformagdo. A realidade, no entanto poderd se mostrar contrdria a esta dedugdo. A
evolugdo e transformacio esperadas estdo vindo para as organizagdes que tiverem a
capacidade de gerenciar com competéncia e eficiéncia suas tecnologias e o ciclo de vida,
externos € internos das mesmas, garantindo desta forma, vantagem competitiva e conquista de

mercado.
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O fato € que os avangos tecnoldgicos em especial na Tecnologia da Informagio,
mais diversos setores, exigem um alto grau de investimento, tém um custo operacional e de
manutengdo altos e tornam-se obsoletos rapidamente, além de em sua grande parte causar
impacto operacional no momento da implantagdo negativo, mesmo que a posteriori os
préprios usudrios entendam que o processo veio para modernizar e melhorar o fluxo laboral. E
por isso que uma gestdo competente, que compreenda a dindmica deste cendrio € que tome
decisbes assertivas alinhadas as estratégias de curto e longo prazo da organizagdo, que saiba
entender e compreender e alinhar a visdo técnica com a de usuérios, é fundamental.

Neste cendrio a gestio da Tecnologia da Informagdo nas organizagdes, inclusive
hospitalares, tem papel determinante, uma vez que a TI € hoje o foco das maiores inovagdes,
permeia toda a organizagdo e vai além, estabelecendo uma nova dindmica de relacionamento
com todos os participantes deste mercado, inclusive com o usudrio final/paciente.

Para esse usudrio final/paciente, apds a implantagdo de todos os fluxos e servigos

descritos abaixo, 0 mesmo poderd contar com algumas melhorias aqui resumidas:

o Identificacdo e seguran¢a do paciente € acompanhantes;

* Prontuario Eletrdnico;

s Servico de informagdes/solicitagbes via internet;

» Central de Relacionamento e Ouvidoria (telefone, internet, presencial);
e Totens para emissdo de senhas e pesquisas de satisfacio,

e Entre outros descritos e explorados abaixo;

Juntamente com sua importéncia, a Gestdo da Tecnologia da Informac&o no ambiente
hospitalar, traz também suas dificuldades e complexidades. A boa noticia € que outros setores
que ja vivenciaram estas dificuldades compartilham com outros mercados os resultados de
seus estudos, esforgos, implantagdes e modelagens através de guias de melhores préticas.

Algumas destas melhores praticas para a Gestio de T1 sdo mostradas a seguir:

Governanca de TT

A Governanca de TI € um grande arcabougo de metodologias que se prezam a auxiliar

na gestio das Tecnologias de InformacZo.
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. A estrutura de governanca de TI especifica a distribuicdo de direitos e responsabilidades

“A governanca de TI é um sistema pelo qual T1 ¢ dirigida e controlada na instituig

entre os diferentes participantes da instituicdo como, por exemplo, a diretoria, os gerentes de
negdcio e de Tl e dita as regras e procedimentos para a tomada de decisdo nesta drea.
Desta forma a governanga de TI fornece a estrutura necessdria para estabelecer os
objetivos de Tl e os meios para manter estes objetivos e o monitoramento da desempenho.”

(Organization of Economic Cooperation and Development)

Através da governanca de TI asseguramos que TI estd adequadamente alinhada aos
processos do negdcio e é organizada e controlada corretamente. Ela fornece a estrutura que

liga 0s processos, as informagdes e recursos de TI s estratégias e objetivos da Instituigao.

Ela integra e institucionaliza as melhores praticas de planejamento, organizagio,
aquisi¢io, implementagdo, entrega, suporte, monitoramento e avaliagdo de desempenho de TI,
para garantir que as informacdes da institui¢do e tecnologias associadas suportam os objetivos

do negdcio.

A governanga de TT possibilita que a instituicdo aproveite todas as vantagens que a
informagdo pode prover, maximiza os beneficios e capitaliza as oportunidades ¢ assim

alavanca a vantagem competitiva.

A governanga de TI pode ser definida como conjunto de praticas € objetivos que
visam o gerenciamento, o controle ¢ a qualidade dos processos e atividades da tecnologia da

informag#o na organizagdo, tendo como foco, a adigdo de valor ao negécio.

Com sua utilizagdo ¢ possivel formular estratégias e metas que irdo gerar vaniagens
competitivas, fazendo com que a organizagio seja produtiva e proativa, sempre monitorando e
antecipando as possiveis futuras falhas e problemas, para fornecer sempre um servigo 100%

disponivel e confidvel.

Ciclo de vida da TI

Identificar quais sdo as forcas que promovem as alteragdes e evolugdes no ambiente de
TI da organizagdo ¢ fundamental para que as agdes oriundas do BSC sejam conduzidas de

forma adequada.
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Sob a Gtica do ciclo de vida pode-se realizar a perfeita fusdo entre os concei

metodologias de Governanga de T1 e os objetivos estratégicos das organizagdes.
Segundo a ISO/IEC N21846, as fases basicas de TI normalmente sido:

* Requisitos;

* Projeto;

« Construc¢io;

» Distribuicio;

* Operacdo e manutencio;
* Melhoria

» Descontinuidade.

Para cada uma destas fases pode-se adotar uma fonte de Governanga de TI diferente

para gestao.

Implementacio de uma politica de Seguranca da Informacgao

A seguranca € um dos assuntos mais importantes dentre as preocupacoes de qualquer
instituigdo. Confidencialidade, integridade e disponibilidade da informac@o estdo diretamente

ligados & seguranc¢a da Instituicio.

O presente item fard parte integrante da Cartilha de Seguranga da Informacdo a ser

implantada, distribuida e assinada por todos os colaboradores da Instituicdo.

2.1.53.2. Cartilha de Seguranca da Informacio

O que é informacio?

A Informagfo € um ativo que, como qualquer outro € importante para os negdcios,

tem valor para a organizagio € consequentemente necessita ser adequadamente protegida.

Podemos entender como informagdo todo o contetido ou dado valioso para um

individuo/organizacdo, que consiste em qualquer conteddo com capacidade de
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armazenamento ou transferéncia, gue serve a determinado propdsito e que € de utilidade\do,

ser humano.

A informagio pode existir de diversas formas. Ela pode ser impressa ou escrita em
papel, armazenada eletronicamente, transmitida pelo correio ou através de meios eletrdnicos.
Seja qual for a forma pela qual a mesma € apresentada, transmitida, armazenada ou

compartilhada, € recomendado que a mesma seja protegida adequadamente.
O que é seguranca da informacfo?

A Seguranga da Informagdo protege a Informagio de diversas ameagas para garantir a

continuidade dos negécios, a integridade e a disponibilidade da mesma.

Awalmente, a informacdo digital é um dos principais produtos de nossa era e
necessita ser convenientemente protegida. A seguranca de determinadas informagdes podem
ser afetadas por wvérios fatores, como os comportamentais e do usudrio, pelo
ambiente/infraestrutura em que ela se encontra e por pessoas que tém o objetivo de roubar,

destruir ou modificar essas informacdes.

Confidencialidade, disponibilidade e integridade s3o algumas das caracteristicas

bésicas da seguranca da informagdo, € podem ser consideradas até mesmo atributos.

Confidencialidade — Diz respeito a inacessibilidade da informacfo, que ndo pode ser

divulgada para um usudrio, entidade ou processo nio autorizado;
Integridade — A informacio ndo deve ser alterada ou excluida sem autorizag@o;

Disponibilidade — Acesso aos servicos do sistema/miquina para usuérios ou

entidades autorizadas.

Toda vulnerabilidade de um sistema ou computador pode representar possibilidades

de ponto de ataque de terceiros.

O que € uma Politica de Seguranga?
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Politica de Seguranga é uma série de normas internas padronizadas pela insti
que devem ser seguidas a risca para que todas as possiveis ameagas sejam minimiza

combatidas eficientemente pela equipe de tecnologia.

Uma Politica de Seguranga da Informacgdo tem por objetivo possibilitar o
gerenciamento da seguranga em uma organizagdo, estabelecendo regras e padrdes para
protecao da informacdo. A politica possibilita manter a confidencialidade, garantir que a
informacdo ndo seja alterada ou perdida e permitir que a informacdo esteja disponivel quando

for necessario.

Os controles devem ser definidos levando em conta as caracteristicas de cada
empresa, definindo o que é permitido e o que é proibido. A implantagdo, para ser bem
sucedida, deve ser divulgada para todos os funcionirios da organizacdo, de forma a manter a

seguranga das informacdes.

A institui¢do e a politica de seguranca

Todas as normas aqui estabelecidas serdo seguidas a risca por todos os funciondrios,
parceiros e prestadores de servicos. Ao receber essa cépia da Politica de Seguranca, o(a)
Sr.(a) compromete-se a respeitar todos os tépicos aqui abordados e estd ciente de que
seus e-mails e sua navegacao na internet/intranet podem estar sendo monitorados. A
equipe de tecnologia encontra-se a total disposicdo para sanar diividas e auxiliar tecnicamente

em qualquer aspecto desse documento.

O nao cumprimento dessa politica

O niio cumprimento dessas politicas acarretard em sangdes legais contra o empregado,
lembrando inclusive que a institui¢do estd legalmente autorizada a vasculhar os computadores
utilizados por seus funciondrios. Além disso, caso seja necessario, o empregador também
pode usar dados arquivados na maquina, logs de computador, ou mesmo e-mail e chats

como provas contra o funcionario.

Educacio e seguranca
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Todo funciongrio deve ser treinado adequadamente para as questOes de segurarka. clcass

Nenhum pré-requisito técnico é necessirio, visto que o treinamento abordard o contexto
comportamental do usudrio, ¢ ndo os aspectos técnicos, os quais serdo delegados a equipe

especializada.

Autenticacao
A autenticagdo nos sistemas de informéatica pode ser baseada nos seguintes aspectos:
Algo que vocé sabe: Ou se¢ja, uma senha.

Algo que vocé tem: Normalmente sio pequenos dispositivos conhecidos como

TOKENS. Podem ser smart-cards, cartdes magnéticos, java-rings, etc.

Algo que vocé é: Conhecido também como identificagdo biométrica. Podemos citar

como exemplo a leitura de impressdo digital ou iris.

Em mais de 90% dos casos, atualmente, a autenticagdo € feita por meio de algo que
vocé sabe. Esse meio € muito utilizado por sua facilidade de implanta¢io e manutengéo e por
seu baixissimo custo.

Infelizmente esse meio também € o mais inseguro.

Senhas como nome do usuério, combinagdes simples (abcl23), substantivos (casa,
meia, cadeira, brasil), datas (11092001) e outros sdo extremamente ficeis de descobrir. As
senhas citadas acima, por exemplo, podem ser quebradas em menos de 30 segundos por um

potencial invasor.

Politica de senhas

Uma senha segura deverd conter no minimo 8 caracteres alfanuméricos (letras e

nimeros) com diferentes caixas (maidsculas e mindsculas).
Para facilitar a memorizacgio das senhas, utilize padrdes mnemdnicos.
Por exemplo:

eSus6C@8 (8 CARACTERES)

9SS#!gianc (Senhas Seguras garantem integridade a nossa corporagdo)
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As senhas terdo um tempo de vida util pré-determinado pela equipe de tecnolo

devendo o mesmo ser respeitado, caso contrdrio o usuario ficard sem acesso.
Todas as senhas serdo testadas pela equipe de seguranga em busca de fragilidades.
LEMBRE-SE:

- Sua senha nfo deve ser jamais passada a ninguém, nem mesmo da equipe de
seguranca. Caso desconfie que sua senha ndo estd mais segura, sinta-se @ vontade para muda-

la, mesmo antes do prazo determinado de validade.

- Tudo que for executado com a sua senha serd de sua inteira responsabilidade, por

isso tome todas as precauges possiveis para que ela continue secreta.

E-mails

Grande parte de nossa comunicagdo do dia-a-dia passa através de e-mails. Mas é
importante também lembrar que grande parte das pragas eletrénicas atuais chegam por esse

meio.

Devemos lembrar que os virus e ramsonwares sao mandados automaticamente. Isso
significa que um c-mail de um cliente, parceiro ou amigo NAO FOI MANDADO
NECESSARIAMENTE PELO MESMO.

Desconfie de mensagens com erros de ortografia e acentuagdo além de nunca clicar
nos links ou abrir os arquivos que estdo no e-mail. Para entrar no site do seu banco, utilize o
navegador de sua preferéncia e digite vocé€ mesmo o enderego eletrdnico da pagina. Nunca

responda “SIM” ou “YES” a perguntas que vocé ndo entendeu.

Desconfie de todo os links que existirem em seu e-mail, anexos ¢ até mesmo imagens

que podem ser clicdveis.

Em caso de dividas da veracidade ou ndo de um e-mail, ao invés de decidir por conta

prépria, chame a equipe de Tecnologia da Informacio.

Politica de e-mail ,
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Nossos servidores de e-mail estdio sempre sendo atualizados a fim de garanti

seguranca, mas algumas atitudes do usuério final sdo necessarias:
- Verifique sempre os anexos com seu software antivirus antes de abri-lo;

- Nio abra anexos se nio tiver certeza absoluta de que solicitou esse e-mail ou que 0

mesmo vem de fonte confidvel;

- Desconfie de todos os e-mails com assuntos estranhos e/ou em inglés. Alguns dos
virus mais terrivels dos ultimos anos tinham assuntos como: ILOVEYOU, Branca de neve

pornd, etc;

- Nio reenvie e-mails do tipo corrente, aviso de virus, avisos da
Microsoft/AOL/Symantec, crianga desaparecida, crianga doente, pague menos em alguma

coisa , nao pague alguma coisa, €ic;
- Nao utilize o e-mail da institui¢do para assuntos pessoais;
- Ndo mande e-mails para mais de 10 pessoas de uma tnica vez (to, cc, bee);
- Evite anexos muito grandes;

- Utilize sempre sua assinatura criptogrifica quando disponivel para troca interna de

e-mails e quando necessdrio para os e-mails externos também.
- Nio abra links incorporados aos e-mails e/ou imagens clicaveis.

- Desconfie de todos os e-mails que contenham imagens e/ou links.

Internet / Rede
A internet / rede € indiscutivelmente nossa mais poderosa ferramenta de trabalho.

O uso recreativo da internet ndo deveri se dar no hordrio de expediente.

Politica de Internet

O uso e acesso a internet sera restrito aos seguintes topicos:
- Scmente navegacdo de sites é permitida. Casos especificos que exijam outros

protocolos deverdo ser solicitados diretamente a equipe de seguranga com prévia autorizagdo
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- Acesso a sites com conteddo pornogréfico, jogos, bate-papo, apostas e assemelh
CicGss

estard bloqueado e monitorado;

-E proibido o uso de ferramentas P2P (kazaa, Morpheus, e-mule, torrent, etc),

- E proibido o uso de TM (Instant Messengers) nio homologados/autorizados pela
equipe de seguranca; os homologados e liberados devem ser utilizados de forma produtiva e
ndo recreativa;

- Qualquer acesso remoto de terceiros, fornecedores ou mesmo parceiros so ocorrera
em ferramentas homologadas pela equipe de Tecnologia e em hordrios previamente
agendados;

Todos os dias novas formas de burlar a seguranca s3o inventadas, mas ndo pense que

. com isso vocé estard saindo ileso. Tudo € monitorado e guardado, portanto a gualquer
momento sua atitude estara sendo descoberta.

Lembrando novamente que o uso da internet estard sendo auditado constantemente ¢ o

usudrio podera vir 4 prestar contas de seu uso.

Estacdes de trabalho

Cada estagio de trabalho tem cédigos internos que permitem que ela seja identificada
na rede. Isso significa que tudo que venha a ser executado de sua estagdo com seu
usuério/senha acarretard em sua responsabilidade. Por isso sempre que sair da frente de sua

estacio, tenha certeza que efetuou logoff ou travou o computador.

,. Politica de uso de esta¢io de trabalho

Lembramos que sua estacdo é sua ferramenta de trabalho, mas também ¢é um
importante componente de seguranca. Por i1sso observe as seguintes orientacdes:

- Nio instale nenhum tipo de software / hardware sem autorizagio da equipe técnica
ou de seguranga;

- Nio tenha MP3, filmes, fotos e softwares com direitos autorais ou qualquer outro
tipo de pirataria;

- Mantenha na sua estacdo somente o que for supérfluo ou pessoal. Todos os dados

relativos a instituigio devem ser mantidos no servidor, onde existe um sistema de backu

didrio e confidvel. Caso nio saiba como fazer isso, entre em contato com a equipe técried.
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Social

Como seres humanos, temos a grande vantagem de sermos socidveis, mas muitas
vezes quando falamos com terceiros sobre seguranga, isso se torna uma desvantagem. Por isso
observe 0s seguintes tOpicos:

- Nao fale sobre a politica de seguran¢a da instituicdo com terceiros ou em locais
publicos;

- Nio diga sua senha para ninguém;

- Nossa equipe técnica jamais ird pedir sua senha;

- Nao digite suas senhas em maquinas de terceiros, especialmente fora da instituigdo;

- Somente aceite ajuda técnica de um membro de nossa equipe técnica previamente
apresentado e identificado;

- Relate a equipe de seguranga pedidos externos ou internos que venham a discordar

dos tdpicos anteriores.

Virus e codigos maliciosos

- Mantenha seu antivirus atualizado. Provavelmente nossa equipe técnica ird se
encarregar disso, mas caso nao tertha sido feito ou vocé perceba gue a atualizacao nio estd
funcional, entre em contato com a mesma para que a situagio possa ser corrigida;

- Ndo traga disquetes, Pen-Drives, CDs ou DVDs de fora da instituicdo . Caso isso
seja extremamente necessdrio, encaminhe o mesmo para a equipe técnica, onde o mesmo
passard por uma verificacao;

- Reporte atitudes suspeitas em seu sistema 4 equipe técnica, para que possiveis virus

possam ser identificados no menor espago de tempo possivel.

Continuidade de negécios

De nada adianta uma informagdo segura se a mesma estiver indisponivel para quem
necessita dela. Por 1sso nossas equipes técnicas e de seguranga contam com a sua colaboragio
para manter nossa instituicdo como lider de mercado. Entre em contato conosco sempre que

julgar necessario.
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data do més de no ano de , na cidade de Goidnia, estado de

Goias.

Por ser ver verdade firmo o presente termo.

Implementagio do Termo de Confidencialidade

Com fins de garantir ndo s6 a seguranca da informacdo através da Cartilha anterior,
serd implantado, distribuido e assinado por colaboradores envolvidos em édreas de decisdes

estratégicas o seguinte termo:
Termo de Confidencialidade

O abaixo-assinado enquanto membro da equipe da Hemorrede Paiblica do Estado de
Goids terd acesso a dados, informacdes, tecnologias empregadas pela instituic¢io no
desenvolvimento de suas fungdes, incluindo acesso a Dados (gerados pelo Banco de Dados da
institui¢do ou Banco de Dados de terceiros), Informacdes, Sistemas (e codigos fontes), Plano
de Negdcios bem como quaisquer estudos, relatdrios, andlises ou outros materiais. Toda essa
mformagdo serd considerada Confidencial, e o abaixo-assinado n3o terd qualquer direito de
utilizagdo dos dados e informagdes obtidas durante sua permanéncia na instituicio para fins de
proveito préprio ou de terceiros.

O abaixo-assinado concorda em fazer uso de toda informagido Confidencial que
receber da Hemorrede Piblica do Estado de Goids de forma sigilosa € a ndo revelar qualquer
informacdo Confidencial a terceiros, a menos que tenha consentimento, por escrito, do Diretor
Geral da Hemorrede. Sdo considerados ainda Confidenciais e Sigilosos quaisquer copia de
dados e informagdes, que estejam em poder do abaixo-assinado, ficando esse ciente que
mesmo fora do espaco fisico da instituigdo deve tratar esses dados e informacgdes como
Confidenciais e Sigilosas, e deve dar retorno do material fisico que se encontra com ele no
momento do seu desligamento da institui¢io ou a qualquer momento quando solicitado pela

Hemorrede Publica do Estado de Goias.

Sem prejuizo do previamente exposto, o abaixo-assinado podera revelar Informacio

Confidencial para quaisquer de seus diretores, administradores, empregados, institui¢des

€ssidade do

¥
\

afiliadas e seus empregados, agentes e consultores, que {i) tenha
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conhecimento de tais dados para execugdo de servigos relacionados ao plano de negédy
instituigdo e (it) tenham sido informados e concordem em obedecer as restrigdes aplicadas Gicgsg
Informagdo Confidencial mencionada neste Acordo, como se fossem o abaixo-assinado. No
entanto, o abaixo-assinado podera liberar a terceiros, sem o consentimento por escrito da
Hemorrede Publica do Estado de Goids, qualquer Informagdo Confidencial, desde que tal

informacao:

- seja do conhecimento piblico ou assim venha a se tornar, desde que nio seja em

decorréncia de ato ou omissdo do abaixo-assinado;

- seja desenvolvida de forma independente pelo abaixo-assinado sem a utilizagdo de

qualquer Informagio Confidencial,

- tenha sido adquirida, de forma independente de terceiro que ndo esteja, sob qualquer

forma legal conhecida do abaixo-assinado, proibido de tal revelagdo.

Se o abaixo-assinado for solicitado a liberar alguma Informagdo Confidencial em
razdo de lei vigente, Decreto, regulamentagdo, norma ou ordem de qualquer autoridade
competente, o abaixo-assinado deverd notificar prontamente a Hemorrede Piblica do Estado
de Goiis, por escrito, para que este possa tomar as medidas adequadas cabiveis para protecio
da informagdo ou entdo liberar o abaixo-assinado do compromisso de confidencialidade. Se a
medida de protecdo acima, ou qualquer outra, ndo for possivel, o abaixo-assinado deverd
liberar somente a parcela da informacfo cuja liberac@io esteja sendo requerida, nos termos da
Legislacdo aplicdvel.

Caso solicitado pela Hemorrede Piblica do Estado de Goias o abaixo-assinado devera
destruir ou devolver todas as Informagdes Confidenciais relativas a sua participagdo na
instituicdo .

Este Termo de Confidencialidade serd regido ¢ interpretado em consonédncia com as
leis da Repiblica Federativa do Brasil e o foro competente serd o da Cidade de ,

estado de Goias.

Declaro para todos os fins legais e de direito que tomei consciéncia do documento no

data do més de no ano de , na cidade de

de Goias.

Por ser ver verdade firmo o presente termo.
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2.1.533. Implantagio de ITIL

Information Technology Infrastructure Library (ITTL) é um conjunto de boas praticas
a serem aplicadas na infraestrutura, operagdo ¢ manutencio de servicos de tecnologia da
informacio (TI). Foi desenvolvido no final dos anos 1980 pela CCTA (Central Computer and
Telecommunications Agency) e atualmente esta sob custodia da OGC (Office for Government

Commerce) da Inglaterra.

A TTIL busca promover a gestdao com foco no cliente e na qualidade dos servigos de

tecnologia da informacdo (TT).

A ITIL lida com estruturas de processos para a gestdo de uma organizacao de TI
apresentando um conjunto abrangente de processos € procedimentos gerenciais, organizados
em disciplinas, com os quais uma organizagdo pode fazer sua gestdo tatica e operacional em

vista de alcangar o alinhamento estratégico com os negdcios.

ITIL d& uma descricdo detalhada sobre importantes praticas de IT com checklists,
tarefas e procedimentos que uma organizacio de Tecnologia da Informagéo pode customizar

para suas necessidades.

Para implementacdo na unidade serdo capacitados todos os colaboradores da drea de
Tecnologia da Informagio e areas correlatadas na dltima versdo do ITIL.

Servigos

Servigo € uma forma de entregar valor ao cliente facilitando o resultado almejado por
eles sem a necessidade de arcar com custos especificos e riscos. O valor do servigo € medido
pela sua utilidade e garantia. Utilidade € servir um propdsito, melthorando o desempenho
médio. Garantia € servir para uso, reduzindo variagdes de desempenho. Juntos, utilidade e
garantia, representam o valor do servigo. O ITIL — Information Technology Infrastructure
Libray — é reconhecido mundialmente como um padrdo para gerenciamento de servigo e tem
como foco principal a operagdo e a gestio do conjunto de melhores préaticas para
gerenciamento de processos de T1. A utilizagdo dos processos do ITIL para a implementacao
da Governanca de TI é adotado apds o estabelecimento de uma visdo conjunta das dreas
demandantes com a TI que descreva o objetivo de implementar um Programa de Melhoria

Continua de Servicos e que a organizacfo possua uma resposta clara do que ocgrerd se nada
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Gerenciamento de Servigo por ser o gue contém a maior parte dos processos do ITIL. O
principal objetivo do Gerenciamento de Servigos € certificar-se que os servigos de TI estao
alinhados com as necessidades do negécio da empresa e seus processos estdo subdivididos em

dois grupo

o Entrega de Servico (Gerenciamento de Niveis de Servigo, Gerenciamento de
Capacidade, Gerenciamento de Financas, Gerenciamento de Disponibilidade e

Continuidade do Servigo);

e Suporte de Servigos. (Service Desk, Gerenciamento de Incidentes, Gerenciamento
de Problemas, Gerenciamento de Configuracdo, Gerenciamento de Mudancgas e

Gerenciamento de Versdes);

Em razdo de sua flexibilidade, a adogdo do ITIL traz grandes beneficios, uma vez que
nio define os processos a serem implementados, mas sim demonstra as melhores préticas que
podem ser utilizadas. De forma objetiva, podemos apontar alguns resultados decorrentes de
sua implementagdo,tais como: definigdo dos ciclos de vida dos processos.andlise e
classificagdo dos erros,aumenta o grau de seguranga do usudrio, organiza métodos de
trabalho,gera melhorias continuas e referéncias para novos usudrios, contribui como
facilitador e integrador entre as dreas de trabalho,disponibiliza recursos tecnoldgicos em
tempo integral, restaura a operacio normal do servigo (incidentes), avaliacdo de impactos de

mudanca, obtencdo e uso de indicadores, entre outros.

2.1.5.3.4. Ferramentas de Gestdo a serem Implantadas

Toda organizag@io que possui uma gestdo que se preze, zela por suas acdes de curto e
longo prazo e se utilizam de mecanismos sistemdticos € estratégicos para o controle € a
evolucdo da organizacdo, Nestas organizagdes ferramentas como Plano de Acdo — “PA” e
Balance Score Cards — “BSC” sdo adotadas por todos os setores ¢ garantem um alinhamento
estratégico das agdes. Sao estas ferramentas que norteiam as acoes de TI na organizagdo.
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Para isso este Instituto de Desenvolvimento Tecnolégico e Humano - IDTECH pr
a implanta¢do de um Sistema de Gerenciamento Administrativo Hospitalar, distribuido em
duas diregdes conforime expostas abaixo, que podem ou ndo sofrer alteracdes no momento de
sua implantagdo, apds o inicio das atividades.

H4 de se levar em consideracdo que trata-se de um sistema complexo e completo, que
atende as necessidades administrativas da institui¢do bem como as necessidades assistenciais
da unidade ora licitada, nem todos os mddulos podem ser de necessidade geral da unidade,
porém estdo disponiveis para funcionamento, possivel adaptacdo e/ou integragao.

Além da implantacdo do sisterna abaixo descrito serdo desenvolvidas e implementadas

ferramentas e servicos de ordem tecnoldgica, tais como:

2.1.5.3.5. Servico de informacdes/solicitaces via internet

Permitir ao usuério final/paciente acompanhar a sua trajetdria no hemocentro, seja ele
doador ou usudrio dos servigos prestados pelo drgdo. O servigo permitird a solicitagdo da
agendamento para doagdo, agendamento das consultas/servicos ofertados pela unidade,
solicitagdes de retorno, tirar as diividas através de formulirios de contato ou mesmo chat on-

line.

2.1.5.3.6. Central de Relacionamento e Quvidoria

Implantar a Central de Relacionamento na unidade, que servird de ponte entre a
unidade e os usudrios/pacientes. Através de posicoes de atendimento (PA) e com link de
telefonia os colaboradores entrario em contato com os usuarios/pacientes, informando dia e
hora de consultas e também efetuando a divulgagdo de campanhas.

Instituir a ouvidoria presencial ¢ virtual, que acompanhara cada passo da reclamagio,
culminando no contato final com o usudrio/paciente informando-o do resultado da sua

demanda.

2.1.5.3.7. Implantacao de Wifi gratuito na unidade
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Implantar através de servigos e de equipamentos Ubiquiti a dispombilizagdo grat

de Wifi na unidade para os usudrios e pacientes.

2.1.5.3.8. Organizacao da Gestao Administrativa-Financeira e Geral

2.1.53.8.1. Médulo: FATURAMENTO SUS E/QU INTEGRACAO
COM SIMILARES

O médulo de Faturamento SUS e/ou Integragdo com sistemas similares foi idealizado
para substituir os sistemas fornecidos pelo DATASUS, facilitando e agilizando o processo de
faturamento. Totalmente integrado com os outros médulos do sistema e sempre atualizado
com as dltimas novidades do DATASUS, permite faturamento sem perdas e glosas ajudando

o aumento da receita hospitalar.

BPA e APAC

¢ O sistema deve permitir fazer a importagdo da tabela SIGTAP

e O sistema deve permitir fazer a importagdo do arquivo CNES;

o O sistema deve permitir fazer a importagdo da tabela de CEP disponibilizada
pelo Datasus;

* O sistemna deve permitir fazer a configuragdo dos prestadores € 0s respectivos
CBO’s

e Permitir registrar o cardter de atendimento;

e  Permitir cadastrar o motivo de descarte;

+ Cadastro do Tipo de Financiamento;

¢ (Cadastro do motivo de glosa BPA;

e O sistema deve fazer o langamento automatico na fatara BPA dos
procedimentos correspondentes € que foram realizados nos setores de
diagndstico ¢ atendimento;

¢ (O sistema deve fazer o lancamento automéatico na fatura APAC dos
procedimentos de alta complexidade correspondentes € que foram realizados

nos setores de diagndstico e atendimento;
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* O sistema deve fazer todas as criticas refentes as regras Datasus (s
procedimento, idade x procedimento, procedimento x diagnostico;
procedimento x CBO, prestador x CBO e CEP);

e O sistema deve fazer a geragdo dos arquivos de produgio ambulatorial (BPA ¢
APAC) no padrdo DATASUS para envio da produgio mensal para a secretdria
de saude;

¢ O sistema deve fazer todas as criticas relacionadas as regras do DATASUS ¢
imprimir o relatério de inconsisténcias para que os usuérios possam fazer os
devidos ajustes;

e O sistema deve permitir fazer o controle de faturamenic pelos tetos
orcamentdrios por subgrupo, por procedimento, por setor ¢ por grupo de
procedimento;

* O sistema deve gerar a exportagiio do BPA e APAC

* O sistema deve gerar o arquivo XML para o programa SISMAMA,,

e O sistema deve permitir a renovacdo de APAC;

¢ O sistema deve permitir a emissdo de laudo para emissao de APAC;

* O sistema deve emitir ficha de frequéncia de APAC;

e O sistema deve permitir a copia de APAC;

e O sistema deve permitir o langamento manual dos procedimentos de alta

complexidade na fatura APAC;

AIH

e Controlar automaticamente as regras de validagio do SUS para cada
procedimento, possibilitando uma checagem automitica no momento do
langamento ¢ execugdo dos procedimentos e do fechamento da conta;

e Consultar o demonstrativo de AIH's por complexidade e financiamento,
permitindo filtrar por uma ou mais remessas ¢ discriminar por grupo, subgrupo
¢ procedimentos SUS. O relatdério exibe informacdes como: a AlH, o
procedimento realizado, o periodo bem como o total da conta € a

complexidade;
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o Definir e validar critérios e normas do SUS no momento da entrada dos d
referentes aos procedimentos realizados;

¢ Emitir a produgio ¢ o consequente faturamento de cada profissional, com a
op¢do de periodicidade didria, semanal e mensal;

e Exportar arquivo de remessa no formato/layout padrio do SISAIHOL;

e Exportar as informacdes necessdrias para o sistema SIHD2, SISATHOI
segundo o layout definido pelo Ministério da Sadde;

o Importar informagdes dos sistemas: SIA, SCENES, SIGTAP, SIHD2,
SISATHO1, e-SUS, necessarias 4 emissdo de relatdrios gerenciais;

e Integrar com o moédulo de prontudrio eletrénico do cidaddo onde todos os
exames solicitados e realizados, procedimentos realizados e prescritos,
medicamentos solicitados e dispensados cairdo automaticamente na conta do
paciente, assim como se realizar o cancelamento estes sairdo automaticamente
da conta;

* Manter rotina de atualizar o banco de dados utilizado pelo médulo, com as
informagdes disponibilizadas pelo DATASUS/Ministério da Saide (tabelas e
arquivos);

e Manter rotina de importar as Tabelas do SIGTAP, possibilitando as
atualizacOes;

e Realizar a digitagio do Laudo AIH e impressio no formato e layout do
Ministério de Saiide;

e Registrar o laudo médico para emissdo de AIH, que requisita uma autorizagio
de internacdo hospitalar. Nesse relatério constam informagdes a respeito do
estabelecimento solicitante, dados do paciente, o laudo técnico, justificativa da
internacio, entre outros dados;

e Registrar os dados necessdrios para faturamento e verificar critério de criticas

conforme normas do SUS.

2.1.5.3.8.2. Médulo: ESTOQUE E FARMACIA

O moddulo de Estoque permite o controle total do estoque, iniciando com o

cadastramento dos itens de forma estruturada (grupo/sub grupo farmacolégico,.-principio

7
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CICGSS

ativo, nome comercial e fragdo) e registrando todas as movimentagdes do estoque ¢q

rastreabilidade de lotes/validades através da utilizagdo de cddigo de barras.

Cadastros e Configuracio

e Cadastro das espécies dos produtos no minimo em 3 (trés) niveis;

¢ Cadastro de fornecedores com as seguintes informagdes: Razdo Social, Nome
Fantasia, CNPJ, Insc. Estadual, Insc. Municipal, Enderego, Tipo (fisica ou
juridica), Tipo de Constitui¢do, Insc. INSS, Ramo de Atividade, Contatos,
Contrato, Tipo de Atividade, Formas de Comunicagdo, dados Bancirios e
Dados de Internet;

o Cadastro de Estoque com a definigdo do codigo, nome, tipo, se utiliza controle
por cédigo de barras, se utiliza enderegamento de produtos e setor;

e Cadastro de Produto com as seguintes informagdes: Cddigo, Descrigio,
Descrigao Resumida, Tipo de Produto, Unidade, Sexo, Codigo SIAF,
SIAGEM, STAFEM, Espécie, Classe, sub-classe, Controle de Curva ABC,
Controle de Lote, Controle de Validade, Etiqueta de Cadigo de Barras,
Procedimento, Bloqueia, Movimenta, Cariter, Padronizado, Lista (portaria
344/98), cddigo DCB, Atividade, Especificagdo, Substituigcées, Portaria,
Fabricantes, Estoque Minimo, Ponto de Pedido, Estoque Méximo, Tempo de
Reposicio e Classificacio XYZ

¢ Solicitagdo de Cadastro do Produto Novo com as informagdes e especificagoes
do produto;

e Dispor de tela para receber a Solicitagdo de Cadastro do Produto Novo com as
informagdes e especificacdes do produto;

e Dispor de tela para a liberagdo de Cadastro do Produto Novo apds a validagio
do setor competente;

e (Cadastro de Unidade de Estocagem de Movimentagdo de produtos com fator
de conversdo para a unidade de referéncia;

e Cadastro de localizacio dos estoques enderecos das prateleiras

e (Cadastro dos Motivos de Baixa;
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Rubric

CICGy

¢ (Cadastro de Tipos de Documento

¢ Cadastro do Motivos de Devolugécs;

¢ (Cadastro das Cotas de Reposigao de Produtos ao Estoque;

o Configuragio das Etiquetas de Cédigo de Barras;

¢ Cadastro dos motivos de divergéncia no atendimento do estoque;

o Cadastro de Motivos de Saidas para Fornecedor,

¢ Cadastro de Kits de Produtos

o (adastro de Formulas para o processamento de novos produtos a partir da
composi¢do de dois ou mais produtos;

¢ Cadastro de Portanas da Vigildncia Sanitina e seus produtos;

e (Cadastro das Listagens das Portarias da Vigilancia Sanitdria;

e Cadastro de Acgdes Terapéuticas, Substincia e seus produtos,
Laboratério/Fabricante € seus produtos, cadastro de grupos de tratamentos e
seus produtos, cadastro de palavras-chaves e cadastro de produtos e DEF;

e Utilizar a metodologia ABC x XYZ para a defini¢do e célculo do estoque
minimo, ponto de pedido e sugestio de compras;

e O sistema deve classificar automaticamente o produte na curva ABC,
baseando-se nas movimentagdes da quantidade de consumo e custo;

e O sistema deve calcular automaticamente o ponto de pedido baseado nos
critérios ABC x XYX e o tempo de reposigao;

e O sistema deve calcular automaticamente o estoque minimo do produto,
baseado na classificacio ABC x XYZ e a quantidade de dias configurados para
a reposicao;

e O sistema deve calcular automaticamente o estoque méximo do produto,
baseado na classificagio ABC x XYZ e a quantidade de dias configurados para
o célculo e a sugestdo de compras;

e O sistema deve calcular automaticamente a sugestdo de compras do produto,
baseado na classificacdo ABC x XYZ ¢ a quantidade de dias configurados para
o célculo de compras;

e O sistema deve permitir a configuragio de espécie de produto x estoque;

e O sistema deve permitir a configuracdo de usudrios X estoque;

¢ O sistema deve permitir a configuracfo de usudrios x espécie;

[+
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¢ O sistema deve permitir a configuragdo de operagoes que podem ser re:
por usuario e por estoque; CICGSS
e O sistema deve disponibilizar a configuracio de etiquetas de codigos de

barras;
Entrada de produtos

s Registro da entrada de produtos através da entrada por nota fiscal, onde o
usudrio, ao informar a ordem de compras, estando a mesma autorizada, o
sistema carrega de forma automitica na tela de registro de entrada de produtos
todas as informagGes negociadas como fornecedor tais como: Valor da
Compra, Fornecedor, Estoque de Entrada, CFOP, Frete, Produto, Valor
Unitario, Qtde Entrada, Valor Unitirio e Valor total. O usuario terd que
somente fazer o registro do nimero da nota fiscal, a data de emisséo € os lotes
¢ as respectivas datas de vencimento dos mesmos;

s Registro da entrada de produtos no estoque através da entrada por doacio;,

» Registro da entrada de produtos no estogue através da entrada por vale;

» Registro da entrada de produtos no estoque através da entrada por empréstimo,

e Registro da entrada de produtos no estoque através da entrada por produgéo
(reprocessamento ou manipulagio);

» Registro da entrada de servigos através da entrada por nota fiscal de prestagdo
de servigos;

e Registro da entrada de produtos consignados no estoque sem nota fiscal de
Consumo;

¢ O sistema deve permitir registrar a baixa de vales, ou seja, apds uma entrada
por vale, o fornecedor podera enviar ao final de um periodo uma nota fiscal,
nesse momento o usudrio ird selecionar o fornecedor o sistema ird executar
uma busca de quais vales estdo em aberto. Apds a busca o usuario relaciona
quais vales em aberto estdo relacionados a NF de consumo e fazendo nesse

momento a baixa dos vales;

Saida de produtos =

65
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s O sistema devera disponibilizar op¢fio para criar uma solicitagéo eletrdnica de
produtos ao estoque para as seguintes opgdes: saida para consumo de setor,
saida para consumo do paciente, transferéncia entre estoques, gasto de sala e
saida entre empresas;

s As solicitagbes de produtos devem ser apresentadas em tela para ©
atendimento e a dispensagdo, pois a partir desta op¢do o almoxarifado ird
registrar/confirmar a dispensacéo;

e O sistema deve disponibilizar tela para registrar a saida de produtos para
consumo do setor € 0 langamento no custo do setor;

e O sistema deve disponibilizar tela para registrar a saida de produtos para
consumno do paciente onde o langamento no custo serd no atendimento do
paciente e no setor de consumo;,

e O sistema deve disponibilizar tela para registrar a saida de produtos para
consumo do gasto de sala, onde o lancamento do custo serd no aviso de
cirurgia e no atendimento do paciente e no setor de consumo;

e O sistema deve disponibilizar tela para registrar a transferéncia de produtos
entre estogues, onde ndo serdo langados nenhum custo neste momento,
somente ocorreri a transferéncia dos valores e das quantidades dos produtos,
atualizando automaticamente o saldo do produtc no estoque de destino;

¢ O sistema deve disponibilizar de recurso para registrar a saida de empréstimo;

» O sistema deve disponibilizar de recurso para registrar a saida de produtos
para fornecedor;

o O sistema deve gerar automaticamente a solicitagdo de produtos para o
paciente a partir do fechamento da prescricio eletrénica no prontudrio

eletronico do paciente;

Devolucao de produtos ao estoque

e () sistema deveri disponibilizar op¢io para criar uma solicitaciio eletrbnica de

devolucio de produtos ao estoque para as seguintes opgdes: devolucdo de
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saida para consumo de setor, devolugio de saida de produto para consuy

paciente; Devolugdo de Safda de Consumo de Gasto de Sala; CICGSS

» As solicitagdes de devolugdo de produtos devem ser apresentadas em tela para
o atendimento e a confirmagdo de devolugiio, pois a partir desta opgdo o
almoxarifado ird registrar/confirmar a devolucdo do produto ao estoque;

e O sistema deve disponibilizar tela para registrar a devolucio de produtos que
safram para consumo do setor com o langamento do motivo da devolugdo;

o (O sistema deve disponibilizar tela para registrar a devolugio de produtos que
safram para consumo do paciente com o langamento do motivo da devolugao;

¢ O sistema deve disponibilizar tela para registrar a devolugao de produtos que
safram para consumo do gasto de sala com o langamento do motive da
devolugio;

¢ O sistema deve disponibilizar tela para registrar a devolugdo de produtos para

fornecedor com o langamento do motivo da devolugéo;

Outras movimentacoes

¢ O sistema deve permitir o registro da baixa de produtos informando o motivo
da baixa;

¢ O sistema deve permitir o registro da transferéncia de produtos entre estoques;

e O sistema deve permitir o registro da confirmagdo da transferéncia de produtos
entre estoques;

e O sistema deve permitir o registro da transferéncia de produtos entre empresas;

¢ O sistema deve permitir o registro do recebimento da transferéncia de produtos
entre empresas;

¢ O sistema deve possuir opgio para o registro da producio de kits de produtos,
materiais ¢ medicamentos;

¢ O sistema deve possuir op¢do para o registro da producdo de kits de produtos
em massa de materiais ¢ medicamentos;

* O sistema deve permitir a emissdo dos livros de controle de medicamentos

controlados pela portaria 344/98 como também a emissdo dos termos de

abertura; 3
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¢ O sistema deve disponibilizar de tela para registrar a confirmagdo de consymg,cgs
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dos materiais e medicamentos dispensados ao paciente;

¢ O sistema deve disponibilizar de tela para o registro de recebimento das
solicitagdes de produtos ao estoque

e O sistema deve possuir de opgdo de liberagéo e bloqueio pelo farmacéutico da

dispensacdo de materiais € medicamentos para o paciente;

Inventario

o O sistema deve permitir o usuério registrar a abertura de inventério, onde o
mesmo pode escolher o almoxarifado, o item ou entdo a localizagdo ou todos
dos produtos de uma determinada espécie, espécie e classe ou espécie, classe e
subclasse;

* O sistema deve permitir o usudrio registrar as quantidades das contagens dos
produtos em inventario;

e O sistema deve ter rotina de geragdo do inventério;

¢ O sistema deve ter a rotina da geragdo do balango de inventério;

Calculos e fechamentos

» O sistema deve permitir fazer o fechamento do estoque, ndo permitindo mais
apés o fechamento transagdes e operagdes dentro do periodo fechado;

e O sistema deve permitir a realizago/execucdo dos célculos da curva ABC;

e O sistema de disponibilizar a realizagio dos célculos de estoque minimo,
ponto de pedido e sugestio de compras de acordo com os critérios previamente
determinados na configuragio;

o O sistema deve ter opgdo para fazer o bloqueio de movimentagio de itens de

estoque de um ou de todos os lotes de um determinado produto;
QOutras transacdes e consultas

® O sistema deve possuir tela para consulta de saldos do estoque do produto;
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+ O sistema deve possuir tela para a consulta de dados consolidados do produto;\_CicGss

¢ O sistema deve possuir tela para a consulta de produtos criticos;

e O sistema deve possuir tela para a consulta de consumo de produtos por setor,

2.1.5.3.8.3. Médulo: COMPRAS

O médulo de compras funciona integrado com o Médulo de Estoque/Farmicia,
recebendo a requisicdo gerada por ele e permitindo a montagem de planilhas de cotagio,
geragdo de ficha para cotacio do fornecedor (via fax ou e-mail) ou a digitagdo direta pelo
fornecedor (em site de internet), geragdo da ordem de compra e acompanhamento das
entregas. Serve tanto para instituigdes privadas como publicas, jd quem também conta com

todo o processo licitatério de acordo com as leis atuais.
Tabelas e configuracoes

o (adastro das espécies dos produtos no minimo em 3 (trés) niveis;

e (Cadastro de fornecedores com as seguintes informagdes: Razdo Social, Nome
Fantasia, CNPJ, Insc. Estadual, Insc. Municipal, Endereco, Tipo (fisica ou
juridica), Tipo de Constituicdo, Insc. INSS, Ramo de Atividade, Contatos,
Contrato, Tipo de Atividade, Formas de Comunicagdo, dados Bancirios e Dados

de Internet;
e Cadastro de servigos com o cddigo, descricdo e unidade;

e Cadastro de Produto com as seguintes informagdes: Cédigo, Descrigio, Descrigdo
Resumida, Tipo de Produto, Unidade, Sexo, Cédigo SIAF, SIAGEM, SIAFEM,
Espécie, Classe, sub-classe, Controle de Curva ABC, Controle de Lote, Controle
de Validade, Etiqueta de Codigo de Barras, Procedimento, Bloqueia, Movimenta,
Cariter, Padronizado, Lista (portaria 344/98), cddigo DCB, Atividade,
Especificacio, Substitui¢des, Portaria, Fabricantes, Estoque Minimo, Ponto de ‘

Pedido, Estoque Maximo, Tempo de Reposicdo e Classificagio XYZ ‘

+ Cadastro do Ramo de Atividade com codigo e descricdo;
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Cadastro da Condicdo de Pagamento com cddigo, descricdo e percentual de

Rubric

CICGSS
/‘

parcela;
¢ (Cadastro de Motivos de Pedidos de Compras;
o (adastro de Motivos de Cancelamento de Compras;
¢ (Cadastro de Justificativas da entrada de produtos sem ordem de compra
¢ (Cadastro de Compradores com c6digo, nome e usudrios assoctados ao comprador.
¢ Cadastro de Tipos de Empenho
¢ Cadastro do Tipo de Atividades
» (adastro do Tipo de Modalidades
e Configuragio de Fornecedores x Servigos
¢ Configuragio de Fornecedores x Produtos
e Configuracio de Fornecedores x Ramos de Atividades
¢ Cadastro de perguntas de avaliagdo do fornecedor
¢ (Cadastro de respostas s perguntas de avaliagdo do fornecedor
e (adastro de férmula de avaliacdo do fornecedor

e (Cadastro ranking de avaliagio do fornecedor

e Utlizar a metodologia ABC x XYZ para a defini¢do e cilculo do estoque minimo,

ponto de pedido e sugestdo de compras;

¢ O sistema deve classificar automaticamente o produto na curva ABC, baseando-se

nas movimentacdes da guantidade de consumo e custo;

e O sistema deve calcular automaticamente o ponto de pedido baseado nos critérios

ABC x XYX e o tempo de reposigio;

¢ O sistema deve calcular automaticamente o estoque minimo do produto, baseado
na classificagio ABC x XYZ ¢ a quantidade de dias configurados para a

reposicio;
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O sistema deve calcular automaticamente o estoque méaximo do produto, ba
na classificacio ABC x XYZ e a quantidade de dias configurados para o cilculs &!CGSS -

a sugestio de compras,

O sistema deve calcular automaticamente a sugestdo de compras do produto,
baseado na classificacdo ABC x XYZ e a quantidade de dias configurados para o

calculo de compras;

Cadastro do nivel hierdrquico de autorizagio no minimo em dois niveis com a

definicdo dos valores maximos para autorizagio;
Configurar usudrios x privilégio de autorizagio,
Configurar formecedor x condigdo de pagamento;

Configurar o critério de escolha do vencedor da cotagdo de precos nos seguintes
critérios: menor prego, prazo de entrega, condigdo de pagamento, prego e prazo de

entrega e preco ¢ condigdo de pagamento;

Solicitacdes de compras

Registrar o cadastro de solicitacio de compras de produtos de maneira eletronica

com as seguintes informagdes:

Data méaxima, setor, comprador, motivo do pedido, estoque de referéncia, produto,

unidade e quantidade.

Registrar o cadastro de solicitagdo de compras de servigos de maneira eletronica

com as seguintes informacdes:

Data mixima, setor, comprador, motivo do pedido, estoque de referéncia, servigo

e descrigdo do servico detalhada;

O sistema também deve ter a opgio de gerar automaticamente na solicitagio de
compras os produtos ¢ as respectivas quantidades para os produtos de acordo com

a sugestdo de compra ¢ o estogue maximo;

O sistema deve possuir recurso que libere/entregne a solicitagio para o setor de
compras de maneira automatica;
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O sistema deve disponibilizar de recurso para os usudrios com alcada
autorizar de maneira eletrbnica uma solicitag@o antes de a mesma ser entregu

setor de compras;

e O sistema deve permitir o usuério fazer o cancelamento da solicitacao de compras

informando o motivo;

» O sistema deve disponibilizar fazer o agrupamento de duas ou mais solicitagio de

compras em uma tnica solicitagdo;

e O sistema deve disponibilizar de recurso para que o setor de compras faga o
registro do recebimento eletronico da solicitacdo de compras pelos setores € 08

almoxarifados;

Coleta de precos e abertura de licitacio

e O sistema deve possuir recurso para o usudrio fazer a abertura do processo de
licitagdo com as seguintes informagdes: Nr. do Processo, Data e Hora da abertura,
Tipo de Atividade, Tipo de Empenho, Modalidade, Tipo de Modalidade, Tipo,
Data da Licitagdo, Hora da Licitagdo, Nr. da Licitagdo, Valor Estimado, Conta,
Rubrica, Fonte de Recurso, Detalhes, Produtos da Licitados, Unidade e
Quantidade;

e Registrar a estimativa de precos com as seguintes informacdes: solicitacdo,
nimero do processo, setor, motivo, fornecedor, data da coleta, data da validade,
condi¢do de pagamento, Valor da coleta de prego, produto, unidade, valor unitario
¢ valor total;

e Registrar a marcacgdo da licitaco com as seguintes: codigo, modalidade, data da
licitacdo, data da abertura do processo, hora da abertura, valor estimado, tipo de
empenho, tipo da licitacdo, e equipe do pregéo;

¢ QO sistema deve permitir que a partir do recebimento da solicitacéo eletrdnica de
compras, possa ser enviado e-mail de cotagio de forma automatica para todos os
fornecedores cadastrados no sistema ou selecionados pelo usuério ou de acordo

com o ramo de atividade do fomecedor e a atividade do produto; -
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como Bionexo e OPMNexo ¢ Sintese;

O sistema deve permitir que sejam registradas as coletas de pregos enviadas pelos
fornecedores com as seguintes informagdes: Nr. da Solicitagio de Compra,
Fornecedor, Data da Coleta, Validade da Cotagdo, Condigdo de Pagamento, Dias
de Entrega, Valor da Coleta, Valor do Frete, Valor do ICMS, Valor de Desconto,
Produte, Marca, Fabricante, Unidade, Qtde Cotada, Valor Unitério e Valor Total;
O sistema deve permitir o usudrio possa fazer a emissdo do relatério de Mapa de
Compra, Fornecedores da Cotagdo, Quadro Demonstrativo, Resumo das Coietas

de Prego e Sugestdo de Prego;

Formacao de ordem de compra

O sistema deve permitir o usudrio fazer a formacdo da ordem de compra a partir
das cotacdes/coletas de pregos enviadas pelos fornecedores. No processo da
formagdo da ordem de compra o sistema deve carregar/ apresentar em tela de
forma automdtica todos os fornecedores que enviaram as cotagdes, 0s pregos, as
guantidades e o valor unitdrio e o valor total por produto da respectiva solicitagio
selecionada,

O usudrio poderi selecionar o critério para definir o vencedor do processo de
compras, sendo que os critérios de escolha devem ser no minimo: menor prego,
prazo de entrega, condigdo de pagamento, preco e prazo de entrega e prego e
condigdo de pagamento;

O sistema deve permitir ¢ usudrio alterar o vencedor da cotagdo, mas caso seja
diferente do vencedor selecionado pelo sistema de acordo com o critério deverd
ser justificado o motivo da troca;

O sistema ird gerar a ordem de compra automaticamente a partir da formacgfo da
ordem de compra;

O sistema deve permitir o registro eletrdnico da autorizacfo da ordem de compra
de acordo com as al¢adas e limites de autorizagdo dos usudrios;

O sistema deve permitir o cancelamento total ou parcial de uma ordem de ¢

onde 0 motivo do cancelamento deve ser informado pelo usudrio; _
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¢ O sistema deve dispor de op¢do para que seja cadastrada uma ordem de COMPIACGSS /
diretamente sem a necessidade de a mesma ser gerada a partir de uma solicitagio .
de compra ou de uma formagdo baseada em uma cotagio de pregos;

e O sistema deve disponibilizar de op¢do para registrar a adjudicacdo da Ordem de
Fornecimento;

¢ O sistema deve disponibilizar de opcao para registrar a homologacio da Ordem de
Fornecimento;

¢ O sistema deve disponibilizar recurso no sistema que permita o registro € o
controle de contratos de fornecimento de produtos ou servigos;

* O sistema deve disponibilizar recurso de portal de compras proprio (compras web)
onde os fornecedores poderdo acessar ao site (pagina), informando seu usudrio €
senha, para langarem as cotagdes de pregos dos seus produtos nos processos de

compras que estdo participando;

2.1.5.3.8.4. Médulo: GERENCIAL /BI/PORTAL

O moédulo Gerencial foi concebido visando a informacdo imediata e integrada de

diversas informacoes alimentadas em todo sistema.

A ideia é proporcionar consultas, relatorios e graficos com “um clique” para ripida
prop g q p p

tomada de decisdo dos gestores.

A sua implantagio € sempre acompanhada de uma parametrizagdo para adequar as

informagdes as necessidades administrativas de cada instituigao.

BI

e Possuir Modulo de tratamento de informagdes que possibilite criar modelos de
relatérios envolvendo grupos de informagdo, possibilitando ao usuédrio final
selecionar na tela as informagdes que ele quer cruzar criando relatorios
personalizados;

e Possibilitar que os relatérios sejam criados pela equipe do Hospital sem necessitar

de solicitacao a licitante;
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O modulo deverd possibilitar a ordenagio por qualquer dos campos existenteh\aciCGss e '
qualquer momento pelo préprio usudrio,

Possibilitar a montagem de relatérios em decorréncia das informagdes de outro
relatério;

Possibilitar ao usudrio realizar somatérias de campos, conforme suas
necessidades;

Permitir a criagdo de graficos personalizados dos relatorios;

Permitir que cada usuario salve e personalize os seus proprios relatorios;

Permitir a exportagdo das informagoes para formatos PDF, TXT e XLS;

Permitir que se crie para cada relatério regras de validagio e somatorias para os
diversos campos existentes no relatério;

O sistema deverd possuir ferramentas que permita analisar as informagdes do
hospital e as transforme em indicadores interativos, que auxiliardo na geragio de
previsdes e cendrios futuros, controle e otimizagdo das receitas ¢ custos,
contribuindo na tomada de decisdes e expansdc dos negdcios;

Deveré ser possivel a criagdo de filtros para os indicadores, a partir de dados
Assistenciais, Financeiros, de Produgiio e de Suprimentos dentro de um periodo
selecionado;

O sistema devera possuir tela interativa que mostre de forma on-line a evolugio
dos indicadores;

O sistema deverd permitir indicar parimewos de conformidade (minimo e
méximo) para cada indicador;

O sistema deverd permitir que a equipe técnica da unidade crie seus proprios
indicadores;

O sistema deverd possuir marcagdo sobre o atual estado do indicador,
demonstrando s¢ a informacdo contida no mesmo estd dentro de padrdes de
normalidade, em estado de atengido ou em estado de alerta.

O Sistema deverd permitir a geracdo de Informacgdes gerenciais e estatisticas,
através do acesso a diversas informagdes relativas ao Atendimento e a produgido

das unidades e dos Médicos;
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o Permitir a pesquisa da situacdo real de ocupagdo do Hospital em um dete

momento, congelando este e, mostrando os Pacientes que estavam 1nternados p
unidade, Médico;

« Permite controlar a produgdo do Hospital fornecendo os principais indicadores em
determinados periodos de tempo, fornecendo os indices de ocupagdo de cada
unidade em relagdo a ocupacdo do Hospital e sua propria ocupagao;

¢ O Sistema devera informar também os indices de Atendimento de cada Médico,
especialidade em relagdo ao periodo escolhido, criando assim, uma importante
ferramenta para a negociac@o, em cima de dados reais de produgéo;

o Sistema deverd permitir que se tracem estratégias para aumentar, diminuir ou
mudar o perfil da ocupagdo de acordo com os interesses da Instituigfo;

e Devera ser possivel acessar informacdes de todas as estatisticas e indicadores
institucionais, fornecendo taxas de ocupagdo, mimero de Pacientes/dia, leitos/dia,
média de permanéncia, taxas de mortalidade, rotatividade dos leitos, nimero de
internacdes e saidas, morbidade, procedéncia. Seja por unidades, Médicos,
especialidade;

e O sistema deverd permitir que sejam parametrizados relatérios sobre as diversas
atividades relacionadas ao atendimento dos pacientes nas diversas unidades do
Hospital;

o O sistema deverd gerar graficos sobre os diversos indicadores e estatisticas
geradas no SAME;

e O sistema devera permitir conexdes com um sistema de benchmarking para
comparagdo dos seus indicadores com hospitais do mesmo porte;

o O sistema deverd permitir a geragio de andlises criticas de evolugdo dos
indtcadores;

e O sistema deverd permitir a gerac@o de painéis atualizdveis para gestdo a vista em

televisores.

Gestio de Documentos

¢ Permitir criar uma formalizagcio de manipulacio dos documentos;
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(repositorios e pastas);

¢ Permitir a disponibilizagdo de todo um controle de seguranca de acesso aos
repositdrios e pastas;

e Permitir a criagdo de ciclo de vida do documento (verificacdo, aprovagdo e
publicagiio) com pessoas responsdveis para cada fase;

e Permitir a visualizagdo grifica do atual status do ciclo de cada documento;

o Permitir a visualizacio de forma facil do Historico de toda vida do documento;

e Possibilitar facil bloqueio de impressdo e download dos documentos;

¢ Permitir um unico controle de seguranga para todos os sistemas para todos o0s
sistemas;

¢ Permitir a integra¢do com a norma ISO9000 criando categorias que permitem a
numerac¢io automatica dos documentos;

e Permitir a associagdo de palavras chaves ao documento criando um sistema
dindmico de buscas;

o Permitir o controle de documentos externos (videos, planilhas, documentos, PDF)
a central de documentos;

e Permitir a cria¢do de documentos internos com editor préprio;

o Possibilitar a criagdo de um sistema de alertas;

e Permitir a geragdo de uma visualizagio das pendéncias (verificagio, aprovagio e
publicagdo) de cada gestor dentro de uma central de responsabilidades;

e Permitir a criagdo de Dashboard que apresente uma visdo macro para cada gestor.

Gestao de Risco

¢ Permitir o monitoramento grafico de todos os riscos;

¢ Permitir a facil criagdo de matrizes de risco;

e Possibilitar a criagdo de indmeras matrizes de riscos e associd-las a categorias;

s Possibilitar a criacio de classes de impacto e probabilidade as reais necessidades

da instituicdo;

¢ Permitir que sejam criadas préticas de controle e fatores de risco;

e Permitir o monitoramento do risco através de priticas de controle em.audiOrias;
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s Permitir a impressio de fichas de auditoria para os colaboradores da qu

realizarem a checagem das préticas de controle;

e Permitir a atualiza¢ao dinimica do posicionamento do risco dentro da matriz,

e Permitir a geragdo de matriz de GUT dos riscos;

¢ Permitir a visualizacio dos riscos em grifico que pondera probabilidade, impacto
¢ urgéncia proveniente da matriz GUT;

o Possibilitar a facil visualiza¢do para cada gestor das atividades de sua competéncia
pendentes (praticas de controle, agdes, indicadores);

¢ Permitir o monitoramento dos riscos baseado em indicadores;

¢ Permitir a associagio de indicadores aos riscos.

Gestido de Ocorréncias

¢ Permitir a criagio de um ciclo de monitoramento de ndo conformidades, eventos
adversos e sugestdes criticas;

o Permitir a classifica¢do dos eventos através da insergao de sua origem;

e Possibilitar 0 encaminhamento de cada evento para o responsivel realizar a
classificagio ¢ tratamento;

e Permilir 2 criagdo de sistema de alertas para os devidos responsdveis;

e Permitir a criacdo de grificos diversos que permitem a visualizagdo dos eventos
por origem, tratamento, responsavel, status;

¢ Permitir a cria¢do dindmica do diagrama de Paretto;

e Permitir a criagio de eventos de forma andnima;

e Permitir a criacio de agdes corretivas;

¢ Permitir a visualizagdo das pendéncias (classificagdo, abertura de agGes, agoes
atrasadas) de cada responsavel;

¢ Permitir a formalizagio do uso de andlise e solugdes dos eventos;

e Permitir a criacdo de questiondrios personalizados dependendo da ocorréncia,

e Permitir a escolha da ferramenta de andlise de causa raiz da Ocorréncia;

e Permitir a geragiio de controle de datas e responsabilidades sobre cada atividade

gerada em um plano de agio,
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o Permitir a geracdo de ocorréncias on-line, conforme a inclusdo automatic demc
Gss
registros nos sistemas;
¢ Permitir a configuragdo de workflow automaticamente das ocorréncias, permitindo

alterar em tempo de classificagao.
(Gestdo de Usunarios e Controle de Acesso

e (Cadastro dos sistemas;

e (Cadastro dos mddulos que compdem o sistema;

e Cadastro de perfis/papel de usvdrios com a definicio dos modulos, telas e
relatdrios que 0s mesmos terdo acesso,

o O sistema deve permitir a configuragio das diretivas de seguranga para a criagéo e
definicio de senhas;

* Permitir a criagdo de usudrios ¢ a defini¢io dos papeis de acesso dos respectivos
USuarios;

e Permitir a desativagiio de usudrios do sistema;

e (O usudrio podera ter um ou mais papéis definidos simultaneamente;

¢ Permitir a mudanca de senha;

* Permitir a alteragcdo de senha;

e Configurar os usuirios por empresa;

¢ Configurar os usuarios por setor ou unidade de internacdo;

¢ Conhgurar os usuarios por almoxarifado;

e Configurar os usuarios por SAME;

s Configurar os usuérios por setores de diagnostico;

o Configurar tabelas e as colunas que serdo auditadas;

o Configurar as operagdes que serdo auditadas junto as tabeias;

e O sistema deve disponibilizar tela para a consulta de auditoria das tabelas que

sofreram alteragdes no conteldo;

2.1.5.3.8.5. Médulo: FINANCEIRO
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O mddulo Financeiro foi desenvolvido totalmente integrado com os moédulos
Faturamento e Farmacia/Compras. A partir dele € possivel controlar, além do tradicional
contas a pagar e receber, fluxo de caixa e contas correntes, os recebimentos de glosas e

recursos do faturamento, os atrasos de entrega de NF dos estoques, previsdo or¢gamentaria, etc.

Configuraciio de tabelas

* O sistema deve permitir registrar o cadastro da empresa com as seguintes
informacdes Nome Fantasia, Razdo Social, CNPJ, Insc. Estadual, Insc. Municipal,
Insc. Junta Comercial, Enderego, Niimero, Bairro, Cidade, CEP, Telefone, Tipo de
Empresa (Matriz, Filial, Holding, Controladora, Controlada, Outras), Nome do
Diretor, Nome do Contador, Nome do Tesoureiro ¢ Nome do Gestor;

e O sistema deve disponibilizar cadastro de bancos com as seguintes informagcdes:
Caodigo (Padrio FEBRABAN, Descrigdo do Banco) e as configuracbes para a
emissdo do cheque através de impressoras ¢ caminho aonde serdo gerados 0s
arquivos de remessa e retorno de pagamento para o referido banco;

e (Cadastro dos Tipos de Contas Correntes;

s : O sistema deve contar com o cadastro das contas cotrentes com as seguintes

informagdes: Codigo, Descrigdio da Conta, Cod. Banco, Cddigo Agencia,
Descrigdo Agéncia, Nimero da Conta, Tipo de Conta Corrente, Nome do Gerente,
Conta Especial (sim ou ndo) e Valor do Limite da Conta em caso de conta
especial;

¢ O sistema deve permitir o cadastro dos taldes de cheques ativos e a vinculagdo do
mesmo a conta corrente, assim como deve prever o nimero do taldo, nimero
inicial do cheque do taldo, mimero do cheque final do taldo;

¢ O sistema deve contar com o cadastro de Fornecedores e clientes com as seguintes
especificagdes: Razdo Social, Nome Fantasia, CNPJ, Insc. Estadual, Insc.
Municipal, Enderego, Bairro, Cidade, CEP, UF, Tipo de Pagamento (Credito em
Conta Corrente, Cheque, Dinheiro, Borderd DOC), Tipo (Pessoa Fisica ou
Juridica), Tipo (cliente/Fornecedor), Dados Bancérios (Banco, Conta Corrente
Agéncia), Pessoas de Contato, Formas de Comunicagdo, Ramo de Atividade,
Contrato (arquivar documento) Anexo de Documentos do Cliente/Fornecedor e

Contas Contabeis;
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* O sistema deve disponibilizar opgdo para o registro de tipos de Impostos co
seguintes informaces: Cédigo, Descrigdo, Atividade do Imposto, Variagdo, D}@?STL_/’/
de Vencimento, Tipo de Vencimento, Tipo de Incidéncia, Valor Minimo de )
Recolhimento, Faixas de Desconto e Percentual de Desconto por Faixa,

¢ Deve permitir registrar os tipos de descontos ¢ acréscimos com as seguintes
informagdes: Cédigo, Descri¢do, Tipo, Cdd. Conta Contabii e Cod. Conta de
Custo;

e O sistema deve disponibilizar opcdes para o registro dos Tipos de Lancamentos de
Extrato Bancdrio com as seguintes informagdes: Cédigo, Descrigdo, Tipo de
Operagio (soma ou deduz do saldo) e se permite conciliagdo bancéria;

e Permite registrar os tipos de documentos com as seguintes informagdes: Codigo,

Descrigdo, Tipo do Documento (a pagar, a receber ou ambos), Tipo de Entrada
(Nota Fiscal, Nota Fiscal de Servigo, Vale, Nota Fiscal de Doagdo, Nota Fiscal de

Empréstimo, Nota Fiscal de Devolugéo);
Contas a pagar

s O sistema deve estar totalmente integrado ao moédulo de controle de
estoques/almoxarifados e permitir fazer a importagdo automatica para o médulo de
contas 4 pagar de todas as notas fiscais de produtos que tiverern a sua entrada
registrada no almoxarifado/estoque, sem a necessidade de que os dados sejam
lanc¢ados no modulo financeiro novamente;

¢ O sistema deve permitir fazer o registro de adiantamento de contas a pagar a
fornecedores e nao fornecedores, gerando automaticamente o registro de contas a
pagar e a emissdo de recibo de adiantamento;

¢ (O sistema deve fazer o célculo e a retengdo automaticamente dos impostos das
notas fiscais de servigos que foram registradas nos devidos setores e oficinas e
gerando automaticamente o compromisso a pagar dos impostos nas datas previstas
e que foram configuradas as regras no cadastro de impostos;

¢ O sistema deve fazer o compartilhamento automdtico nas contas contdbeis das
notas fiscais importadas do sistema de almoxarifado/estoque de acordo com os

produtos adquiridos ¢ que tiveram a sua entrada registrada;
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e O sistema deve permitir ao usudrio fazer o registro manual de um COmpmmq\ss%&G'SP

pagar com as seguintes informagdes: Tipo de Documento, Data da Emissao, D\ta'--
do Langamento; Tipo de Vencimento, Fornecedor, Numero do Documento, Série,
Valor do Documento, Valor de Desconto, Valor de Acréscimo, Conta Contébil,
Nimero de Parcelas, Data do Vencimento, Tipo de Quitagdo, Valor da
Parcela/Documento, Cédigo da Conta Contabil, Valor Compartilhamento da
Conta Contabil, Cédigo de Barras do Documento (boleto);

e O sistema deve permitir o usuério fazer o registro das previsdes de contas a pagar,
para que 0 mesmo a partir destes dados possa analisar v fluxo de caixa com as
previsdes que estdo programadas para o periodo de analise;

e O sisterna deve estar totalmente integrado a0 mddulo de compras, pois toda a OC
com status autorizado deve ser importada automaticamente para 0 modulo de
contas a pagar com o slatus "previsto” e a mesma deverd ser automaticamente
climinada/baixada quando a referidla OC autorizada tiver seu recebimento
registrado no sistema de almoxarifado/controle de estoque;

e O sistemna deve permitir ao usudrio fazer o registro de lotes de pagamentos para
uma data ou um periodo de dias. Os lotes de pagamento deverdo conter as
seguintes informagoes: Codigo do Lote, Descricdo do Lote, Fornecedor (es),
nmimero do documento, valor do documento, valor de desconto ou acréscimo se
houver, tipo de desconto ou acréscimo se houver, data do vencimento;

e O sistema deve possuir mecanismo de autorizagio eletronica dos lotes de
pagamento gerados pela drea de contas a pagar, as autorizagdes devem possuir
mais de um nivel e cada nivel deve possuir o valor de algada para autorizagdo;

¢ O sistema deve permitir registrar o pagamento dos compromissos ou dos lotes de
pagamentos com as seguintes informacdes: Tipo de Pagamento, Banco de
Pagamento, Conta Corrente (para caso de pagamentos em cheque, débito em conta
corrente, Borderd DOC, Borderd Boleto) , Niimero do Taldo ¢ Nimero do Cheque
(para pagamentos em cheque), Codigo do Caixa (para pagamentos em dinheiro) ,
Valor Pago, Valor do Desconto (caso receba desconto), Valor do Acréscimo (caso

pague em atraso com incidéncia de juros € multa);
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¢ O sistema deve gerar automaticamente o arquivo eletrdnico de pagamcnw

padrdo do Banco ou FEBRABAN para envio para os bancos realizarem
pagamentos;

e O sistemna deve permitir fazer o cancelamento de um pagamento ou de todos os
pagamentos registrados, informando o motivo do cancelamento, onde o sistema
deve reabrir automaticamente (cancelar a quitagdo) 0s mesmos,

¢ O sistema deve permitir fazer a suspensdo de um pagamento ou de todos os
pagamentos registrados, informando o motivo da suspensdo ¢ deve reabrir
automaticamente (cancelar a quitagdo) os mesmos;

s O sistema deve permitir fazer o registro da baixa de contas ou entdo deve dispor
de mecanismo que faca automaticamente a baixa no registro de pagamento;

¢ O sistema deve dispor de tela para fazer o registro da retirada de cheques que
sejam pagos em carteira;

e O sistema deve permitir registrar o estorno de pagamentos realizados como
também registrar o motivo do estorno do pagamento;

e O sistema deve permitir registrar a suspensdo de um estorno de pagamento que
tenha sido registrado, informando ¢ motivo da suspensio,

¢ O sistema deve dispor de tela de consulta e pesquisa de pagamentos realizados por
periodo e fornecedor, informando a data do pagamento, niimero do cheque, banco,
conta corrente;

s O sistema deve dispor de tela para fazer a consulta de contas a pagar por petiodo e
fornecedor;

e O sistemna deve dispor de tela para a consulta de impostos retidos por fornecedor
por periodo;

e O sistema deve dispor de tela para consulta de previsdes de contas a pagar por
periodo e fornecedor;

e O sistema deve disponibilizar emiss@o de relatdrio de contas a pagar com filtro de
periodo e fornecedor;

* O sistema deve disponibilizar emissio de relatério de Posi¢ao de Contas & Pagar;

s O sistema deve disponibilizar a emissdo de relatorio de contas pagas por periodo ¢

fornecedor;

e O sistema deve disponibilizar a emissio de relatdrio de contas pagas em atrase;”
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¢ O sistema deve disponibilizar a emissio de relatério de contas pagas por setor; \_CICGSs %
o O sistema deve disponibilizar a emissdo de relatério de conta corrente do o
fornecedor;
e O sistema deve disponibilizar a emissdo de recibo de pagamentos realizados;
e O sistema deve disponibilizar a emissdo de Guia de Recolhimento, GPS, DARF e
DAM;

¢ O sistema deve disponibilizar a emissao de relatério de impostos por fornecedor;
Contas a receber

e O sistema deve estar totalmente integrado ao moédulo de faturamento SUS
(internacdo ¢ ambulatorial) e permitir fazer a importagdo automatica para o
médulo de contas a receber de todas as remessas que tiverem a seu registro de
envio no faturamento, sem a necessidade de que os dados sejam lancados no
modulo financeiro novamente;

s O sistema deve fazer o compartilhamento automdtico nas contas contébeis das
notas fiscais emitidas pelo faturamento de acordo com os itens/grupos de
faturamento tiveram a seu registro nas contas hospitalares e ambulatoriais;

e O sistema deve permitir ao usudrio fazer o registro manual de um compromisso a
receber com as seguintes informagdes: Tipo de Documento, Data da Emissdo,
Data do Langamento; Tipo de Vencimento, Cliente, Nimero do Documento,
Série, Valor do Documento, Valor de Desconto, Valor de Acréscimo, Conta
Contibil, Nimero de Parcelas, Data do Vencimento, Tipo de Quitagéo, Valor da
Parcela/Documento, Cédigo da Conta Contdbil ¢ Valor Compartilhamento da
Conta Contibil;

e O sistema deve permitir o usudrio fazer o registro das previsdes de contas i
receber, para que o mesmo a partir destes dados possa analisar o fluxo de caixa
com as previsdes de recebimento que estao programadas para o periodo de analise;

e O sistema de disponibilizar tela para realizar o registro do recebimento dos titulos
de contas a receber que estejam abertos no sistema com as seguintes informagoes:

Banco do Crédito, Conta Corrente do Crédito, Data do Crédito, Valor do Crédito,
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Histérico do Recebimento, Tipo de Recebimento, Acréscimos por juros
Descontos Concedidos;

¢ O sistema deve disponibilizar a possibilidade de emissdo de Recibo Provisério de
Servigos e posteriormente a conciliagdo do mesmo com a Nota Fiscal Eletrdnica
(e-nf);

e O sistema deve disponibilizar op¢do para registrar o cancelamento de conlas a
receber com motivo,

» O Sistema deve disponibilizar op¢o para estornar contas recebidas;

¢ O sistema deve disponibilizar op¢éo para cancelar estorno de contas recebidas;

e O sistema deve disponibilizar opcdo de consulta e pesquisa de contas recebidas
por cliente ¢ perfodo, informando a data do recebimento, nimero do movimento,
banco e conta corrente;

e O sistena deve dispor de tela para fazer a consulta de contas a receber por periodo
e fornecedor;

s (O sistema deve dispor de tela para consulta de previsdes de contas a receber por
periodo e fornecedor;

¢ O sistema deve disponibilizar emissdo de relatério de contas a receber com filtro
de periodo e cliente;

e O sistema deve disponibilizar emissdo de relatorio de Posi¢do de Contas a
Receber;

o O sistema deve disponibilizar a emissiio de relatdrio de contas recebidas por
periodo e cliente;

e O sistema deve disponibilizar a emissdo de relatério de contas recebidas em
atraso;

* O sistema deve disponibilizar a emissio de relatério de contas recebidas por setor;

¢ O sistema deve disponibilizar a emissdo de relatério de conta corrente do cliente;

e O sistema deve disponibilizar de relatorio de Resumo Geral de Contas 4 Receber;
Controle de bancos

¢ O sistema deve dispor de tela para a manutengdo de cheques;

* O sistema deve dispor de tela de registro de transferéncia entre géntys-Correntes;
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» O sistema deve dispor de tela para registrar a compensacéo de cheques;

¢ O sistema deve permitir fazer a conciliacio bancéria manual € automatica\Quangss /
dos arquivos de retorno de banco;

o O sistema deve dispor de tela para fazer o registro de aplicagdes bancirias;

¢ O sistema deve possuir tela para consulta de saldos bancérios;

¢ O sistema deve possuir tela para consulta de saldos de aplicagdes;

¢ O sistema deve dispor de relatério de cheques emitidos ¢ cheques entregues;

» O sistema deve dispor de relatério de cheques cancelados;

* O sistemna deve dispor de relatdrio de cheques compensados;

e O sistema deve dispor de relatério e Extrato Bancério;

» O sistema deve dispor de relatério de Transferéncias Bancirias;

» O sistema deve dispor de relatorio de saldo bancério;

+ O sistemna deve dispor de relatdrio de Razdo Bancario

s O sistema deve dispor de relatério de fluxo de caixa e fluxo de caixa gerencial;

» O sistema deve dispor de relatdrio de Balancete Financeiro;

e O sistema deve dispor de Gestao de Caixa Analitica;

s O sistema deve dispor de relatério de DIRF assim como a geragdo do arquivo
dentro dos padrdes Receita Federal,

e (O sistema deve emitir Nota Fiscal;

2.1.5.3.8.6. Médulo: CUSTOS

O médulo de Custos permite a avaliagdo dos custos por centro de custo, permitindo
andlise de rentabilidade de cada um deles e gerando informagtes para visualizagao dos custos

por paciente, procedimento, convénio, médico, especialidade, etc.

Toda a parametrizagio ¢ feita pelo usudrio que tém liberdade de utilizar os critérios de

acordo com as decisdes da administracao.

Principais caracteristicas:

¢ O sistema deve possuir médulo de controle de custos integrado aos procesge$ para

obtengéo e controle on-line dos mesmos;
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produtivos ou de apoio;

e O sistema deverd permitir classificar os custos diretos € indiretos;

e O sistema devera alocar as despesas indiretas para cada centro de custos de acordo
com critérios de rateio a serem definidos para cada drea, tais como: metragem,
pontos de luz, pontos de telefone, etc;

s (O sistema devera permitir a definigio de pesos para cada atividade relacionada ao
centro de custo para obtencio das despesas indiretas;

e O sistema deveri alocar as despesas diretas para cada centro de custo de acordo
com 0s processos de atendimento aos pacientes;

e O sistema deverd ratear automaticamente os custos dos centros de custos de apoio
e administrativos aos centros de custos produtivos de acordo com critérios a serem
definidos;

e O sistema deverd fornecer informagao sobre custo de cada centro de custo, e custo
de procedimentos, especialidades, recursos de atendimento, etc.

* O sistema deverd disponibilizar a possibilidade de ter o custo do atendimento;

¢ O sistema deverd dispor de extrato da receita e dos custos por setor, apresentando
a lucratividade por setor e total do atendimento;

e QO sistema deve disponibilizar o custo dos itens de produgo com o custo primdrio,
genérico, especifico € o custo total;

* QO sistema deve disponibilizar o custo dos direcionadores e unidades de produgio
com o custo priméario, genérico, especifico € o custo total por competéncia e de
forma grifica,

* O sistema deve disponibilizar o custo das contas de custo com o custo primério,
genérico, especifico ¢ o custo total por competéncia e de forma gréafica;

s (O sistema deve disponibilizar o custo dos centros de custo com o custo primério,
genérico, especifico e o custo total por competéncia e de forma gréafica;

¢ O sisterna deve disponibilizar o resultado dos centros de custo apresentando as
receitas e 0s custos de maneira detalhada e estratificando o resultado em valor e

percentual, por competéncia e de forma gréfica;
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¢ O sistema deve disponibilizar o custo dos procedimentos por centro de custo e CICGSS/‘
competéncia;
e (O sistema deve disponibilizar o resultado dos atendimentos do paciente,

apresentando o custo as receitas e o resultado;

2.1.5.3.8.7. Médulo: MANUTENCAO

O mddulo de Manutengdo permite controlar as agdes realizadas pelo
Departamento de Manutencao Hospitalar, seja através de alertas sobre manutengoes
preventivas (integrado com o mddulo de Patrimdnio) seja pelo acompanhamento das ordens

. de servico (internas e externas) da manutencdo.
Principais caracteristicas:

e Gerenciar as manutengdes corretivas e preventivas relativas A estrutura fisica da
institui¢iio (Engenharia Hospitalar) e equipamentos clinicos (Engenharia Clinica);
¢ Cadastro de servigos com cédigo, descri¢do, peso, unidade, hora méaxima, hora
minima, categoria do servico e oficina responsavel pela realizagdo do servigo;
e Cadastro de especialidade de servigos de manutengdo;
o Cadastro de funcionarios da manutengdo e as especialidades de servicos dos
mesmos, as escalas de trabalho e o valor da hora/homem,;
e Cadastro das escalas de trabalho dos colaboradores da manutengao;
¢ Cadastro dos tipos de OS;
¢ Cadastro dos Motivos de Servigos;
* (Cadastro de Oficinas;
e Cadastro de Check-List de manutenc@o com a programacio de todos os servigos a

serem executados;

e Permitir registrar as solicitagdes de manutengiio corretiva com informagdes tais
como, nome do solicitante, data que o solicitante deseja que seja realizada a
manutengdo, escolha do padrao de manutengdo (Unidade, equipamento/item,
local, problema e grupo profissional;

e Permite programar a data de realizagdo da manutengio e visualizar a agenda dos

profissionais que poderdo realizar a mesma;
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¢ Realizag@io das requisi¢des de itens necessdrios para manuten¢do no estoque
forma integrada com o médulo de Requisi¢do de Estoque € Almoxarifado;

e Permite fazer uma solicitagdo para compra de um item que ndo tem no
almoxarifado, sendo que a solicitagio estd ligada & ordem de servico que
necessitou da compra;

¢ Realizagdo dos cadastros referentes ao um item/equipamento, tais como: grupo de
manutengido que atende este item, unidade e local que pertence, nimero de
patrimdnio, grupo de manutengdo que atende este item, check-list (EPIs,
procedimentos, pecas, ferramentas, etc.) necessirios para manutencdo do
item/manutengiio, cadastro dos problemas que ocorrem e permitir anexar
documentos como, por exemplo, manual;

¢ Permitir cadastrar o diciondrio de avaliagdo possibilitando a flexibilidade no
Check-list para avaliacdo dos equipamentos/itens;

¢ Relacionar fornecedores homologados para cada equipamento, sendo realizada
para servicos de manutengio terceirizados;

e Permitir o controle do fundo fixo de caixa, através da emissdo de vale e permitir
também registrar quanto, quando ¢ para quem foi entregue, registrar saidas e

entradas e cadastrar notas fiscais;

» Possibilitar a realizagdo de pesquisas das manutencdes efetuadas durante
determinado periodo, em que status a manutencdo se encontra (solicitada,
programada ou concluida) e detalhes da manutengio como grupo, nome
solicitante, local, problema etc.;

e Permitir a visualizac@o da relacdo de patrimdnios e a periodicidade da realizagio
da manutengdo preventiva de cada ufn, para que Se possa programar as
manutengoes;

e Possibilidade de consultar a relagdo de equipamentos por diversas formas de filero
(descrigdo, garantia, fornecedor, marca, mimero de patriménio, etc.);

e Permitir cadastrar as pecas pertencentes ao equipamento, fazer transferéncias para
outras unidades, visualizar informacdes tais como niimero da Nota Fiscal, valor,

garantia, fornecedor, entre outras informacgdes;
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e Possibilitar a realizacdo de consulta as manuten¢des preventivas pendentes, €

processo de realizagio ou realizadas de um equipamento em um determinado

periodo. Além da consulta, é possivel programar manutengOes j4 existentes.

2.1.5.3.8.8. Médulo: PATRIMONIO

0O médulo de Patrimdnio auxilia no controle de cadastramento, localizagdo, inventério
e depreciac@o patrimonial. Além disso, intergrado com o médulo de Manutencio, permite o

controle dos gastos, manutencdes preventivas e corretivas realizadas no bemn.
Principais caracteristicas:

e Cadastro de classificagdo dos bens patrimoniais em 2 niveis, com o codigo,
descricdo e a taxa (%) de depreciagio anual;

e Cadastro de Localizagdes com codigo e descrigdo associada ao setor;

¢ (Cadastro de Motivos de Baixa dos Bens;

e (adastro de Tipo de Aquisigdo;

¢ Permitir a configuragdo da forma de depreciagdo dos bens patrimoniais (agrupada
ou detalhada);

¢ Permitir configurar a forma de célculo da depreciagdo (gradativa ou linear);

e (Configurar a classificacdo contdbil dos bens, relacionando-os aos ativos e as
depreciagdes;

¢ Permite realizar o tombamento dos bens a partir da entrada da NF no estoque;

¢ C(Cadastro dos bens no momento do tombamento com as seguintes informacdes:
descrigdo da plagueta, descrigio do bem, mimero de série, marca, modelo,
especificacdes técnicas, acessorios, tipo de aquisicio, espécie, classe, subclasse,
classificagdo, subclassificagdo, permanente, localizacio do bem, forma de
depreciagiio, dados da compra, anexar documentos do bem coo manuais € outros €
tempo de vida 1itil a partir da taxa de depreciago;

e () registro do bem patrimonial serd pelo setor e a localizagfo fisica, debitando o

custo da depreciagdo no setor correspondente;
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* A partir do tombamento do bem patrimonial, o sistema ird gerar automaticam
ao setor de manutengéo, todas as manutengdes preventivas que devem ocorr
dentro do tempo de vida 1til do bem tombado; ._,-

¢ (Cadastro de apolices de seguros € os bens segurados nas apélices;

e Registro de Baixa dos Bens Patrimoniais e os motivos da baixa;

e Permite agregar um ou mais bens patrimoniais a um bem;

e Reavaliar um bem patrimonial, informando o novo tempo de vida itil e
recalculando automaticamente a taxa de depreciacdo anual;

e O sistema deve permitir a importagdo dos bens patrimoniais a partir de uma
planilha previamente estruturada;

* O sistema deve calcular a projecido de depreciagdo do bem patrimonial a partir das
taxas previamente estabelecidas no seu tombamento/cadastro;

¢ O sistema deve realizar a depreciagdo do bem patrimonial a partir das taxas
previamente estabelecidas no seu tombamento/cadastro;

¢ Registro da movimentacio dos bens patrimoniais entre setores e localidades,

armazenando todo o histérico das movimentacdes.

e Geracdo e emissdo de planilha de conferéncia dos bens por setor e localidade para

realizacdo do inventario fisico dos bens patrimoniais;
¢ Emissdo de relatorios do balango patrimonial, de depreciagdes realizadas, de

inventério de bens por setor, baixas de bens por motivo;

2.1.5.3.9. Organizacao dos Servicos Assistenciais

2.1.5.3.9.1. Médulo: ATENDIMENTO

O madulo de Pronto Atendimento permite registro rapido dos pacientes que utilizam
este setor, gerando fichas de internagdo ¢ a conta hospitalar para o faturamento de taxas,

procedimentos ¢ materiais/medicamentos em tempo real.
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Tetem de Emissio de Senha

e O sistema deveri disponibilizar solugio para a emisséo de senhas de atendimentos
normais ¢ atendimentos prioritirios para a gestio das filas de espera e
atendimentos;

e O sistema deverd permitir fazer a configuragio da impressora do totem de emissdo
de senhas;

¢ O sistemna deverd permitir fazer a configuragio do tipo de impressio do totem de
emissdo de senhas;

e O sistema deverd permitir fazer a configuragio das filas que terdo suas senhas
emitidas pelo totem

e Na emisso da senha o sistema além de imprimir o mimero, devera apresentar qual
etapa inicial do atendimento o usuério deverd esperar;

¢ O sistema devera estar integrado com os painéis de atendimento e para a chamada

dos pacienices;

Painel de Atendimento e Chamada

e O sistema deverd disponibilizar solugdo para a chamada eletrdnica dos pacientes
em atendimento nos setores de atencdo ao paciente na instituicfo;

¢ O sistema deverd permitir fazer a configuracdo da fila que o painel ird fazer a
gestdo do atendimento e as respectivas chamadas no processo de atendimento;

e O sistema devera permitir fazer a configuracio/habilitagdo de quais campos serdo
apresentados na tela/painel de atendimento para a chamada dos pacientes. Ex:
Senha, Nome, Haora de Chegada, Hora Prevista Atendimento, Status do Paciente,
Nome do Paciente;

¢ O sistema devera permitir fazer a configura¢do de quais processos de atendimento
serdo utilizados pelo painel de atendimento e chamada, assim como os campos que
serdo visualizados na tela;

¢ O sistema deverd permitir configurar a chamada do paciente em tela cheia;

¢ O sistema deverd permitir configurar chamada com som;

e O sistema devera permitir configurar/habilitar o painel de chamada e atendimento

-~

com a leitura da senha ou do nome do paciente;
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O sistema deverd permitir a configurar/habilitar 2 na tela do painel de atendime

a dire¢iio que o paciente deve se dirigir para receber o atendimento (a esquerda, a
direita, em frente);

e O sistema devera permitir configurar o painel de chamada para apresentar a foto
do paciente;

¢ O sistema deverd apresentar o local que o paciente deverd se dirigir (Sala,
Consultério, Box, Guiché);

e O sistema deverd permitir configurar quais especialidades de atendimento que
serdo chamadas através do painel;

¢ O sistema deverd permitir fazer a configuragdo/habilitagio dos campos de
apresentagdo do painel por etapa do atendimento;

e O sistema devera permitir configurar o tipo de direcionamento por voz: masculina,
feminina ou uma especifica;

o O sistema devera permitir configurar/habilitar as dltimas senhas chamadas;

¢ O sistema deverd permitir configurar/habilitar multimidia nos painéis de
atendimento do paciente como programacio de televisdo, videos, apresentagdes ou
outros tipos;

¢ O sistema deverd permitir configurar/habilitar a apresentagdo dos pacientes em
espera para atendimento por listagem;

o O sistema deverd permitir configurar/habilitar informacéo com a quantidade de
pacientes em atendimento e o tempo estimado de espera para atendimento (TEE)
na fila que o painel esta configurado para fazer a gestio;

¢ O sistema deve permitir configurar/habilitar informagio com o resumo da
quantidade de pacientes em espera de atendimento por cor de classificagdo

(prioridade) por especialidade no Pronto Socorro;

Controle de Salas

e O sistema devera disponibilizar solugdo para a chamada eletronica dos pacientes
para © atendimento nas dreas assistenciais da institui¢do (sala de medicagdo, sala
de coleta de exames, sala de procedimentos, sala de nebulizacdo, sala de

imobilizacio, sala de exames de imagens);
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+ O sistema deverd permitir o usudrio visualizar os pacientes que esido esperanyo

serem chamados para atendimento na sala, organizado por prioridade de
atendimento;

e O sistema deverd disponibilizar recurso para o usudrio selecionar o paciente €
acionar a chamada para atendimento;

¢ O sistema deverd estar integrado aos painéis de atendimento e chamada eletrdnica
do paciente;

o O sistema deverd permitir registrar que o paciente se encontra em atendimento na
sala;

s O sistema deve emitir mensagem de alerta ao usudrio quando um paciente se
encontrar em atendimento em uma outra sala ac ser chamado;

e O sistema deve permitir registrar eletronicamente a conclusdo do atendimento do
paciente na sala;

* Ao concluir o atendimento do paciente na sala, ele deve ser removido
automaticamente da fila de espera e chamada de atendimento;

e Para as salas de medicagdo e procedimentos o sistema deverd permitir fazer o
registro da checagem dos procedimentos realizados nos pacientes;

e Para as salas de medicagdo e procedimentos o sistema deverd permitir fazer o
aprazamento dos hordrios de realizagdo dos procedimentos ¢ medicagdes dos
pacientes;

e Para as salas de medicac@o e procedimentos o sistema deverd permitir fazer o
registro do cancelamento dos procedimentos e medicacdes ndo realizadas nos
pacientes com o respectivo motivo;

e O sistema deve atualizar automaticamente o status do paciente no painel de

atendimento e chamada a cada registro realizado no sistema;

Gestio do Fluxo de Atendimentos

* O sisterna deve disponibilizar de solucdo que permita fazer andlise em tempo real
(on-line) da quantidade de senhas distribuidas, quantidade de pacientes
classificados, quantidade de pacientes com classificagdes em aberto, quantidade de
classificacdes finalizadas, quantidade de pacientes cadastrados fitidade de

pacientes em atendimento médico;
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O sistema deve disponibilizar de maneira grafica e on-line de indicador para faze
andlise do tempo de espera para cadastro indicando a senha com maior tempo de
espera no momento, o tempo de espera alvo ¢ o tempo de espera com tolerincia;

e O sistema deve disponibilizar de maneira gréfica e on-line de indicador para fazer
analise do tempo de espera para triagem e classificagfo, indicando a senha com
maior tempo de espera, o tempo de espera alvo ¢ o lempo de espera com
tolerdncia,

¢ O sistema deve disponibilizar de maneira grifica ¢ on-line, indicador para fazer
analise em tempo real por prioridade do tempo médio de espera para classificacio
de risco, para cadastro do paciente e para o atendimento médico, indicando as
senhas com maior tempo médio de espera da etapa de atendimento;

e O sistema deve disponibilizar de maneira grafica, podendo selecionar o periodo,
indicador para fazer anélise do tempo médio de espera para atendimento médico,
cadastro, classificacfio de risco, atendimento social, indicando a senha com maior
tempo médio de espera, o tempo de espera alvo e o tempo de espera para
atendimento com tolerancia;

¢ O sistema deve disponibilizar de maneira grafica, podendo selecionar o periodo,
indicador para fazer anilise do tempo médio de espera entre processos do
atendimento;

e O sistema deve disponibilizar painel de indicador com a quantidade ¢ percentual
de senhas normal e senhas preferenciais distribuidas;

» O sistema deve disponibilizar painel de indicador com a quantidade e percentual
de pacientes classificados por especialidade e por prioridade;

e O sistema deve disponibilizar painel de indicador com a quantidade e percentual

de pacientes com atendimento médico por especialidade e por prioridade;

* O sistema deve disponibilizar painel de indicador com a quantidade e percentual

de pacientes classificados por prioridade;

* O sistema deve disponibilizar painel de indicador com a quantidade ¢ percentual
de mortes de pacientes por especialidade e por prioridade;

¢ O sistema deve disponibilizar painel de indicador com a quantidade e percentual

de internagdes por prioridade;
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O sistema deve disponibilizar painel de indicador com a quantidade ¢ percentual
de pacientes classificados por faixa etdria;

O sistema deve disponibilizar painel de indicador com a quantidade ¢ percentual
de pacientes com classificacido em aberto e finalizadas;

O sistema deve disponibilizar painel de indicador com a quantidade e percentual
de pacientes reclassificados;

O sistema deve disponibilizar painel de indicador com a quantidade e percentual
de pacientes atendidos por médico e tempo médio de atendimento por
especialidade;

O sistema deve disponibilizar painel de indicador com a quantidade e percentual
de pacientes cadastrados por usudrio e tempo médio para cadastro,

O sistema deve disponibilizar painel de indicador com a quantidade e percentual
de pacientes classificados por cidade ¢ bairro,

O sistema deve disponibilizar painel de indicador com a quantidade e percentual

de pacientes atendidos com alta por cidade e bairro;

Classificacao de Riscos

O sistema deve permitir registrar todo o processo de triagem ¢ classificagao de
risco do paciente no servigo de pronto atendimento do hospital;

O sistema deve permitir que seja configurado qual protocolo de classificagdo de
risco € utilizado pela instituigdo;

O sistema deve possuir carregado em sua base o Protocolo Humaniza SUS e
Protocolo de Manchester;

O sistema deve permitir que seja configurado qual processo sera utilizado no fluxo
de atendimento do paciente no Pronto Socorro;

O sistema deve permitir configurar quais sinais vitais serdo registrados no
processo de triagem ¢ classificacdo de risco;

O sistema deve dispor de configuragdo de qual faixa de hordrio do dia serd
realizado a triagem e a classificacdo de risco do paciente no Pronto Socorro;

O sistema deveri estar integrado aos totens de emissdo de senha e aos painéis

eletrdnicos de atendimento e chamada;

“INSTITHTO DE DESENVOLVIMENTO TECHOLOGICO £ HUMANG ~ EEX T4

e, .51, 805 0 YA T i OsnetE IR0 CGeibi qﬁxrs:'a:fmf i )
Fm; LT3 e HEETY b3 :«mmmf; FTE ms&z&%‘

Fls.:

v

Rubrica
CICGSS



IDTECH PROPOSTA DE TRABALAO

WSTITUA DF DFSPIYOTAMENTY TECNOLINACO € BIWANG F !S '
{diech.ory.br "

e O sistema deve dispor de mecanismo que permita o usudrio acionar através
sistema o painel de atendimento e chamada do paciente para o processo de
classifica¢do de risco e triagem;

¢ O Sistema deve dispor tela com a relacdo de todos os pacientes que estdo
aguardando para serem triados e classificados e o tempo de espera em minutos de
cada um dos pacientes;

o O sistema deve permitir que seja registrado o acolhimento com o registro da
identificacdo do Nome do Paciente, Idade ou Data de Nascimento, Sexo e Cidade;

¢ O sistema deve permitir fazer o registro da abordagem inicial, informando a
queixa principal, observagdes em relagio a queixa principal, alergias do paciente €
também as reacdes em relagdo as substincias ao qual o paciente € alérgico;

¢ O sistema deve permitir fazer o registro dos sinais vitais do paciente que estd em
triagem e classificacgo de risco;

¢ O sistema deve permitir escolher o sintoma de acordo com o protocolo de triagem
e classificacdo de risco adotado pela instituigio,

® De acordo com o sintoma o sistema deve sugerir automaticamente quais itens
devem ser avaliados durante a triagem do paciente;

e O sisiema deve permitir fazer o registro da avaliacio de Glasgow no processo de
triagem e classificacdo de risco;

¢ O sistema deve disponibilizar tela para registrar a intensidade da dor do paciente
através de uma régua de escala de dor;

e Apés a definigdo do grau de prioridade do paciente, o sistema deve atribuir
automaticamente a cor correspondente ao protocolo utilizado como também o
tempo maximo de espera para atendimento médico;

¢ O sistema deve permitir fazer o registro de reavaliagdo do paciente;

e O sistema deve permitir fazer o encaminhamento para atendimento da assistente
social dos pacientes tnados ¢ que ndo caracterizaram Urgéncia e Emergéncia;

e No processo de triagem e classificacio de risco o sistema deve sugerir a
especialidade que o paciente devera ser encaminhado;

e O sistema deve disponibilizar op¢@o e fazer a impressdo da ficha de triagem com

todas as informagdes registradas durante o processo no Pronto Socorro; /,
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e O sistema deve disponibilizar a op¢do de fazer a impressdo da ficha de triagem™e
classificagdo de risco;
¢ O sistema deve estar integrado com a solugdo de distribuiciio de senhas e dos

painéis de chamada,

Pronto Atendimento

e O sistema deverd ser totalmente integrado aos sistemas de emissdo de senha,
painel de atendimento, acolhimento e classificagdo de risco, controle de salas e

gestdo de fluxo do paciente;

e O sistema deve possuir dispositivo que permita que a recepcionista selecione uma
senha em uma lista de senhas disponiveis para atendimento ¢ faga a chamada do
paciente de forma eletrénica, para que seja realizado o registro do atendimento do

mesmo,

* Ao acionar o dispositivo eletrdnico de chamadas, o painel de chamadas deveréd
apresentar aos pacientes em espera, qual guiché de atendimento administrativo os

mesmos deverdo se encaminhar;

e Ao iniciar o atendimento do paciente, a recepcionista deverd executar uma
pesquisa na base de dados de pacientes do hospital para verificar se o mesmo ja

possui cadastro na instituigdo,
® A pesquisa poderi ter no minimo as seguintes opgoes:
- Prontuério (matricula)
- Nome;
- Sobrenome;
- Data de Nascimento;
- CPF;
- Nome da Mie;
* A pesquisa deverd permitir preencher um ou mais pardmetros para a busca,

¢ O sistema deve dispor de pesquisa com busca fonetizada;
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e O sistema deverd dispor de pesquisa pela biometria do paciente, p

configurar qual dedo sera utilizado para a realizagdo da busca/pesquisa;

e Caso ndo seja encontrado nenhum paciente com as mesmas caracteristicas no

banco de dados o usudrio ird iniciar o preenchimento de um novo cadastro.

¢ O cadastro de paciente deve ser Unico em todas as origens de atendimento do
hospital e também deve possuir configuragao de quais campos devem habilitados e
guais campos que devem ter seu preenchimento obrigatério por origem de

atendimento,

e O cadastro do paciente de ter no minimo os seguintes campos:
- Nome;
- Nome Social;
- Nome da Mie;
- Nome do Pai;
- Data de Nascimento;,

- Sexo;

- Cor;

- Tipo Sanguineo;

- Nome do Cénjuge;

- Identidade;

- ()rgﬁo Emissor;

- Data de Emissio;

- CPF;

- Cartdo Nacional de Saide;
- Estado Civil;

- Endereco;

- Niimero e Complemento,

IHSIITUTB,UE‘IJES‘:‘QY@W&EHNJ‘EmtliﬁﬁlmEHU ANT TECHE Ty
dvn ], L0 R IR RERE T i D T TN s ool N nenn <t
(RIS e dets (gl




R

I IDTECH PROPOSTA DE TRABAL

TR OF OFSEATH GV TENTE S60 | iksan) S ES

{otech.ang.br
Fls.: bl@f_a!_
A_
- Bairro; Rubraca
CICGSS /
- Cidade;
- CEP;
- Telefone Residencial,

- Telefone Comercial;
- Teletone Celular;
- E-Mail,
- Local de Trabalho;
. - Profissdo;
- Classe Econdmica;
- Grau de Instrugio;
- Religido;
- Etnia;
- Naturalidade;
- Nacionalidade;
- Fotografia do Paciente;
- Captura da biometria do paciente;

- O sistema devera cstar totalmente integrado ao sistema de emissdo do Cartdo

Nacional de Satide;

* O sistema deve possibilitar e permitir integrar o sistema com a base de cadastro do

Cartiio Nacional de Saiide (CNS);

e O sistema deverd permitir ao usudrio realizar apds o cadastro ou atualizagio do

cadastro do paciente o registro do atendimento com as seguintes informacdes:
- Data;
- Hora;

- Médico;
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- Convénio;

- Plano;

- Tipo de Atendimento;
- Procedimento

-CBO

- Servigo;

- Tipo de Paciente;

- Local de Procedéncia,
- Destino;

- Especialidade;

- Responsavel pelo Paciente;

o Deveri existir a possibilidade de ser configurado/habilitado quais campos terdo o
preenchimento automético na tela do registro de atendimento, evitando assim que

05 usbdrios tenham que preencher alguns campos;

e Apbs o registro do atendimento o sistema deverd permitir ao usudrio fazer a

emissdo dos seguintes documentos:

- Etiqueta de Identificagdo com Cédigo de Barras;
- Termo de Responsabilidade;

- Ficha de Atendimento Emergéncia,

e O sistema deve abrir automaticamente no faturamento a conta do paciente e fazer
o langamento dos procedimentos (consulta médica) no BPA, identificando o

procedimento, o prestador, data, hordrio, quantidade e também o setor executante;

e O sistema deveri permitir executar o registro de encaminhamento dos pacientes

aos leitos de observagio;

¢ O sistema deverd permitir registrar a transferéncia de leitos do paciente na

. +1(2%

observacao;
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O sistema devera permitir configurar/cadastrar todos os Itens de agendament
as seguintes informagdes: Cédigo, Descriciio do Item, Tipo do Item (Ambulatorih
Imagem, Laboratdrio ou de Composicio), Ativo (Sim ou Nio), Tempo Padrio de
Execugdo, Prestadores Habilitados para a Execugdo dos Procedimentos,
Relacionamento do Item de Agendamento com o Procedimento correspondente na
tabela SIGTAP, deve possuir configuragio se em caso de anestesia na execugdo do
procedimento o sistema deve sugerir alteracdo do tempo de realizagdo, se €
obrigatério o cadastro do paciente para o agendamento do respectivo item de
agendamento, tempo de preparo em necessdrio em dias para a realizagdo do
procedimento agendado, tempo de repeténcia para o agendamento do
procedimento novamente, recursos € equipamentos necessarios para a realizagio
do item de agendamento, tempo de execugdo do item de agendamento por

prestador e proibigdes de itens de agendamento simultineo com intervalo entre um

agendamento € outro;

O sistema deverd possuir op¢fo de cadastrar/configurar distintas Unidades de
Atendimento (Ambulatério, Centro de Imagens ou Centro Clinico), esta opgdo
serd utilizada quando a institui¢do possuir Ambulatérios, Centro de Imagens ou
Centros Clinicos distribuidos em rede e com localizagio fisica distinta, com os
seguintes campos:

Codigo;

Nome;

Sigla;

Situagio;

Endereco;

O sistema deverd possuir tela para o cadastro de feriados nacionais e regionais.
Nas datas cadastradas como feriados o sistema nao devera disponibilizar e permitir
realizar agendamento de procedimentos;

O sistema deve permitir fazer o registro dos recursos que serdo utilizados na
realizagdo dos agendamentos e na realizacio dos procedimentos como os campos

codigo, descrigao, tipo, situacio,
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¢ O sistema deverd permitir o usudrio registrar/configurar as escalas de atendimentQ CicGSs -

dos profissionais que prestam atendimento ambulatorial por Unidade de

Atendimento;

e O sistema deverd permitir o usudrio registrar/configurar as escalas dos
profissionais, que prestam atendimento ambulatorial na institui¢do no minimo com

as seguintes informacdes:

- Dia da Semana;

- Tipo de Escala;

- Hora Imicial;

- Hora Final:

- Tipo de Horario do Atendimento;

- Qtde. Horirios dispomibilizados;

- Qtde. Encaixes;

- Permissio para realizacdo de encaixes extras;
- Profissional;

- Setor;

- Unidade de Atendimento;

- Consultério;

- Recurso;

- Itens de Agendamento do Dia;

- Qtde. Miéxima de Atendimentos por Convénio,

- Qtde. Maiaxima de Atendimentos por Tipo de Atendimento X

Especialidade/Servigo,
- Usudrios Autorizados a realizarem agendamentos na escala;
- Peso Maximo/

- Altura Maxima;

o
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- Faixa Etéria; cicess ;
o (O sistema deverd possuir opgdo para serem registradas/configuradas as mensagens

de alerta aos usudrios do setor de agendamento referenies ao prestador. Estas

mensagens ¢ alertas serfio exibidas posteriormente na tela de agendamento para

que 0s usudrios que executam este processo possam visualizar ¢ repassar as

mesmads aos pacientcs;

e O sistema deve permitir configurar as mensagens que serdo enviadas aos pacientes
que fizeram os agendamentos, estas mensagens deverdo ser configuradas para

envio de e-mail ou por sms;

o O sistema deve ter a opgdo de configuragdo dos horérios e a quantidade de horas

que serdo enviados os e-mails e 0s sms para os pacientes;

e O sistema deve ter a opgio de configurar e fazer a leitura do sms de retorno, nesta
mensagem respondida pelo paciente, de acordo com o cédigo respondido pode
confirmar ou cancelar o comparecimento em relagio aos procedimentos

agendados;

o O sistema deverd possuir opgio para a liberagio da agenda médica baseando-se
nas escalas configuradas. A liberagdo da agenda médica ird disponibilizar para o
setor responsivel pelo agendamento os horarios de acordo com as parametrizagdes
realizadas nas escalas de atendimento. O sistema deve possuir os seguintes

pardmetros para a liberacdo da escala de atendimento:
- Cédigo da Escala (opcional);

- Data de Liberacéo;

- Periodo de Liberagio da Escala;

- Tipo da Escala;

- Prestador;
- Especialidade;
- Se deseja sobrepor as agendas ji disponibilizadas que estejam vagas;

e
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e O sistema deve disponibilizar recurso para fazer a configuracdo dos perfi

usudrio para a central de marcagio de consultas e exames,

» O sistema deverd permitir agendar em tela tnica consultas, exames,

procedimentos, sessOes ¢ tratamentos;

¢ (O sisterna deverd permitir ao usudrio fazer a busca por vagas de consultas, exames
e procedimentos na tela de agendamento indicando no minimo os seguintes

parametros:

- Paciente;

- Convénio;

- Plano;

- Item de Agendamento;

- Prestador;

- Especialidade;

- Tipo de Atendimento;

- Unidade de Atendimento;

e Caso o usudrio ndo informe o prestador e informe somente a especialidade
desejada pelo paciente, o sistema ird buscar a primeira agenda disponivel de um

ou mais profissionais da mesma especialidade;

e Na tela da Central de Agendamento, de acordo com os parimetros langados, o
sistema deve executar automaticamente a busca de datas e hordrios mais préximos

que estdo disponiveis para o atender & solicitagdo de agendamento;

¢ O sistema deveri permitir ao usudrio fazer a busca por vagas para agendamento de

tratamentos/sessdes na tela de agendamento indicando os seguintes pardmetros:

- Paciente;
- Convénio;
- Plano;
- Item de Agendamento; ya
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- Especialidade;

- Tipo de Atendimento;

- Unidade de Atendimento,
- Tratamento (Sim ou Nao)
- Qtde. de Sessoes;

e O sistema deverd trazer na tela de forma automdtica a quantidade de dias que
possuem vagas disponiveis de acordo com a quantidade de sessdes informadas na

tela anterior;

e O sistema nio deve permitir o usudrio agendar um segundo item com um intervalo
entre os procedimentos inferior ao tempo de execugdo do primeiro procedimento

agendado;

o O sistema deverd bloquear a faixa de horério reservado para ¢ paciente e néo

disponibilizar mais o mesmo na tela de agendamento;

e O sistema devera alertar ao usuirio quando existirem conflitos de agendamentos
de procedimentos que necessitem de um intervalo minimo de tempo para a suta

execucao;

e O sistema deve apresentar ao usudrio todas as orientagdes relativas ao
convénio/piano do paciente para que 0 mesmo possa repassar ou entao orientar-se

por ela;

¢ (O sistema deve possuir campo para registrar observagdes relativas ao paciente ou

ao agendamento;

e O sistema deve possuir campo para informar o modo como os procedimentos

foram agendados:
- Telefone;

- Pessoalmente;

- Solicitagdo

- Fax;
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e O sistema deve apresentar ao usuirio todas as orientagcoes de preparo do

procedimentos agendados para que as mesmas sejam repassadas ao paciente;

e O sistema deve possibilitar inserir 0 paciente agendado em uma fila de espera,
caso o intervalo entre a data do agendamento ¢ a data disponivel ndo estejam

atendendo as necessidades do paciente;

o O sistema deve permitir fazer a emissdo do comprovante de agendamento ou entdo

fazer o envio do mesmo por correio eletronico ou SMS;

e O sistema deve permitir registrar os contatos com os pacientes agendados para a

confirmagdo da presenca na data agendada,

o O sistema deve permitir registrar a transferéncia de agenda de consultas e exames
de um profissional para outro, ou para o0 mesmo profissional em nova data ou na

mesma data em horario diferente;

e O sistema deve permitir fazer o cancelamento de uma consulta previamente

agendada informando o motivo do cancelamento;

* QO sistema deve permitir o usudrio bloquear uma agenda de um determinado
profissional em um intervalo de horas dentro de um mesmo dia ou intervalo de

dias, informando o motivo do blogueio;

¢ O sistema deve permitir o usudrio registrar os encaixes na agenda de consultas e

EXdImeEs;

» O sistema deve permitir o sistema fazer a gestfio da fila de espera. O sistema deve
alertar o usuario que existern agendamentos corn as mesmas caracteristicas na fila
de espera para a vaga que foi disponibilizada ao ser cancelado o agendamento de

um procedimento.

¢ (O sistema deve permitir o usudrio registrar/configurar a turma ¢ a escala da turma

com as seguintes informacoes:
- Dias da semana;

- Horirio de inicio e fim por dia da semana;
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- Servigo;
- Tipo de Atendimento;
- Prestador;

e O sistema deve permitir o registro de agendamentos em grupos de pacientes que
fazem uma atividlade em um mesmo hordrio (fisioterapia, hemodilise,

quimioterapia e etc..) Informando a turma e os pacientes por turma,

e O sistema deve estar integrado com a prescricdo médica eletronica, pots todos os
exames de pacientes internados ou ambulatoriais poderdo ser agendados através de
uma solicitagdo de agendamento de exames ou procedimentos que sd30 prescritos
pelo médico assistente e serdo visualizados na fila de solicitagdes de

agendamentos;

e O sistema deve permitir ao usuério fazer a remissao dos comprovantes de

agendamento como também o reenvio de e-mail para os mesmos;

e O sistema deve permitir o usudrio fazer a exclusio de agendas que foram

previamente liberadas informando o motivo da excluséo;

e O sistema deve permitir o usudrio fazer a reserva de uma faixa de hordrios que
esteja livre na agenda, o usudrio deverd informar a data inicial e final, horério

inicial e final € o tipo da reserva;

e O sistema deve permitir o usudrio fazer a pesquisa de agendamentos para um

determinado médico, uma determinada data ou para um pactente especifico;

e O sistema deve possuir tela de consultas onde o usuirio poderad pesquisar todo o

histérico de agendamentos do paciente;

e (O sistema deverd disponibilizar relatério de agendamentos cancelados,

agendamentos excluidos, Produgdo por Prestador/Recurso e Posicdo de Fila de

Espera;

* O sistema deve possuir relatdrio com a agenda diaria do médico;

Ambulatorio
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e O sistema dever ser totalmente integrado ao sistemna de central de agendaments ©ICGSS -

de consultas, pois os pacientes agendados pela central devem estar disponiveis na

tela de recep¢io de pacientes ambulatoriais;

e O sistema deve possuir mecanismo para que o paciente faca a retirada da senha de

atendimento ambulatorial;

e O sistema deve dispor de painéis de atendimento que informem os seguintes

dados:

- Senha;

- Hora Chegada;

- Previsdo de Atendimento (cadastro);
- Status do Atendimento;

s O sistema deve possuir dispositivo que permita a recepcionista selecione a senha
em uma lista de atendimento e faca a chamada do paciente de forma eletronica,

para que seja realizado o atendimento do mesmo;

¢ O sistema deve permitir a recepcionista possa associar a senha de atendimento

emitida pelo paciente com a agenda médica;

¢ Ao associar a senha a agenda do paciente, a recepcionista devera iniciar o registro
do atendimento do paciente, executando uma pesquisa na base de dados do

ambulatdrio para verificar se o paciente ja possui cadastro na instituicdo.
¢ A pesquisa terd que ser no minimo com as seguintes opgdes:

- Prontuirio (matricula)

- Nome;

- Sobrenome;

- Data de Nascimento;

- CPF;

- Nome da Mag;

e A pesquisa deverd permitir preencher um ou mais pardmetros para sua;/
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¢ O sistema deve dispor de pesquisa com busca fonetizada,

cuccsss//"

s O sistema deverd dispor de pesquisa pela biometria do paciente, podendo

configurar qual dedo sera utilizado para a realizaciio da busca/pesquisa;

s (Caso nio seja encontrado nenhum paciente com as mesmas caracteristicas no

banco de dados o usudrio ird iniciar o preenchimento do registro do paciente.

s 0 cadastro de paciente deve ser tinico em todas as origens de atendimento do
hospital e também deve possuir configuragdo de quais campos devem habilitados e
quais campos que devem ter seu preenchimento obrigatério por origem de

atendimento.
¢ O cadastro do paciente de ter no minimo os seguintes campos:
- Nome;
- Nome Social;
- Nome da Mie;
- Nome do Pai;
- Data de Nascimento;
- Sexo;
- Cor;
- Tipo Sanguineo;
- Nome do Conjuge;
- Identidade;
- C)rgéo Emissor;
- Data de Emissio;
- CPF;
- Cartdo Nacional de Sadde;
- Estado Civil;

- Endereco;
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- Nimero e Complemento;
- Bairro;

- Cidade;:

- CEP;

- Telefone Residencial,

- Telefone Comercial,

- Telefone Celular;

- E-Mail;

- Local de Trabalho;

- Profissio;

- Classe Econdmica;

- Grau de Instrucgio;

- Religido;

- Etnia;

- Naturalidade;

- Nacionalidade;

- Fotografia de Paciente;

- Captura da biometria do paciente;

PROPOSTA DE TRABA

- O sistema deverd estar totalmente integrado ao sistema de emissdo do Cartfo

Nacional de Satde;

¢ O sistema deve possibilitar e permitir integrar o sistema com a base de cadastro do

Cartao Nacional de Satde (CNS);

e O sistema deverd permitir ao usudrio realizar apds o cadastro ou atualizacio do

cadastro do paciente o registro do atendimento com no minimo as seguintes

informagcdes:

- Data;
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- Hora; Rubrita /
CICGSS !
- Médico;
- Convénio;
- Plano;

- Tipo de Atendimento;

- Servigo;

- Tipo de Paciente;

- Local de Procedéncia,

- Destino;

- Procedimento

-CBO

- Especialidade;

- Responsivel pelo Paciente;

- Caso o atendimento tenha sido agendado os campos devem ser preenchidos

automaticamente com as informagdes fornecidas no momento do agendamento;

e Apés o registro do atendimento o sistema deverd permitir ao usudrio fazer a

emissdo dos seguintes documentos:

- Etiqueta de Identificagdo com Cédigo de Barras;
- Termo de Responsabilidade;

- Ficha de Atendimento Ambulatorial;

s O sistema deve abrir automaticamente no faturamento e fazer o langamento na

fatura BPA o procedimento correspondente ao atendimento do paciente;

¢ O sistema deve permitir o registro de atendimentos ambulatoriais de pacientes que

nio estdo agendados, sem a necessidade de registrar como encaixe;

¢ O sistema deve permitir o registro de atendimento de pacientes em turmas de

atendimento, ou seja, mais de um paciente para um mesmo hordri

fisioterapia ou outros tratamentos em grupos;
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e O sistema deve estar totalmente integrado ao prontudrio eletrénico do paciente;

e O sistema deve disponibilizar mecanismo para que o usudrio identifique e registre

no sistema quais pacientes ndo compareceram a consulta médica;

¢ O sistema deve dispor de tela para consuita de atendimentos anteriores do

paciente,

e O sistema deve dispor de tela de gerenciamento que informe a quantidade de

atendimentos ambulatoriais por hora;
+ O sistema deve disponibilizar os seguintes relatérios:

- Atendimentos por Periodo;

- Atendimentos por Empresa;

- Atendimentos por Médico;

- Atendimentos por Cidade;

- Atendimentos por Bairro;

- Atendimentos por Especialidade;

- Atendimentos por Servigo;

- Atendimentos por Usudrio;

- Consultas Atendidas x Faturadas;

* (O sistema deve emitir relatério de tempo de espera por periodo, por médico e por

faixa de tempo;

e O sistema deve atualizar automaticamente o status do atendimento de acordo com

a ctapa do atendimento executada;

Internacio

e O sisterna deve permitir o registro de admissdo de internacdes eletivas e de

urgéncia.

Y
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¢ O sistema deve gerar automaticamente a pré-internagado do paciente a p
agendamento de uma cirurgia como também da solicitagdo de internagdo
pacientes da urgéncia e emergéncia com no minimo as seguintes informagdes:
- Paciente;

- Telefone;

- Cddigo do Aviso de Cirurgia;
- Data da Previsdo de Internagio;
- Cidade;

- Data da Previsio de Alta;

- Origem;

- Médico;

- Especialidade;

- Convénio;

- Plano;

- Procedimento;

-CID;

- Tipo de Acomodagio;

- Tipo de Internagéo;

- Leito;

- Servico;

- Observagdes;

o O sistema deve permitir registrar 0 cadastro da pré-internagao do paciente clinico
eletivo, ou seja, dos pacientes que ndo possuem nenhum agendamento de cirurgia
previsto como também oriundos da emergéncia, com no minimo as seguintes
informacgdes:

- Paciente;

- Telefone;

- Cédigo do Aviso de Cirurgia;
- Previsdo de Internagiio;

- Cidade;

- Previsio de Alta;

- Origem;
115 3
INSTITLITO DE DESENVOLVIMENTO TECNGLOGICO £ HUMANO - IDT @ &2¥4 / '
i 61 B AL En et iy St Bt 20 20T SR sihinbalo it SO R AR b

RS IR -‘ni}ht(i\ofjlt «n:m@#miamar




'R‘
IDTECH
WETIRAD BF DRI TOURIRINTY TRy (At aant

ldteeh.amg.br

- Médico;

- Especialidade; CICGSE.,-"
- Convénio;

- Plano;

- Procedimento;

- CID;

- Tipo de Acomodacao;
- Tipo de Internacio;

- Leito;

- Servigo;

- Observacoes;

* O sistema deve estar totalmente integrado a agenda de cirurgias eletivas do centro
cinirgico e com as pré-internagdes clinicas. O sistema deve disponibilizar tela que
apresente lista de todos os pacientes com previsio de internagdo para a data
selecionada, o sistema deve apresentar indicagao em tela se o paciente possui
pendéncias que podem impedir seu atendimento ou que sirvam de alerta para o
setor de internacio;

e A partir da tela de previsdes de internagdes o sistema deve apresentar uma lista
com todos os pacientes que estdo previstos para internacdo na data selecionada,
usudrio poderd selecionar um dos pacientes que estid disponivel na lista para
registrar e efetivar a internagao do mesmo.

e O sistema deve dispor também de recurso para registro de internagdes de pacientes
que ndo estdo programados para hospitalizacio e consequentemente ndo estdo
disponibilizados na tela de previsdo de internagio;

* A recepcionista deverd dispor de funcionalidade para realizar busca do cadastro de
pacientes, executando uma pesquisa na base de dados para verificar se o paciente
ja possui registro na instituicao.

* A pesquisa terd que ser no minimo com as seguintes opgoes:

- Prontuério (matricula)
- Nome;
- Sobrenome;

- Data de Nascimento,
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- CPF; \
- Nome da Mie; \\’U:EEES/
- Biometria

e A pesquisa deverd permitir preencher um ou mais pardmetros para a busca;

¢ O sistema deve dispor de pesquisa com busca fonetizada;

e O sistema deverd dispor de pesquisa pela biometria do paciente, podendo
configurar qual dedo serd utilizado para a realizagao da busca/pesquisa;

¢ (O sistema deve dispor de pesquisa com busca fonetizada,;

*» O sisterna deverd dispor de pesquisa pela biometria do paciente, podendo
configurar qual dedo serd utilizado para a realizagio da busca/pesquisa;

* No processo de internagdo o usudrio poderd acessar a tela de cadastro/registro do
paciente para atualizagio de informagdes ou entdo a abertura de um novo
prontuario.

e O cadastro de paciente deve ser unico em todas as origens de atendimento do
hospital ¢ também deve possuir configuragio de quais campos devem habilitados e
quais campos que devem ter seu preenchimento obrigatério por origem de
atendimento.

e O cadastro do paciente de ter no minimo 0§ seguintes campos:

- Nome;

- Nome Social;

- Nome da Mie;

- Nome do Pai;

- Data de Nascimento;
- Sexo;

- Cor;

- Tipo Sanguineo;

- Nome do Conjuge;

- Identidade;

- ()rgéo Emissor;

- CPF;

- Cartdao Nacicnal de Satdde;

- Estado Civil;
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- Endereco;

- Niimero e Complemento;
- Bairro;

- Cidade;

- CEP;

- Telefone Residencial,

- Telefone Celular;

- E-Mail;

- Local de Trabalho;

- Profissio;

- Classe Econormica,

- Grau de Instrucio;

- Religido;

- Naturalidade;

- Nacionalidade;

- Fotografia do Paciente;

- Registro da Biometria do Paciente;

PROPOSTA DE TRABALHO

CICGSS

- O sistema deverd estar totalmente integrado ao sistema de emissdo do Cartdo

Nacional de Satide

e (O sisterna deve possibilitar e permitir integrar o sistema com a base de cadastro do

Cartao Nacional de Satide (CNS);

¢ O sistema deverd possuir tela que permita o usudrio realizar, apds o cadastro ou a

atualizacdo do dos dados demograficos do paciente o registro do atendimento de

internagdo com no minimo as seguintes informagoes:

- Origem,

- Data;

- Hora;

- Médico,

- Convénio;

- Plano;

- Procedimento;

- CID;
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- Servigo;

Rubric

- Tipo de Internagdo; ;
CLCGSS//

- Cariter de Internagio;
- Tipo de Paciente;

- Enfermaria;

- Leito;

- Tipo de Acomodagio;
- Servigo

- Especialidade;

- Responsavel pelo Paciente;
- Caso o atendimento tenha sido eletivo, € 0 mesmo estd relacionado a uma pré-
internagdo os campos da tela de internacdo devem ser preenchidos
automaticamente com as informagdes fornecidas pelo processo de pré-internagio,

¢ O sistema deve permitir fazer a emissdo dos seguintes documentos:

- Etiqueta de Identificagdo com Cddigo de Barras;
- Termo de Responsabilidade;
- Anamnese de Internagido;

e Ao registrar o atendimento do paciente o sistema devera abrir automaticamente a
conta do atendimento no sistema de faturamento de AIH;

e O sistema deve permitir ao usudrio fazer o registro durante a internacdo das
alergias do paciente a determinadas substincias, informando além da substincia a
reacdo alérgica do paciente em contato com a mesma;

o O sistema deve permitir ao usuério registrar a transferéncia do paciente entre leitos
de uma mesma enfermaria ou de outra enfermaria, informando motivo da
transferéncia;

e O sistema deve permitir ao usudrio registrar a transferéncia do paciente para o
Centro Cindrgico e RPA;

o O sistema deve permitir ao usuario registrar a alta médica do paciente informando
o motivo de alta, data, hora, diagndstico (CID10), observacio e Procedimento
CIH. Caso o motivo da alta seja ébito o sistema deve conter campos para informar /

ndmero da declaragio de &bito, setor do obito;

o
s O sistema deve permitir ao usudrio registrar a alta hospitalar do paciefite;
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¢ O sistemna deve permitir ao usudrio registrar a alta administrativa do pacien

e O sisterna deve permitir a0 usudrio registrar o cancelamento da alta hospital
paciente;

e O sistema deve permitir ao usudrio registrar o cancelamento da alta médica do
paciente;

e O sistema deve permitir ao usudrio registrar e fazer a gestdo da programacio de
alta dos pacientes;

e O sistema deve permitir ao usudrio registrar o acompanhante do paciente
internado;

o O sistema deve permitir ao usudrio registrar a transferéncia do médico assistente
do paciente;

¢ O sistema deve permitir a0 usudrio registrar a liberacdo e interdigZo de leitos;

» O sistema deve permitir ao usudrio registrar a exclusdo de atendimentos;

o O sistema deve disponibilizar a op¢lio para que o sistema opere com a gestdo
centralizada e descentralizada de leitos;

e O sistema deve gerar automaticamente uma solicitacio de leitos ao setor
competente quando for agendada wma cirurgia, solicitado uma internacdo na
urgéncia ou quando for cadastrada uma pré-internac@o;

e O sistema ndo deve permitir registrar uma transferéncia de leitos direta quando o
sistema estiver configurado para gestdo centralizada, neste caso o sistema deve
disponibilizar a opgiio de solicitagio de transferéncia de leitos;

¢ Quando for registrada uma solicitacao de transferéncia de leitos, a mesma deverd
ser visualizada na tela de gestdo de leitos, para que o usuirio responsdvel pela
gestdo de leitos possa verificar a disponibilidade dos leitos, baseado no mapa de
leitos e dessa forma possa reservar um leito com as caracteristicas solicitadas pelo
UsuArio;

» Ao ser atendido a solicitagio pela central de leitos o status da solicitacio deve ser
alterado automaticamente de “solicitado” para “atendido™;

e O sistema deve permitir que o usudrio somente efetive a transferéncia de leito aps

o atendimento da solicitagdo pela drea de gestdo de leitos e para o leito que foi

reservado;
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O sistema deve permitir ao usudrio registrar as pendéncias do paciente 81cGSS
pendéncias registradas uma vez devem emitir alertas aos usuérios quando for ser
registrado qualquer tipo de atendimento para o paciente dentro da instituicgo,

e O sistema deve permiticr ao usudrio registrar as baixas de pendéncias do
atendimento do paciente;

e O sistema deve permitir ao usudrio registrar ¢ acomparhar a evolugéo de todos os
contatos realizados durante o atendimento de um paciente realizados, sejam eles
com o proprio paciente, com o médico, com secretaria de saide, com o fornecedor
de OPME ou com o acompanhante;

¢ O sistema deve disponibilizar a op¢o para a emissao do laudo de AIH do paciente
hospitalizado;

+ O sistema deve disponibilizar a opcéo para o registro do diagnéstico do paciente
baseado na tabela CID 10;

e O sistema deve disponibilizar a op¢Zo para o registro de controle de visitas do
paciente;

¢ O sistema deve disponibilizar painel de leitos operacional que apresente a
ocupagdo em tempo real das unidades de internagdo e de toda a instituigio, taxa de
disponibilidade, taxa de indisponibilidade. O sisterna deve ter uma apresentagdo
grafica intuitiva das informagdes dos leitos, indicando o paciente, o médico
assistente, o convénio, o diagnéstico e a Qtde. de dias que o paciente se encontra
hospitalizado ao passarmos o cursor sobre o leitc ocupado;

¢ (O sistemna deve disponibilizar painel de leitos gerencial que apresente as taxas de

ocupagdo da instituicdo em tempo real das unidades de internacdo e scus

respectivos leitos. Nesta tela deve ser apresentado a taxa de disponibilidade, taxa
de ocupacdo ¢ taxa de indisponibilidade. O sistema deve ter uma apresentagio
grafica intuitiva das informagdes dos leitos tais como:

- Ocupacido por Unidade de Internagio;

- Ocupagdo por Tipo de Acomodagio;

- Ocupagdo por Tempo de Permanéncia;

- Ocupacdo por Convénio;

- Ocupag@o por Especialidade/Servigo;

- Ocupagio por Médico;
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- Ocupacdo por Faturamento; y

¢ O sistema deve disponibilizar tela de consulta de altas do dia;

e O sistema deve disponibilizar tela de consulta de estatisticas de producio e
estatistica de atendimentos,

¢ O sistema deve disponibilizar tela de consulta pacientes internados;

e O sistema deve disponibilizar tela de consulta previsdes de internagdes;

¢ O sistema deve disponibilizar tela de consulta da agenda do centro cirtrgico;

¢ O sistema deve disponibilizar tela de consulta de disponibilidade dos leitos;

¢ O sistema deve disponibilizar tela de consulta pacientes internados;

e O sistema deve emitir relatdrios de pré-internagdes por periodo;

e O sistema deve emitir relatério de internagdes por convénio, médico, por servigo,
por cidade e por Unidade de Internagdo;

¢ O sistema deve emitir relatério de altas por convénio, médico, por dia, por
especialidade e relatdrio de previsdo de altas;

e O sistema deve emitir relatério de atendimentos por periodo, por empresa e por
origem;

e O sistema deve emitir relatério de pacientes com pendéncia, em duplicidade e
aniversariantes;

e O sistema deve emitir relatério de censo ocupacional,

¢ O sistema deve emitir relatdrio estatistico de quantitativo de pacientes por CID,
estatistico de internagdes por convénio, por médico, por servico e por unidade de
internacéo;

¢ O sistema deve emitir relatério estatistico de procedimentos por convénio;

e O sistema deve emitir declaragio de paciente internado, declaragio de internagio e

Termo e Alta a pedido;

2.1.5.3.9.2. Médulo: PRESCRICAO ELETRONICA E PEP

O modulo de prescricio eletrdnica e prontuario eletrénico do paciente foi

desenvolvido com o objetivo de agilizar o atendimento médico e diminuir a utilizagio de
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evolugdes dos pacientes, visualizar laudos, e varias outras atividades necessirias
a

melhorar a qualidade no atendimento ao paciente. cleess.
As interfaces foram desenvolvidas a partir de diversas experiéncias de implantagdes

bem sucedidas em diversas instituigdes, levando em conta as diferencas culturais existentes
mas também provendo uma padronizagao de conceitos que além de agilizar o registro médico,
permite maior clareza nas informagdes, reducdo de glosas e rapidez na tramitagio de

documentos o que gera diminui¢do do tempo de resposta dos setores de apoio.
Principais caracteristicas:

= O acesso ao PEP deve disponibilizado para todos os membros da equipe
multidisciplinar que dispensem atengdo ao paciente respeitando as regras de
acesso, como também a limitacio do conteliido do mesmo por perfil de usudrio;

e O sistema deve possuir tela para registrar as formas de aplicagdo das medicacdes
que serdo prescritas;

s O sistema deve possuir tela para registrar as frequéncias de aplicacdo das
medicagdes que serdo prescritas para os pacientes. A frequéncia pode ser
configurada por setor de assisténcia ou para toda a instituigéo;

e O sistema deve possuir tela para configurar quais itens de afericdo serdo
registrados no prontuario do paciente, como também os valores limites para cada
um dos itens de aferi¢do;

e O sistema deve possuir tela para fazer o registro dos esquemas de prescrigdo,
baseado na configuracio dos esquemas os itens prescritos para o paciente serao
apresentados e disponibilizados nas telas de prescricdo € no formuldrio de
prescrigdo médica e de enfermagem na sequencia configurada;

e O sistema deve permitir habilitar e configurar quais campos terdo o preenchimento
obrigatorio por esquema de prescricao;

¢ O sistema deve permitir configurar quais itens sfo de prescrigdo, € associa-los aos
esquemas de prescrigio;

e O sistema deve habilitar e exigir o preenchimento dos campos que foram
configurados para ¢ esquema de prescrigio;

o O sistema deve permitir o usudrio desativar um item de prescrigio,
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¢ O sistema deve permitir o usudrio configurar se o item de prescrigdo € médi
de enfermagem ou ambos;

¢ O sistema deve permitir o usudrio configurar se o item de prescricio exige
justificativa ao ser prescrito pelo médico assistente;

e O sistema deve permitir o usudrio configurar se o item de prescngdo € padrdo ou
nio;

¢ O sistema deve permitir o usudrio configurar se o item de prescrigdo exige
diluentes na sua prescrigio;

o O sistema deve permitir o usudrio configurar o tipo de controle do item de
prescri¢do (normal, balango hidrico, coleta de sinal vital, alta de unidade, alta
médica)

e O sistema deve permitir o usudrio configurar para qual estoque o item de
prescri¢do serd solicitado no momento do fechamento da prescrigéo,

e O sistema deve permitir o usuario configurar qual item de estoque o item de
prescri¢do esta relacionado ¢ de acordo com essa informagdo sera solicitado este
produto no estoque no momento do fechamento da prescrigio;

s O sistema deve permitir o usudrio configurar a unidade de prescricdo e a unidade
de solicitacdo do item no estoque;

e O sistema deve permitir o usuario configurar se o item de prescri¢do € de diluigio
ou de reconstituicio;

e O sistema deve permitir o usudrio configurar quais os componentes (materiais
descartiveis e diluigdes) serdo solicitados junto com o item de prescricdo ao
finalizar a prescricdo médica e de enfermagem;

* O sistema deve permitit o usuario configurar quais as formas de aplicagdo sdo
possiveis para o item de prescricdo;

e O sistema deve permitir o usuario configurar em quais os setores o item de
prescri¢do ndo podera ser prescrito;

e O sistema deve permitir o usudrio configurar as superdosagens e as subdosagens
dos itens de prescrigiio assim como a configuragdo das mensagens de alerta da
super e da subdosagerm;

¢ O sistema deve permitir o usuario configurar as faixas etarias e a faixa de peso das.
superdosagens e as subdosagens;
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itens de prescrigdo faixas etdrias e a faixa de peso das superdosagens €
subdosagens;

e O sistema deve dispor de ferramenta que permita configurar os perfis de acesso e
usabilidade do prontudrio eletrnico do paciente por tipo de prestador, por tipo de
convénio, por convénio, por setor, por especialidade, por prestador, por tipo de
atendimento, sexo e faixa etdria do paciente;

e O sistema deve dispor de dispositivo que permita ao usudrio fazer a construgio de
documentos (formulérios) eletronicos, definindo o nome do formuldrio, 0s grupos
de campos do formuldrio, permita associar as perguntas zos grupos de campos do
formulario, as perguntas do formuldrio, o tipo do campo (Check-box, combo box,
descritivo, lista de valores e etc..) e o layout do documento. Os documentos
construidos nessa opgdo poderdo ser associados ao perfil de acesso do prestador
que serdo carregados automaticamente de acordo com o perfil do usuério;

o O PEP deve estar integrado com o cadastro tnico de pacientes do Hospital, seja
pelo atendimento ambulatorial, de urgéncia, internagao ou atendimentos externos;

e Nos casos de atendimentos de pacientes em Pronto Atendimento, o PEP devera ser
integrado com o médulo de Acolhimento e Classificagdo de Riscos, ordenando a
lista de pacientes a serem atendidos por Prioridade Clinica atribuida na
Classificagdo, possibilitando ainda o médico consultar/visualizar de forma
automatica todas as informacdes coletadas durante o processo de classificagio;

o Permitir consulta dos dados do PEP inseridos nos diversos locais de atendimento
das unidades de¢ saide onde estd implantado o sistema com as seguintes
informacdes:

- Dados Demograficos do Paciente;

- Diagnésticos do atendimento atual ou de atendimentos anteriores;

- Histérico de todos atendimentos do paciente na instituigdo, informando data,
hora, tipo de atendimente, diagnéstico do atendimento, servico e médico
assistente;

- Alergias do Paciente;

- Sinais Vitais (valores e grifico) do atendimento atual ou de atendimento anterior,

permitindo selecionar o periodo de avaliagdo;
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- Avaliagbes do paciente do atendimento atual e de atendimentos anteriores;
- Vacinas do paciente; CICGSS
- Balancgo Hidrico (valores e graficos) do atendimento atual ou de atendimentos
anteriores, permitindo selecionar o periodo de avaliagdo;
- Exames de Laboratério (valores € laudo);
- Exames de Imagem (laudos e imagem);
- Medicamentaos em Uso;
- Prescricdes Médicas e de Enfermagem do atendimento atual ou de atendimentos
anteriores;
- Evolugdes Médicas do atendimento atual ou de atendimentos anteriores;
- Evolugdes de Enfermagem do atendimento atual ou de atendimentos anteriores;
- Anotagoes de Enfermagem do atendimento atual ou de atendimentos anteriores;
- Historico de Cirurgias do atendimento atual ou de atendimentos anteriores;
- Curva de Cresctmento (gréfico);
- Documentos de Admissdoes Médicas € de Enfermagem do atendimento atual ou
de atendimentos anteriores,
- Atestados do atendimento atual ou de atendimentos anteriores;
- Receitas do atendimento atual ou de atendimentos anteriores;
- Parecer Médico do atendimento atual ou de atendimentos anteriores;
- Documentos Anexados do atendimento atual ou de atendimentos anteriores;
¢ O sistema deve permitir ao médico registrar eletronicamente o formuldrio de
admissao médica do paciente no minimo com as seguintes informagdes:
¢ Queixa Principal;
e HDA (Histéria da Doenca Atual);
e HPP;
e Alergias;
¢ Antecedentes Pessoais;
¢ Antecedentes Familiares;
o  Medicamentos em Uso;
¢ Habitos ¢ Costumes;
e Exame Fisico;

e Nijvel de Consciéncia
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s Avaliacio de Cabeca e Pescoco; CICGSS

e Avaliagdo do Aparetho Cardiovascular;

* Avaliagdo do Aparelho Respiratdrio;

e Avaliacdo Abdome;

e Avaliacdo Genitalia;

e Avaliagio Membros;

e Exame Neurologico;

o Hipdtese Diagnostica;

o (ausa da Internacéo ou Atendimento;

o Plano Terapéutico com as seguintes informacdes:

e Tratamento Proposto;

e Plano de Cuidados;

e O sistema deve permitir a criagio/configuracio de protocolos clinicos de
atendimentos, ¢ de acordo com o protocolo selecionado o sistema apresenta as
perguntas, onde o médico vai informando as respostas e ao final o sistema ird
sugerir a prescricdo de acordo com as respostas inseridas no caminho percorrido
pelo médico ao preencher o protocolo selecionado;

e O sistema deve, basecado em sinais vitais anotados para o paciente, informar que o
mesmo se encontra com caracteristicas de adesfio a um determinado protocolo
clinico;

e O sistema deve permitir a0 médico fazer o registro do diagnoéstico médico do
paciente baseado na tabela CID-10 possibilitando informar o diagndstico principal
e 0 (s) diagndstico (s) secundarios, o tipo da doenga (crdnico, agudo) como
também o tempo da doenga (dia, més e ano);

¢ De acordo com o diagnostico informado o sistema deve emitir alerta ao
profissional informando que o diagndstico informado € de notificagdo
compulsdria/obrigatéria ou de agravo;

¢ O sistema deve permitir ao médico fazer o registro dos medicamentos em uso
continuo pelo paciente ({reconciliagio medicamentosa);

» O sistema deve permitir fazer o registro das avaliagdes realizadas pelo médico ou

pelo enfermeiro no paciente tais como:
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- Glasgow;

- Apache II;
-Euroescore;

-Time Risc;

-Régua de Dor;

- Superficie Corporea;
- Braden;

- Fugulin;

O sistema deve permitir ao médico fazer o registro da evolugdo médica em
formulédrio eletrénico carregando o layout do documento de forma automatica de
acordo com o local de atendimento (setor) e a especialidade do médico assistente;
Inserir informacdes sobre alergias do paciente, tais como substancia, reacdes €
demais observagoes;

Registrar indicadores de sinais vitais (Temperatura, Capnografia, PV, Glicemia,
Pressiio Intracraniana, Saturacio, FC, FR, PAS, PAD) ¢ dados antropométricos
(Peso e Altura) como também deve permitir parametrizacio de outros indicadores
a critério da institui¢do e a configuragfo dos sinais vitais a serem coletados pelo
setor de atendimento;

Permitir o Médico registrar eletronicamente a prescri¢do de Medicamentos,
Solicitagdes de Exames de Laboratério, Exames de Imagem, Cuidados Médicos,
Dietas, Procedimentos, Hemoderivados, Fisioterapia, Cuidados e Orientagdes em
tela Unica;

O sistema deve carregar de forma automadtica os materiais descartaveis
(componentes) ao fazer a prescricdo de um item que tenha necessidade dos
mesmos para a sua aplicagdo/infusio;

O sistema deve gerar alertas ao médico prescrever medicamentos com substancias
aos quais o paciente tenha alergia registrada, tendo o profissional que justificar a
manuten¢io da conduta ou alterar por outra medicagio;

O sistema deve gerar alertas de interagio medicamentosa nas seguintes condigoes:
Droga x Droga, Droga x CID, Droga Alimento, Droga x Resultado de Exame e

Droga x Nutriente;
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e O sistema deve gerar alertas a0 médico quando o mesmo prescrever medic

com interagdo medicamentosa nas condi¢des acima mencionadas, assim
deve gerar de forma automdtica mensagem de alerta da interacdo, tendo o
profissional que justificar 2 manutengdo da conduta ou alterar a mesma para poder
finalizar o processo de prescricio;

e O sistema deve possibilitar a integracio do sistema de prescricdo médica
eletronica com plataformas de informagdes e contelido farmacéutico para a
emissdo de alertas de interagdes medicamentosa e superdosagens;

¢ Natela de prescrigdo o sistema deve obrigar ao médico preencher o formuldrio de
controle de antimicrobianos (ficha de antimicrobiano) ao prescrever um
medicamento deste grupo de farmacos;

e Na tela de prescrigio o sistema deve obrigar a0 médico preencher o formulério de
controle de procedimentos de alto custo (laudo de procedimentos de alto
custo/complexidade) ao prescrever um medicamento, exame ou procedimentos de
alto custo;

e Na tela de prescrigdo o sistema deve obrigar ao médico preencher o receituario
especial ao prescrever um medicamento de controle especial de acordo com a
portaria 344/98;

e O sistema deve permitir o médico prescrever medicamentos do grupo de
soroterapia com a velocidade infusio desejada, de acordo com a velocidade, o
sistema deve calcular automaticamente a frequéncia dos medicamentos;

e O sistema deve gerar automaticamente alertas ao médico quando um item for
prescrito em duplicidade;

e O sistema deve gerar alerta para a prescricdo de medicamentos que estejam com
superdosagem, exigindo do mesmo uma justificativa para a manutencdo da
conduta e a finalizacio do processo de prescri¢ido,

e O sistema deve permitir ao médico fazer a configuragdo de seus itens de
prescricdo favoritos;

» O sistema deve permitir ao médico fazer a pesquisa de itens de prescrigdo por
nome comercial, principio ativo, laboratério, grupo de tratamento, diagnostico e

sintomas;
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e Na tela de prescrigao o sistema deve obrigar ao médico preencher o formul
controle de medicamentos ndo padronizados ao prescrever um medicamento com
esta caracteristica;

e O sistema deve permitir o médico alterar o horario sugerido pelo sistema de
acordo com os hordrios configurados na frequéncia padronizada pelo sistema,;

o O sistema deve disponibilizar de mecanismo para a prescri¢do de tratamentos de
quimioterapia em ciclos e sessdes;

e Na prescrigdo de quimioterapia o sistema de acordo com o peso e a altura deve

sugerir automaticamente a dose do quimioterapico de acordo com a superficie

corpérea do paciente que sera calculada também de forma automética;

¢ O sistema deve permitir a criagio de protocolos de tratamento de quimioterapia
com a configuragdo de intervalo de dias entre os tratamentos e a quantidade de
ciclos;

¢ O sistema deve carregar automaticamente na tela de prescricio de quimioterapia
os medicamentos configurados para o tratamento assim como a geragdc do
tratamento dentro do intervalo de dias configurados para o protocolo selecionado;

¢ Ao finalizar a prescrigio o sistema deve gerar de maneira automatica a solicitagio
dos medicamentos e materiais descartivels na farmécia;

* Ao finalizar a prescrigio o sistema deve gerar de maneira automdtica a solicitagdo
de dieta no servico de nutri¢ao;

e Ao finalizar a prescrigdo o sistema deve gerar de maneira automadtica a solicitagao
de exames de imagem no servigo/seior de imagem;

® Ao finalizar a prescri¢do o sistema deve gerar de muneira automdtica a solicitagio
de coleta de amostras no servigo de analises clinicas (laboratdrio);

¢ Ao finalizar a prescricdo o sistema deve gerar de maneira automatica a solicitagdo
de hemoderivados no servigo de Hemoterapia,

e Ap finalizar a prescrigdo o sistema deve gerar de maneira automatica a solicitagio
de fisioterapia no servigo de Fisioterapia;

s O sistema deve permitir a0 médico fazer a solicitagdo eletrénica de parecer
médico para um determinado profissional ou uma determinada especialidade

(interconsulta);
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e Ao fazer a finalizacdo da prescricio o sistema deve permitir que em

fctess
prescrigio seja vélida para 24 horas o sistema possa gerar as solicitagdes de
materiais ¢ medicamentos de forma automatica por twrnos de atendimento pela
farmdcia até o limite de 24 horas;

e O sistema deve permitir realizar a suspensdo de um item prescrito ao paciente;

e 0 sistema deve permitir realizar cdpia de prescricdo de uma determinada data ou

fazendo a mescla de mais de uma data;

s O sistema deve permitir que o proprio médico crie prescrigdes padronizadas
baseadas nas prescri¢des realizadas e as disponibilize na area de prescri¢oes

padronizadas;

¢ O sistema deve permitir o médico fazer a emissdo de atestados médicos, emissio

de receitas, receituario especial € comprovantes de comparecimento,

o O sistema deve disponibilizar formuldrio eletrénico especifico para o médico fazer

o registro da descrigdo do ato cirtrgico;

¢ O sistema deve disponibilizar formulario para o médico anestesista fazer o registro

da ficha de anestesia, informando os dados graficamente na ficha;
e O sistema deve disponibilizar formulério eletrénico para registro do partograma,

o O sistema deve permitir o enfermeiro fazer o registro da anamnese ou entrevista

de enfermagem;

e O sistema deve permitir ao enfermeiro ou qualquer membro da equipe
multidisciplinar fazer o registro da evolugdo em formuldrio eletronico, carregando
o layout do documento de forma automatica de acordo com o local de atendimento

(setor) e a especialidade do profissional assistente;

e O sistema deve permitir o enfermeiro fazer o registro do balango hidrico,
informando os ganhos e perdas do balango. O recurso deve também permitir fazer
o fechamento total ou parcial do balango e gerando automaticamente o gréfico

com os ganhos, perdas e o saldo do balanco;

¢ O sistema deve permitir o Enfermeiro registre cletronicamente a prescri¢do de

Cuidados de Enfermagem, Procedimentos e Orientacdes em tela umca‘/
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horarios dos itens e das medicagGes prescritas pelos médicos ou outros membros

e O sistema deve permitir o enfermeiro fazer o aprazamento ou reaprazamento &

da equipe multidisciplinar;

o O sistema deve permitir o registro eletronico da checagem das medicagbes e
procedimentos prescritos pelos médicos ou outros membros da equipe

multidisciplinar;

e O sistema deve permitir o registro eletronico da suspensdo das medicagdes €
procedimentos prescritos pelos médicos ou outros membros da equipe
multidisciplinar que nfio foram executadas e informando o motivo da suspensdo ou

cancelamento;

e O sistema deve apontar em painel de maneira clara e grafica quais medicagdes

estao em atraso;

¢ O sistema deve dispor de tela para que a enfermagem possa pesquisar as

informagdes clinicas do paciente tais como:
- Dados Demograficos do Paciente;
- Diagnésticos do atendimento atual ou de atendimentos anteriores;

- Histérico de todos atendimentos do paciente na instituigdo, informando data,
hora, tipo de atendimento, diagndstico do atendimento, servico e médico

assistente;
- Alergias do Paciente;

- Sinais Vitais (valores ¢ grifico) do atendimento atual ou de atendimento anterior,

permitindo selecionar o periodo de avaliagio;
- Avaliagdes do paciente do atendimento atual e de atendimentos anteriores;
- Vacinas do paciente;

- Balango Hidrico (valores e grificos) do atendimento atual ou de atendimentos

anteriores, permitindo selecionar o periodo de avaliagéo;
- Exames de Laboratorio (valores e laudo),

- Exames de Imagem (laudos e imagem);

&>

132 ~

"INSTITUTO DE DESENVOLYIMENTO TEGHOLOBICO € HUMANO ~ HDNE CHE
“Eradl, BEBLALSE Tickes, S Trtu 0y 20T ES S06- Sulteii el <O a0 BTRUS N
(e N T 3T e T s @bk dip ™




s
| CH SES
!Qlﬁm%.m PROPOSTA DE TRAB 0_&83&/
' Edted-,ct'g,éw
Rubr ca
- Medicamentos em Uso; CICGS_'_sl //

- Prescricdes Médicas e de Enfermagem do atendimento atual ou de atendimentos

anteriores;

- Evolugdes Médicas do atendimento atual ou de atendimentos anteriores;

- Evolugdes de Enfermagem do atendimento atual ou de atendimentos anteriores;
- Anotagoes de Enfermagem do atendimento atual ou de atendimentos anteriores;
- Histérico de Cirurgias do atendimento atual ou de atendimentos anteriores;

- Curva de Crescimento (grafico);

- Documentos de Admissdes Médicas e de Enfermagem do atendimento atual ou

de atendimentos anteriores;

- Atestados do atendimento atual ou de atendimentos anteriores;

- Receitas do atendimento atual ou de atendimentos anteriores;

- Parecer Médico do atendimento atual ou de atendimentos anteriores;

- Documentos Anexados do atendimento atual ou de atendimentos anteriores;

¢ O sistema devera possuir recurso para que a enfermagem possa construir os planos

de cuidados a0 paciente, bem como as prescrigdes de padres de enfermagem;

e O sistema deve dispor de tela para que a enfermagem possa registrar a entrevista

da enfermagem (Avaliacdo Inicial);

¢ De acordo com as respostas da entrevista de enfermagem o sistema deve sugerir
automaticamente quais diagndsticos de enfermagem o paciente se enguadra para a

defini¢@o do plano de cuidados;

e O sistema deve dispor da tabela de diagnoésticos de enfermagem NANDA para a

defini¢fio do diagndéstico de enfermagem;

¢ De acordo com o diagndstico selecionado pelo enfermeiro, o sistema devera

sugerir 0s itens de prescrigio de maneira automdtica,

e O sistema deverd possuir tela para o profissional registrar as vacinas dos

pacientes; .
/
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e O sistema devera ter tela para finalizar o atendimento inserindo informacdes tar

COmo:

- Diagnostico;

- Procedimento:
- Data;

- Hora;

- Motivo de alta;

e O sisterna deve permitir fazer a emissdo do sumdrio de alta do paciente e carregar
automaticamente as principais informacdes do atendimento tais como
medicamentos, resultados de exames de laboratdrio, imagem e orientacoes

* O sistema deve possibilitar a integracio com conteido de bases médicas externas
que auxiliem e apoiem o médico na tomada de decisdo como exemplo podemos
citar UpToDate, Clinical Key ou outro do mesmo género;

¢ O sistema deve sinalizar de maneira grafica todas as pendéncias do médico em
relagdo 4o atendimento tais como fechamento de documentos eletrénicos,
assinaturas eletrénicas e demais pendéncias;

* O sistema deve permitir a integragdo com equipamentos de monitoragdo;

» O sistema deve estar homologado para suportar certificacio digital e assinatura
eletrénica dentro dos padrdes CFM/SBIS;

¢ O sistema deve disponibilizar de opgdo para registrar o encaminhamento do

paciente para outras especialidades;

2.1.5.3.10. Médulo: DIAGNOSTICO E TERAPIA

0O moédulo de Laboratério permite gerenciamento total do setor, desde o registro do
pedido até a entrega do laudo, passando por coleta, digitagdo dos laudos e controle de
impressdo. Além disso, com o interfaccamento dos equipamentos para obtengao dos
resultados (que sdo transferidos diretamente para os laudos), ajuda a reduzir o tempo de
resposta dos exames sensivelmente. Outra vantagem € que os exames confirmados sio ..

automaticamente langados na conta do paciente.

" INSTITUTO DE DESENVOIVIMENTG TECHOLOBICO € HUMAND - IBT!E CH
Awr Q1AL ﬂ%ﬁt}»ﬁdim',ﬁmi8:%&?%)"‘54“(6 SR 3 )
RO R tiE I R ) St PR T IS - L i




_ . ® SES
IDTECH PROPOSTA DE TRABALHO 21&2 J
R Iﬁmd'z.;q;.bf 5.
R‘ubri{a
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e O sistema deve permitir fazer o cadastro e a configuragdo dos exames de analises
clinicas com os seguintes critérios: Codigo, Nome, Mneménico, Cédigo SIGTAP,
periodo de entrega para exames de rotina e de urgéncia, calculo automatico da
data de entrega baseado na configuragio dos dias de entrega, considerando para
efeitos de cdlculo somente os dias uteis, restricdo por sexo, numero de
solicitagdes no periodo, impressao em pagina unica, amosira, volume da amostra,
orientagdes de preparo, laboratdrio, permite consulta do resultado, custo, dias da
semana que o exame ¢ coletado/executado, perguntas relacionadas aos exames,
espelho do laudo, Qtde. de etiquetas para emissdo e orientagdes de coleta das
amostras.

¢ O sistema deve permitir configurar os locais de coleta;

e O sistema deve permitir configurar as amostras

¢ O Sistema deve permitir configurar os tubos e os volume em ml da amostra e tubo;

¢ O sistema deve permitir configurar os campos do laudo do exame com as
seguintes informagdes: codigo, descrigdo, tamanho, alinhamento, tipo do campo,
mascara do campo.

¢ O sistema deve permitir configurar os valores de normalidade, panico e absurdo
dos campos do laudo por sexo e idade;

s O sistema deve prover de recurso que permita o usudrio fazer o
desenho/configuragio do laudo;

¢ O sistema deve permitir que seja criado mais de uma verséo do laudo por exame;

¢ O sistema deve permitir que sejam configurados os perfis de acesso e restrigdes
dos usuarios do laboratério;

s O sistema deve possuir recursc para configurar a publica¢do do laudo na internet;

e O sistema deve permitir a configuracio das perguntas e as possiveis respostas;

* O sistema deve possuir opgdo para cadastrar os locais de coleta;

¢ O sistema deve possuir recurso para cadastrar os motivos de recoleta de exames;

¢ O sistema deve permitir o usuario configurar as etiquetas de codigos de barras das

amostras com as seguintes informagdes: codigo da amostra, cddigo do pedido,

ctdigo do atendimento, data, nome do paciente;
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s Ao iniciar o atendimento do paciente, a recepcionista do laboratério deverd disp
de opgdo no sistema para realizar a pesquisa na base de dados de pacientes do
hospital para verificar se 0 mesmo ji possui cadastro na institui¢do.
e A pesquisa poderd ter no minimo as seguintes opgoes:
- Prontudrio (matricula)
- Nome;
- Sobrenome;
- Data de Nascimento;
- CPF;
- Nome da Mie;
¢ A pesquisa deverd permitir preencher um ou mais pardmetros para a busca;
e O sistema deve dispor de pesquisa com busca fonetizada,
e O sistema deverd dispor de pesquisa pela biometria do paciente, podendo
configurar qual dedo serd utilizado para a realiza¢do da busca/pesquisa;
¢ Caso ndo seja encontrado nenhum paciente com as mesmas caracteristicas no
banco de dados, o usudrio ira iniciar o preenchimento de um novo cadastro.
¢ O cadastro de paciente deve ser Unico em todas as origens de atendimento do
hospital e também deve possuir configuragio de quais campos devem habilitados e
quais campos que devem ter seu preenchimento obrigatério por origem de
atendimento.
¢ O cadastro do paciente de ter no mintmo o0s seguintes campos:
- Nome,
- Nome Social;
- Nome da Mie;
- Nome do Pai;
- Data de Nascimento;
- Sexo;
- Cor;
- Tipo Sanguineo;
- Nome do Cénjuge;
- Identidade;

- Orgao Emissor;
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- Data de Emisséo; CICGSS

- CPF;
- Cartdo Nacional de Satde;
- Estado Civil,
- Endereco;
- Nimero e Complemento;
- Bairro;
- Cidade;
- CEP;
- Telefone Residencial,
- Telefone Comercial;
- Telefone Celular;
- E-Mail;
- Local de Trabalho;
- Profisséo;
- Classe Econdmica;
- Grau de Instrugao;
- Religido;
- Etnia;
- Naturalidade;
- Nacionalidade;
- Fotografia do Paciente;
- Captura da biometria do paciente;
- O sistema deverd estar totalmente integrado ao sistema de emissdo do Cartdo
Nacional de Satde;
¢ O sistema deve possibilitar € permitir integrar o sistema com a base de cadastro do
Cartdo Nacional de Sadde (CNS);
¢ O sisterna deverd permitir 20 usudrto realizar apds o cadastro ou atualizagio do
cadastro do paciente o registro do atendimento externo com as seguintes
informacoes:
- Data;
- Hora;
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- Médico;

- Convénio;

- Plano;

- Tipo de Atendimento;
- Procedimento

-CBO

- Servigo;

- Tipo de Paciente;

- Local de Procedéncia;
- Destino;

- Especialidade;

- Responsdvel pelo Paciente;

* Deveri existir a possibilidade de ser configurado/habilitado quais campos terdo o
preenchimento automdtico na tela do registro de atendimento, evitando assim que
os usudrios tenham que preencher alguns campos;

e Apds o registro do atendimento o sistema deve permitir o usudrio registrar o
pedido de exames de anilises clinicas associado ao atendimento com as seguintes
informacdes:

e Medico solicitante, local de coleta, data da coleta, setor solicitante, tipo de
solicitagcdo € exame;

¢ O sistema deverd no momento do pedido gerar automaticamente a data de
previs@o de entrega do exame de acordo com a quantidade de dias configurada no
cadastro do exame.

e O sistema devera emitir o comprovante de exames;

s O sistema deverd gerar automaticamente a solicitagio de coleta a partir do registro
do pedido de exame;

e O sistema deverd apresentar em tela a lista de paciente em espera para coleta das
amostras

e O sistema deverd permitir que o responsavel pela coleta faz amostras faca a
emissdo das etiquetas para fixar nos tubos de coleta das amostras;

e O sistema deve permitir que a responsavel pela coleta confirme a coleta das

amostras do paciente efetuando a leitura do cddigo de barras fixado no tabo;
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s O sistema deve permitir que a responsavel pela coleta das amostras informe
registro de coleta que existemn amostras pendentes de entrega;

e O Sistema devera permitir o usuario executar o registro da entrada das amostras
coletadas no setor de triagem do laboratério;

e O sistema deverd permitir o usudrio registrar na entrada da amostra no laboratério
a necessidade de recoleta justificando/informando o motivo que gerou a
necessidade de recoleta,

¢ O sistema deve permitir o usudrio realizar o registro da passagem das amostras
para as respectivas bancadas e ao final emitir o mapa de trabalho de bancada;

e O sistema deve disponibilizar de tela para que 0 usuério possa efetuar consulta da
rastreabilidade de com todas as movimentagdes da amostra no laboratério;

e O sistema deverd possuir recurso para interfaceamento do sistema com
equipamentos de andlises clinicas;

¢ O sistema deve disponibilizar de uma tela que o gestor do servigo possa ter uma
visdo do geral da quantidade de exames com pendencias de coletas, de
confirmacdo de coletas nos setores,

e O sistema deve dispor de tela que permita o usudrio fazer o registro da triagem das
arnostras externas;

e O sistema deve dispor de recurso que permita o usudrio emitir etiquetas para
amostras externas;

¢ O sistema deve estar totalmente integrado ao modulo de prescrigdo eletronica, pois
de acordo com os itens (exames solicitados) a partir da prescrigio e o fechamento
da mesma, o sistema deve gerar automaticamente a solicitagdo/pedido do exame
no laboratério ¢ a solicitagdo de coleta, sem necessidade de que seja feito qualquer
cadastro pelo usudrio;

e O sistema deve estar totalmente integrado ao mddulo de agendamento, pois ao
registrar um agendamento, o sistema deve apresentar na tela de recepcio de
pacientes agendados do laboratdrio os respectivos pacientes agendados.

e A partir da lista de pacientes agendados no mddulo do agendamento, o usuério
devera possuir opgao para selecionar o paciente, registrar as devidas atualizacdes
das informagdes cadastrais e na sequencia gerar o atendimento externo do

paciente.
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¢ O sistema deve permitir registrar o pedido de exames, associado ao atendimento
externo criado para o atendimento do paciente agendado.

e QO sistema deve permitir 0 usudrio fazer o registro dos resultados dos exames de
andlises clinicas de forma manual ou automatica através do interfaceamento entre
0 sistema e 0s equipamentos de anélises clinicas;

¢ O sistema deve permitir ao usudrio fazer a revisdo dos exames realizados;

e O sistema deve ter a opgio de o usudrio registrar eletronicamente a assinatura do
laudo exames realizados e revisados;

* O sistema deve ter a possibilidade de imprimir um ou todos os laudos assinados
eletronicamente;

¢ O sistema deve disponibilizar a opgio do usudrio faze a retificagiio dos laudos;

¢ O sistema deve ter a op¢do do bioquimico no momento de registrar o laudo
visualizar os resultados anteriores de maneira analitica e grifica;

¢ O sistema deve ter a opgdo do bioquimico no momento de registrar o laudo
visualizar as respostas das perguntas associadas ao exame e que foram respondidas
no momento da coleta do exame;

e O sistema deve ter tela que permita filtrar somente os exames que estejam na faixa
normal, fora da faixa de normal, exames fora do limite e que estejam com valores
pénico;

e (O sistema deve dispor de tela para que o usuirio possa consultar os log’s de
interfaceamento dos exames que estejam fora da faixa normal de valores;

e O sistema deve atualizar o status do exame de forma automatica;

e O sistema deve disponibilizar tela para o registro da liberagio dos exames para
que os mesmos possam ter seus resultados consultados;

e O sistema deve dispor de tela para o registro da entrega dos exames para 0$
pacientes ou responsaveis pelo paciente;

¢ O sistema deve permitir a0 usudrio registrar a exclusdo do pedido de exame
registrado;

¢ O sisterna deve dispor de tela que permita o gestor ter de maneira clara os exames
que passaram do periodo de entrega, que os exames estiio dentro do periodo critico

de entrega ou que estd fora do periodo critico de entrega;
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O sistema deve permitir e disponibilizar funcionalidade onde o usuvério pode
registrar as pendencia de coleta de amostra por pedido;

O sistema deve disponibilizar registrar os resultados dos exames de cultura € os
dados do antibiograma;

O sistema deve estar totalmente integrado ao mdédulo de faturamento, pois ao
solicitar um exame em um atendimento ambulatorial o sistema deve ser langar de
forma automaética na BPA os respectivos procedimentos;

O sistema deve estar totalmente integrado ao médulo de faturamento de AIH, pois
ao solicitar um exame em um atendimento de paciente internado, o sistemna deve
ser langar de forma automatica na AIH os respectivos procedimentos,

O sistema deve dispor de recurso para pesquisar a rastreabilidade da amostra
desde o momento da geragdo da solicitacdo da coleta até a passagem da amostra
para a bancada que ird analisar a amosira;

O sistema deve dispor de recurso para pesquisar informagdes de data e hora da
realizacdo do exame, data ¢ hora da revisdo, data e hora da assinatura, data e hora
da impressao e data e hora da entrega do exame.

O sistema deve possibilitar a publicagio dos exames dos pacientes através de uma
pagina personalizdvel na internet, com perfil de acesso para paciente e perfil de
acesso para médico;

O sistema deve disponibilizar recurso para que o usudrio possa consultar em tela a
relagdo de exames faltosos por setor e por periodo;

O sistema deve disponibilizar recurso para registrar o descarte de amostras;

O sistema deve disponibilizar relatorio de exames solicitados por médico,
solicitados por setor, realizados por laboratorio, exames solicitados por cidade,
exames ndo realizados, planitha mensal de exames realizados, média de tempo de
realizacio de exames, pedidos com retifica¢io de laudos e tempo médio de entrega
de laudos, quantidade de recoletas e exames solicitados e sem coleta realizada,

O sistema deve estar totalmente integrado ao prontudrio eletrdnico do paciente;
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e O sistema deve permitir o cadastro dos componentes de sangue e derivados com OCICG/
codigo, descrigdo, codigo SIGTAP;

¢ O sistema deve estar totalmente integrado ao médulo de agendamento do centro
cindrgico, pois ao agendar uma cirurgia eletiva que possua reserva de
hemoderivados, o sistema deve gerar de forma automadtica a solicitacfio eletrbnica
dos mesmos no sistema de banco de sangue;

o O sistema deve estar totalmente integrado ao médulo de prescri¢do eletrnica, pois
ao prescrever um item de hemoderivados, o sistema deve gerar de forma
automatica a solicitagio eletrénica dos mesmos no sistema de banco de sangue;

¢ O sistema deve disponibilizar opgéo para a confirmacdo dos pedidos de solicitagdo
de derivados de sangue que tenham sido solicitados de forma eletrbnica via
agendamento cinirgico ou prescri¢do;

o O sistema deve possuir opgdo que permita fazer o cancelamento dos pedidos de
solicitagdo de derivados de sangue que tenham sido solicitados de forma eletr6nica
via agendamento cirtirgico ou prescrigio;

¢ O sistema deve langar automaticamente os procedimentos na fatura BPA,

identificando o procedimento, o prestador, data, hordrio, quantidade e setor
executante;

e O sistema deve lancar automaticamente os procedimentos na conta do paciente
(AIH), identificando o procedimento, o prestador, data, horario, quantidade e setor
executante;

¢ O sistema deve permitir a geragiio de arquivo de interligagiio, contendo todos os
atendimentos que possuiram solicitagdes de hemoderivados ao banco de sangue
em um determinado periodo;

e O sistema deve disponibilizar de tela para a consulta de solicitagbes de
hemoderivados ao banco de sangue;

* O sistema deve disponibilizar de tela para a consuita da agenda de cirurgias do

bloco cinirgico;
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2.1.5.3.10.2. Gestio do Sangue cGss

Além do médulo de agéncia transfusional serd verificado a continuidade da utilizagdo
do Sistema Hemovida, seus aprimoramentos ¢ mesmo a correta implantagio da versdo Web.
Verificando se o mesmo atende a necessidade da Gestdo de Sangue da Unidade, em caso
negativo, serd orgado no mercado sistema similar que atenda a todas as necessidades dessa

gestio.

2.1.5.3.10.3. Médulo: PROGRAMAS AUXILIARES E DE APOIO

2.1.5.4.10.3.1 Higienizacido e Limpeza

o Cadastro do tipo de limpeza;

e Cadastro dos funciondrios do setor de limpeza;

o O sistema deve gerar automaticamente a solicitacdo eletronica de limpeza do leito
quando for registrada a alta hospitalar do paciente ou a transferéncia do paciente
entre leitos;

e O sistema deverd permitir o registro manual da solicitagdo de higienizagéio dos
leitos;

» O sisterna deve apresentar em tela todas as solicitacdes de higienizagio de leitos, e
o status de cada uma para facilitar a atividade do gerenciamento de limpeza dos
leitos;

e O sistema deve permitir o usuério alterar as fases de higieniza¢do dos leitos a
medida que as mesmas forem ocorrendo nos setores;

e O sistema deve disponibilizar de recurso para registrar a confirmagio de limpeza
do leito, informando o funciondrio, data, hora e o tipo de limpeza realizado;

¢ O sistema deve permitir o registro do cancelamento de uma solicitagdo de
limpeza;

e O sistema devera permitir a visualizagdo grifica dos leitos existentes no hospital a
o status de ocupagio de cada um;

e O sistema deverd permitir controlar ¢ visualizar o mapa de leitos, identificando. de

maneira gréfica os leitos disponiveis, leitos ocupados, leitos em ma 4o, leitos
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e O sistema deverd permitir 0 usvério consultar o histérico de ocupacio de cada

reservados e leitos em higienizagdo e os percentuais dos mesmos em relagl

leitos existentes;

leito, indicando os pacientes ¢ o periodo da ocupagio;
o O sistema deve disponibilizar tela de consulta de solicitagdo de limpeza dos leitos;
e O sisterna deve disponibilizar tela para consulta de ocupagao de leitos em dias;
e O sistema deve disponibilizar tela de consulta para visualizar as limpezas

realizadas no periodo;

2.1.54.10.3.2 SAME

e Maoédulo que possibilite o controle dos prontudrios fisicos existentes na unidade,
controlando as saidas dos prontudrios do arquivo fisico;

¢ Modulo que permita controlar os diversos setores de arquivos existentes no
hospital, identificando os prontudrios existentes em cada arquivo;

e Possibilitar a localizag@o dos prontudrios fisicos dos pacientes, bem como registrar
as movimentagdes fisicas dos mesmos, gerando um efetivo controle sobre os
Prontuirios ausentes do arquivo médico, possibilitando controlar informagdes
referentes a data de retirada, quem retirou, o motivo, data de retorno, criando um
histérico sobre a movimentacdo de cada Prontudrio;

¢ (O sistema deve possuir integragdo automética ¢ on-line com o setor de internagao,
avisando o arquivo no momento da internagdo do paciente para que o mesmo
separe o referido prontudrio e encaminhe para a unidade de internagfio do paciente,
ou abra um prontudrio para um novo paciente;

e O sistema deverd possuir integragdo on-line com o agendamento de consultas,
possibilitando ao arquivo separar € encaminhar os prontudrios dos pacientes que
tem consulta agendada para o dia seguinte, controlando os processos de envio ¢
retorno deste prontuario para cada setor ambulatéria;

s O sistema deve permitir controlar os diversos volumes que compde um prontudrio
fisico dos pacientes, gerando etiquetas independentes para cada volume;

e () sistema devera permitir realizar a movimentagio dos prontudrios via codigo de

barras;
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¢ O sistema deverda permitir gerar movimentagdo de prontudrio fis %c
empréstimo, controlando para quem fol emprestado, a data de saida e previsdodegss
retorno do prontudrio ao arquivo;

» O sistema deverd permitir visualizar e controlar rapidamente todos os prontudrios
que se encontram fora do arquivo e os locais ou funciondrios que estdo
responséveis pelos mesmos;

¢ O sistema devera permitir indicar a transferéncia dos prontudrios fisicos dentro das

unidades ¢ setores do hospital;

¢ O sistema devera controlar a entrada de documentos diversos nos prontudrios dos

pacientes.

e O sistema deverd fornecer rapidamente informacdes sobre a localizacdo dos
Pacientes internados, sobre os Pacientes que foram atendidos nas unidades
ambulatoriais, SADT e de Pronto Socorro,

¢ O sistema deverd permitir fornecer rapidamente informagdes referentes aos
pacientes que foram dispensados nas unidades de atendimento, demonstrando as
datas de atendimento e dispensa dos mesmos;

e O sistema devera permitir controlar o processo de visitas aos pacientes internados,

emitindo crachas e registrando informagdes sobre o visitante e indicando hordrio
de entrada e saida do mesmo;

o 0 sistema devera controlar o nimero Maximo de visitas permitido para cada
paciente;

e O sistema deverd emitir listagem dos pacientes internados de cada medico,
contendo a localizagdo do paciente no Hospital, visando facilitar o processo de

visita medica.

2.1.5.4.10.3.3 Lavanderia e Rouparia

e Cadastro de pegas do enxoval com o codigo, descrigio, tamanho € peso;

¢ (Cadastro de tipos de kits de enxoval com o codigo, descrigdo;

e Cadastro de composicdo dos kits com o coédigo, descric@o, pecas € quantidade de
pegcas;

¢ Cadastro dos tipos de entradas do enxoval no estoque da rouparia;

* (Cadastro dos motivos de baixa das pegas da rouparia;
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e Cadastro de cotas de pecas e kits para serem enviadas para os setores;

e Regisiro das saidas de roupas dos setores e unidades de internagdo para a
lavandena, seja ela externa ou interna, com o registro separado do pese da
sujidade leve e da sujidade pesada das roupas que serdo enviadas pelo setor;

e Registro das entradas de roupas na rouparia, oriundas da lavanderia, seja externa
ou interna, onde o usuério informa as pecgas, as quantidades e de acordo com as
pegas e as quantidades o sistema calcula o peso;

¢ Registro das saidas de roupas da rouparia para os setores ¢ as unidades de
internacdo, nesta opera¢do devem ser informados o setor, a unidade de internagio,
as pegas, os kits e as respectivas quantidades, de acordo com as pegas e as
quantidades o sistema calcula automaticamente o peso enviado para ¢ setor ou
unidade de internacio;

» Registro das entradas das pegas de roupas na rouparia por compra ou outro tipo de
composigio;

» Registro das baixas das roupas da rouparia;

* O sistema deve permitir a consulta das saidas para a lavanderia,

* O sistema deve permitir a consulta das pendéncias da lavanderia;

» O sistema deve permitir a consulta dos saldos de pecas da rouparia

2.1.5.4.10.3.3 Central de Material Esterilizado

e (adastro dos tipos de embalagens com cddigo e descricdo;

¢ (Cadastro das maquinas esterilizadoras;

e (adastro dos tipos de instrumentais com codigo, descrigdo, tempo de esterilizagio
e temperatura;

» Cadastro dos tipos de caixas cirirgicas com cddigo, descrigdo, tempo médio de
esterilizacio, tempo de volume de produgdo e qtde. de componentes;

s (Cadastro dos tipos de esterilizagéo;

o Cadastro das localidades do arsenal com cddigo, corredor, prateleira, armarig.e”

box;
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s Registro do Status de acompanhante com horério de fechamento;

* Registrar o planejamento do cardépio,

¢ O sistema deve gerar automaticamente a solicitagdo de dieta a partir da prescrigio
médica eletrénica e lancar no mapa com o leito, observagdes, diagnostico ¢
orientagdes da nutricao;

e O sistema deve langar automaticamente no mapa de produgdo, todas as dietas
prescritas pelos médicos;

o O sistema deve possibilitar a emissdo do mapa de producdo de dietas por unidade
de internagdo ¢ tipo de refeicao;

¢ O sistema deve possibilitar a emissZo de etiquetas das dietas para serem fixadas

nas bandejas;

2.1.5.4.10.3.6 Movimentacao de Documentos

o Cadastro do Grupo de Documentos;

¢ Cadastro de Documentos;

¢ Cadastro de Documentos por Setor;

¢ Cadastro de Documentos por Procedimento;

¢ Cadastro de Documentos Requisitados;

e Configuragdo do Fluxo de Documentos;

e Registrar o protocolo de movimentagio de envio de documentos entre as areas do
hospital com as seguintes informagdes: setor de origem, setor de destino,
observagdo, codigo do documento, descrigio do documento e os dados do
atendimento que originaram os documentos;

e Registrar a baixa de documento com os seguintes dados: protocolo, data de envio,
observagdo, cddigo do documento, descricio do documento € os dados do
atendimento que originaram os documentos;

¢ Disponibilizar a tela de consulta de documentos por atendimento;

¢ Consulta de movimentagdes de documentos por atendimento;

2.1.5.4.10.3.7 Bance de Sangue - Pedidos

e Solicitagio de Bolsa de Sangue
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e Recebimento de Bolsa de Sangue ticess s ’
e Dispensagdo de Bolsas de Sangue

e Devolucio de Bolsas de Sangue Paciente

¢ Devolugio de Bolsas de Sangue Hemonticleo

Além do médulo de Banco de Sangue nativo do sistema sera verificado a continuidade
da utilizagdo do Sistema Hemovida, seus aprimoramentos € mesmo a correta implantagao da
versdo Web, Verificando se 0 mesmo atende a necessidade da Gestdo de Sangue da Unidade,
em caso negativo, serd or¢cado no mercado sistema similar que atenda a todas as necessidades

dessa gestao.

2.1.5.4.10.3.8 Servigo Social

¢ Registro de entrevistas com os paciente
e Registro de doagdes realizadas
e Questionarios pré-definidos pelo usudrio

¢ Relatdrios por Patologia / Paciente / Fichas

2.1.5.3.11. Gerenciamento Eletrénico de Prontudrios

O uso de tecnologias estd cada vez mais fazendo parte da vida das pessoas e
instituigbes, gerando assim transformagdes nos processos de comunicagio, armazenamento,
organiza¢do e disseminacdo de informagdes. Assim, diversos sdo os setores gue vivenciam
este processo acelerado de desenvolvimento e inclusio tecnoldgica, que prometem trazer
“solugdes” para a vida das pessoas ¢ das empresas, promovendo uma verdadeira enxurrada de
aparatos tecnolégicos inundando a chamada “sociedade da informagdo™. Dentre os diversos
setores que mais tém sido afetados pelos avangos tecnoldgicos destacam-se aqueles cuja
€énfase recai sobre a criaciio, processamento e disseminacdo da informacio.

Na area da saide ndo € diferente, pois ao inserir equipamentos tecnolégicos e tecnologias,
procuramos dentre outros objetivos, suprir nossas necessidades de administragdo do grande
nimero de informagdes médicas.

Contudo, apesar de algumas institui¢des brasileiras vivenciarem experiéncias com o

PEP, ainda s@o muitas as pessoas que encontram resisténcia frente 4o uso e implantagio desta
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ferramenta, seja no sentido de n3o dominarem tais aparatos tecnoldgicos, seja por

ClCGSs//"

confiarem no armazenamento destas informagdes. Por outro, lado tais resisténcias acabam por
suscitarem iniciativas por parte das instituigbes, cujo objetivo € tormar mais pratico o
gerenciamento das informagoes.

A quantidade exagerada de prontudrios médicos, e a escassez de espagos fisicos, bem
como a falta de um acondicionamento adequado, configura-se hoje em intensos problemas que
precisam de analises e agGes urgentes.

Ao serem implantadas tecnologias de informagdo em unidades de sadde, os
profissionais envolvidos nesta drea em parceria com Bibliotecdrios tendem a desenvolver
modelos de sistemas que promovam a guarda e o armazenamento desses documentos, como

também possibilitar a comunicacdo entre diversos sistemas articulando assim 3 drea

administrativa com a assisténcia médica.

2.1.5.3.11.1. Definicies e Recomendacdes

O prontudrio tradicional vem sendo utilizado ao longo do tempo pelas unidades de
sadde, no sentido de fazer o registro das informagoes sobre o estado de sadde do paciente. De
acordo com Roger e Gaunt (1994, p.194), apud Pinto { 2006, p. 36), “o prontuirio do paciente
individual e coletiva, ¢ uma memoria escrita das informagdes clinicas, bioldgicas,
diagndsticos e terapéuticas de uma pessoa, as vezes individual e coletiva, constantemente

atualizado™:

O prontudrio deve ser organizado para prestar servigos ao paciente, ao corpo clinico, a
administragio do hospital e 4 sociedade. Serve como instrumento de consulta, avaliagdes,
ensino, pesquisa, auditoria, estatistica médico- hospitalar, sindicincias, prova de que o doente
fot ou estd sendo tratado convenientemente, investigacio epidemiolégica, processos éticos ¢
legais, comunica¢do entre os profissionais de assisténcia ao paciente, defesa e acusacdo.

(CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO DISTRITO FEDERAL, p.11, 2006)

O Conselho Federal de Medicina (CFM) e a Legislac3o Arquivistica Brasileira, no uso
de suas atribuigfes criaram resolugdes que definem o prontuério médico e normaliza a criagio
do prontuario eletrdnico. Neste dmbito o CFM, define o prontuério do paciente como sendo

um:

Documento dnico constituido por informagdes, sinais e imagens registradas, geradas a
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partir de fatos, acontecimentos e situacdes sobre a sadde do paciente € a assisténcia a
prestada, de caréter legal, sigiloso ¢ cientifico, utilizados para possibilitar a comunicagio entre
membros da equipe multiprofissional e a continuidade da assisténcia prestada ao individuo.

(BRASIL, CFM, 2002).

Neste sentido fica claro que a responsabilidade pelo prontudrio do paciente inclui o
envolvimento e a participagio de uma variedade de profissionais: médicos, enfermeiros,
psicdlogos, dentistas e outros. Por ser um tipo de documento corrente, estes profissionais
compartilham de informacdes diferentes, dentro de suas respectivas areas e € por essa
multidisciplinaridade de profissionais que surge uma variedade de informagdes. E neste
cenario que o Bibliotecdrio atua no sentido de organizar as informagdes, realizando processos
de recuperaciio com o uso de metadados, atuar nos processos de classificacdo e indexagio dos
termos utilizados nos PEP’S.

Vale ressaltar que o conceito de prontudrio médico permanece, a novidade é que
passa a ser visto ndo somente como documento em papel, passando, porém a ser registrado
também em suporte eletrénico. Neste sentido, com a proliferagdo das Tecnologias de
informagdo e comunicacdo (TICs) no dmbito da satide, observa-se que o prontudrio tradicional
passa por transformacgdes no que tange ao formato, tratamento, organizagfio e gerenciamento
das informagdes.

Diante destas definicdes compreende-se que Prontudrio eletrdnico € um meio fisico
de repositdrio das informagdes de saude, clinicas e administrativas, ao longo da vida de um
individuo. Observa-se também que o mesmo pela sua caracteristica, traz consigo indmeros
beneficios obtidos deste formato de armazenamento. Dentre os quais podem ser destacados:
acesso rapido aos problemas de sadde e intervengoes atuais; acesso a conhecimento cientifico
atualizado com consegiiente melhoria do processo de tomada de decisfo e de acordo com
Gremy (1987) apud Pinto (2006, p. 38), funciona como fonte de informagdo para pesquisas
clinicas, epidemioldgicas;fonte de informagio para identificar grupos de pacientes especificos,
além de funcionar como mecanismo para a preservacgio documental.

No entanto algumas consideragdes devem ser feitas, pois a0 mesmo tempo em que o
PEP apresenta algumas vantagens em relagdo ao prontudrio em papel, encontra-se de acordo
com estudos feito por Sabatini (1999), Van Ginneken; Moorman (1997), algumas
desvantagens, dais quais pode-se destacar: a necessidade de grande investimento em

hardware, software e treinamento; resisténcia a mudancas; demora na sua implantacdo e fatha
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Diante desta problemadtica das vantagens e desvantagens da implantacdo e uso do PEP,
observa-se de acordo com estudos recentes sobre prontudrios eletronicos as instituigdes de
sadde, principalmente quando olhada para organizagdes particulares estdo investindo nesta
nova ferramenta de armazenamento de informagdes, visto que esta funciona como ferramenta

que facilita a qualidade, no que tange 4 recuperacdo das informagdes em pouco tempo.

2.1.53.11.2. A aplicacdo do PEP na Hemorrede Piblica de Goias e as

recomendacgdes do CFM

Até aqui nosso olhar voltou-se para a discussio do PEP, no qual fizemos um
levantamento de literatura quanto as definicdes da referida ferramenta. Nesta secio
abordaremos 0s requisitos necessarios para o uso de sistemas informatizados em unidades de
saude. Tomemos como base a resolugdo CFM n” 1.639/ 2002, revogada pela Resolucio CFM
n. 1821/ 2007, que aprova as “Normas Técnicas para o uso de sistemas informatizados para a
guarda e manuseio do prontudrio médico”, dispondo sobre tempo de guarda dos prontudrios ¢
estabelecendo critérios para certificagdo dos sistemas de informagio.

Os modernos sistemas de gerenciamento ¢ armazenamento de informagdes em saiide
devem ser elaborados de forma que apoiem o processo local de atendimento, fornecendo
portanto comunicacio dentro e fora da instituigdo, tendo uma estrutura comum,.

Com os avangos da tecnologia da informagio, que vem oferecendo novos métodos de
armazenamento e de transformagdes de dados, as instituicoes de satide vém paulatinamente
inserindo estes “equipamentos” em seu ambiente de trabalho. E, pois, através da introducdo
das TIC'S que o CFM em parceria com a Legislacdo arquivista brasiletra, atendendo as
necessidades destas instituigdes estabelece normas para a criagdo do PEP, com o objetivo de
uniformizar a estrutura, acesso e confiabilidade.

Obedecendo a resolucdo do conselho federal de Medicina n°® 1.639/2002, onde dispde
sobre “normas técnicas para o uso de sistemas informatizados para a guarda e manuseio do
prontudrio Médico”; e da legislagdo arquivista brasileira (a Resolugio CONARQ n°® 7/97, a
NBR n° 10.519/88, da ABNT ¢ o decreto n° 4.073/2002, que regulamenta a lei de arquivos n®
8.159/91), a criacdo de um prontudrio eletrénico deve-se acima de tudo manter a integridade

das informagdes; bem como a privacidade e confidencialidade. Neste sentido o sistema de
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informagdo o fard tais controles, através de métodos fortes de autenticagio, do controle
acesso e métodos de processamento dos sistemas operacionais conforme consta na norma
ISG/IEC 15.408, para seguranca dos processos de sisiema.

Com a cria¢io de um prontudrio eletronico, as informacdes médicas t€ém a garantia de
se¢ manter permanente a guarda destas informagdes; por meios magnéticos ou opticos ¢
microfilmados ¢ no caso da digitalizacio dos prontudrios, o CFM e a Sociedade de
Informética em Satide (SBIS), autoriza a eliminagdo do suporte de papel dos mesmos, desde
que a forma de armazenamento dos documentos digitalizados obedeca & norma especifica de
digitalizac@o contida no anexo da resolugdo proposta pelo CFM e apos ser analisados pela
comissde permanente de avaliagdo de documentos da unidade médico-hospitalar geradora do
arquivo.

Neste sentido com o uso suporte das tecnologias da informacio e com a implantagéo
de sistemas informatizados na drea da sadde, ocorrerd a inser¢do de profissionais da saide que
ainda sentem-se parcialmente ou totalmente excluidos dessas tecnologias, vindo entdo
possibilitar agilidade ¢ qualidade no atendimento ao paciente. Os profissionais da informagio
ndo ficam fora deste contexto, uma vez que podem exercer atividades relacionadas com o uso
e disponibilidade de informacdes, dentre as quais pode-se citar a organizacdo, sintetizacio,
representagdo e disseminagio da informacdo. Segundo Davidoff, apud Leite e Galvio (p. 02).

[...] podem também ter um papel crucial na recupera¢do da informag#o, na criagdo de
sistemas de recuperacdo da informagdo, avaliando quais informagGes sdo importantes tanto
para clinicos, como para pacientes e suas familias, selecionando a informagio adequada a cada
um deles,

Para o desenvolvimento de sistemas para a implantagdo do PEP, o mesmo devera
manter a integridade das informagdes através do controle de vulnerabilidades, controle de
acesso ¢ métodos fortes de autenticagio; bem como utilizar mecanismos de acesso restrito e
limitado a cada perfil de usudrio, processos de back-up, sistemas de auditoria,
compartilhamento dos dados, criacdo de senhas individuais e digitalizagdo dos prontudrios.
Quanto a certificacio dos sistemas informatizados, 0 mesmo serd reconhecido pelo AC
(autoridade certificadora) credenciada pelo ITI (Instituto Nacional de Tecnologia da
Informac@o) que € responsdvel pela AC, afim de garantir a identidade do sistema. Apds a
identifica¢do do softiware o0 CFM e a SBIS emitiram um selo digital de qualidade que podera

ser incorporado na tela de abertura do sistermna.
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Deve-se ressaltar que além da criagdo de um arquivamento eletrdnico, o prontudrio
tradicional deverd permanecer no prazo minimo de 20 anos, a partir do dltimo registro.

E, pois, a partir das recomendagdes supracitadas que as entidades criadoras podem
distribuir os sistemas para as unidades de saide, qualquer falta de um desses processos o
sisterna n3o podera ser utilizado. Neste sentido as organizagdes de satde devem verificar se os

mesmos estdo de acordo com as normas do CFM/ e certificado pela SBIS.

2.1.5.3.11.3. O Profissional no Gerenciamento do PEP: Habilidades e

Competéncias

Muito se tém discutido sobre as competéncias ¢ habilidades dos profissionais da
mnformac@o e suas dreas de atua¢ido. A presente seg3o retoma a estas questdes, porém
buscando compreender o perfil deste profissional na drea da saide. A principio, partimos da
hipétese de que a area da saide possui particularidades necessitando, porém de profissionais
com formagio especifica, para que possa atuar na organizagio, representagdo e disseminacdo
da informag@o. Neste contexto vale destacar o enumerado de situa¢des no qual o bibliotecério
precisa gerenciar segundo Leite e Galvdo (2006) em seu artigo “Os profissionais da
informacdo em saide: perfis e campos de atuagao”:

1) Nimero crescente de informagdes geradas diariamente e alta probabilidade de
dispersao;

2) Abrangéncia ¢ caracteristicas das tipologias de informagdo requeridas pelos
diferentes profissionais que atuam no campo da sadde;

3) Precisdo, relevancia e confiabilidade das informacdes a serem usadas no campo da
sauide;

4) Tempo limitado para acesso, leitura e compreensfo das informagdes, seja por parte
do profissional da informagio, seja por parte dos usudrios da informacio no campo da saiide.
(LEITE, GALVAO, 2006, p. 02)

A partir dessas colocagdes, faz-se necessério pensar em um profissional que além da
sua formagdo, tenha habilidade diante das tecnologias. O processo acelerado da inclusdo
digital cria a necessidade de adaptagtes dessas tecnologias para atender as demandas de cada
drea especifica. A 4rea de salide entra nessa nova globalizagido, procurando suprir suas

necessidades de admimistragdo do crescente nimero de informagGes médicas.
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A literatura da 4rea bibliotecondmica resgata trabalhos como os de Silva (2005) qu
discute o bibliotecdrio médico, um profissional que trabalha diretamente com os profissionais
da drea de sadde para a realizacdo de pesquisas. “A sua parceria com outros profissionais
gualifica o atendimento aos pacientes e agrega muito valor na obtengdo de resultados mais
eficazes para os atendimentos clinicos, estudos académicos e desenvolvimento cientifico”.

O bibliotecario que atua junto i organizag¢do do PEP, ndo se difere muito desse perfil,
J& que cabe a ele também a organizacdo das informagdes, em muito relevantes para a pesquisa
cientifica e manutengdo do histérico de satde dos pacientes. Neste sentido, a Ciéncia da
Informacdo possui uma visdo ampla das questdes e problemas relacionados ao fluxo de
informacdo e gerenciamento desses sistemas, que pode contribuir consideravelmente para o
bom andamento das atividades na drea médica. A parceria do profissional médico com o
profissional da informacgdo tende a desenvolver modelos de sistemas de informagdo que
otimizem a demanda, a guarda e o armazenamento desses documentos, onde prevalecam
oscritérios médico-cientificos, histéricos e sociais de relevincia para o estudo, pesquisa e
pritica médica.

Muitas bases de dados na drea de saide sio desenvolvidas a partir de avancados
sisternas de informagdo. Com a implantacio de prontudrios eletrnicos inicialmente por
sistemas internos € futuramente interligados em rede, ocorrera a inclusio de uma notivel
parcela de profissionais de saide que ainda sente-se excluidos dessas novas tecnologias,
possibilitando assim, qualidade ¢ agilidade no atendimento ao paciente.

A criacdo desse ecossistema de informagdo permitird avangos em escala para a
cidadania, a gestdo piblica ¢ govemabilidade estatal, com ganhos sociais para todos.
Principalmente para os profissionais de saide que terdo a possibilidade de ampliar o nimero
de ferramentas de trabalho e recursos disponiveis, em uma rede de cooperagio que desonera o
fluxo de informagdo, permitindo assim que o profissional se atenha ao processo de tomadas
de decisdo e avaliagdo atendendo as demandas de suas praticas diarias. Para isso a informagio
deve ser colocada em um ambiente colaborativo de comunicagio, seguro, em rede integrada,
aberta e modular, que atenda as condigbes de veracidade, confiabilidade e usabilidade.
(MOTA; BABETTO, 2004, p. 5).

Nesse interim, € possivel identificar que o profissional deve estar preparado para
gerenciar eletronicamente as informagdes implantadas: avaliar as informagdes acompanhando
os procedimentos; participar diretamente na implantagdo do programa garantindo qualidade
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no arquivamento, eficiéncia ¢ agilidade na organizacio e recuperacdo das informagdes, alé —

de obedecer 2 legislagio vigente e criar mecanismos de acesso restrito e limitado a cada perfil ‘

de usudrio, de acordo com sua fungio no processo assistencial.

2.1.5.3.12. O Sistema de PEP

Prontudrio Eletrdnico, o sistema a ser instalado devera seguir as recomendagdes de
arquivamento, seguran¢a e aplicabilidade do Conselho Federal de Medicina.

Seguird ainda as boas priticas de Seguranga da Informagdo (Confidencialidade,
Integridade e Disponibilidade} praticando para isso a redundincia de Bases de Dados e
distribuigdo de Sistemas na unidade de satde. Backups ¢ replicagdo de dados deverdo fazer
parte integrante de todo o sistema, € ndo apenas do PEP, de forma a garantir que em casos de
catastrofe tecnologica o tempo de paralisagdo seja o menor possivel para os usudrios de

sistema.

Ainda seguindo as recomendagdes do Conselho Federal de Medicina, apesar de ndo
mandatério, apds implantacdo podera ser estudado a viabilidade de uma possivel certificagio

para a estrutura e sistemas instalados.

2.1.5.3.13. Controle de RH e Folha de Pagamento

Para o Controle de RH e Folha de Pagamento serd utilizado sistema previamente
contratado pelo Idtech e de amplitude nacional, Totvs, que faz o gerenciamento de todos os
colaboradores, desde ponto eletrfnico, gestio de pessoas, folha de pagamento e até

recrutamento.

2.1.5.3.14. Integracoes, Webservices e Desenvolvimento

O sistema & ser utilizado permitird a comunicagio com outros sistemas pré-definidos
através de webservices nativos da ferramenta e/ou desenvolvidos pela equipe do Idtech.
Por se tratar de um sistema que tem o seu banco de dados aberto a instituigio, ¢ por ser

o Idtech um outsourcing de desenvolvimento de sistemas, serd também possivel a integragio
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com outros sistemas legados, desde que parametrizados as metodologias de comunicagioi€ggg

/

requisitos funcionais e de dados necessérios.

2.1.5.3.15. Unidades Externas

Nas unidades dos Hemocentros Regionais ¢ Unidades de Coleta ¢ Transfusdo serdo
aplicadas as mesmas metodologias acima descritas, observadas as dificuldades de operacao e
necessidades de investimentos de ordem tecnolégica.

A comunicagio com essas unidades deverd se dar através de links de comunicagio
cedidos pela SES, ja existentes, ou através de links contratados pelo Idtech, que permitam

inclusiva a capacidade de utilizagao do mesmo sistema administrativo/assistencial.

2.1.5.3.16. Investimentos

Nio se pode falar de Tecnologia da Informagdo sem se falar em investimentos, sejam
eles de hardware, software ou mesmo a nivel de estrutura fisica da unidade para o seu correto
funcienamento.

Para atender a todas as demandas apresentadas e garantir a correta implantagio de uma
forte politica de governanca em TI, utilizagdo dos sistemas ora apresentados, seguranga e
demais dreas envoltas pela TI se fardo necessdrios investimentos nas seguintes dreas:

e Estruturag@o fisica da unidade (cabeamento 16gico, telet6nico e elétrico);

* Garantia de funcionamento da unidade em casos de falta de energia;

s Aquisi¢do de servidores ¢ sistemas operacionais para acomodar as aplicagbes
necessarias 4o atendimento Assistencial e Administrativo da unidade;

® Agquisi¢io de estagdes de trabalho que permitam a total integragio tecnoldgica
da unidade, desde o chamamento de senha até o preenchimento do Prontudrio
Eletronico do Paciente:

e Links de dados para comunicagio redundantes;

¢ Licenciamento de softwares e sistemas;

¢ Maio de obra especializada;

¢ Implantacdo da Central de Relacionamento;
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pelo menos T (um) link de telefonia DDR/ISDN, com pelo menos 30 ramais, que permita a
configuragio de um servigo de telefonia (Central Telefdnica ou Plataforma de Contact
Center). Serd divulgado um ndmero de contato, para que a populacdo possa ligar para

esclarecimentos de dividas e/ou quaisquer outros tipos de contato.

As ligacdes recebidas e efetuadas pela Central de Relacionamento serdo totalmente

gravadas, permitindo acesso a esse acervo para consultas,
A Central de Relacionamento terd como principais fungdes:
¢ Divulgar campanhas de doacéo de sangue;
o Efetuar contato com pacientes alertando-os de suas consultas/retornos;
» Contatar doadores de sangue que estdo sem doar ha algum tempo;
e Receber ligagoes, registrar reclamacdes, observagdes, propostas de melhorias;
» Dar feedback aos usudrios que registraram algum tipo de contato;

* E quaisquer outros serviges que se facam necessarios e que envolvam telefonia

e relacionamento com 0s usurios;

2.1.54. Logistica de Suprimentos. Norma para realizacio dos procedimentos
de aquisicdo de materiais recebimento guarda e distribui¢io na

Unidade e Critérios para a Contratacfio de Terceiros

Assim como j4 € adotado pelo IDTECH em suas outras unidades gerenciadas, para
toda a aquisi¢do de bens, insumos e coniratagdo de servigos ¢ utilizado um Regulamento de
Compras e Contrata¢oes para a Gestdo de Unidades Piblicas Estaduais, que foi submetido a
anilise e aprovagdo da Controladoria Geral do Estado — CGE e publicado no Didrio Oficial do
Estado de Goias n® 22.487 no dia 13 de fevereiro de 2017, além de adotar uma Politica de
Qualificacdo e Avalia¢ao de Fornecedores e Prestadores de Servigos, que tem a finalidade de

informar os procedimentos adotados para avaliar e monitorar a performance dos fornecedores
159

* INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO mﬁiﬁﬂtﬂ EHUMAND - 1DTE CH_
RCi TR TR LN [N iiﬂ&h‘&’éﬁm: SR O35 AT TS B T R ety PR lfﬂi m}zm i
feu;ﬁ%i@“i?}:}?ﬂ ST - ps by ke ﬂai&w@ﬂmu’p( b -

}




IDTECH

TITIITG DE DESEKNGUTRAINTY TECKO HGHT) £ ML)
ldtech.omg.br

e prestadores de servigos, colaborando com o desenvolvimento dos fornecedores e redugéo o=

dos problemas relacionados na cadeia de suprimentos.

Desta forma e, assim como detalhado no referido regulamento, logo abaixo transcrito,
a Geréncia de Suprimentos visa proporcionar em uma dnica grande cadeia, todas as agdes das
compras € aquisi¢bes dec materiais, insumos, equipamentos ¢ contratacdo de servigos,
contemplando desde os processos formais de escolha dos fornecedores, até o
acompanhamento e controle das entregas dos materiais e servigos, que poderdo ser
assessorados pelas dreas técnicas competentes, ganhando com isso o melhoramento dos
tempos de ciclos da cadeia de fornecimento, obtendo o produto certo, no lugar certo, na
quantidade certa, com a maior qualidade e com o menor custo, assim como pretendendo a
manutengdo do menor estoque possivel, sem, contudo comprometer o atendimento da

demanda, devidamente controlada.
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REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACOES
PARA A GESTAO DE UNIDADES PUBLICAS ESTADUAIS.

CAPITULO1
DOS PRINCIPIOS

Art. 1° - O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas, rotinas e
critérios para compras, contratacdes de servigos diversos, reformas, servigos comuns de
engenharia e arquitetura, obras e alienacgdes, quando na gestdo de recursos publicizados, do
INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO E HUMANO - IDTECH, pessoa
juridica de direito privado, sem fins lucrativos, qualificada como Organizacdo Social pelo
Estado de Goids através do Decreto n® 7.146 / 2010, declarada de Utilidade Publica pela Lei
Estadual n° 16.218/2008.

Art. 2° - As compras e contratacdes realizadas pelo IDTECH, deverao ser processadas
e julgadas em estrita conformidade com os principios basicos da legalidade, da
impessoalidade, da boa-fé, da isonomia, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da
probidade, da vinculagéo ao instrumento convocatérto, do julgamento objetivo, eficiéncia €
economicidade e dos que lhe sdo correlatos, inadmitindo-se critérios que frustrem seu cariter
competitivo, bem como o estritc obedecimento as disposicoes contidas na Instrugdo

Normativa n® 007 / 2011 do Tribunal de Contas do Estado de Goiis.

Art. 3" - As compras e contratagdes ndo serdo sigilosas, sendo acessiveis ao piblico os
atos de seu procedimento, salvo quanto ao contetido das propostas até a data de sua respectiva
abertura, sendo garantida a ampla divulgagfio e a participagdo do maior niimero possivel de

interessados.

CAPITULO I
DAS DEFINICOES
Art. 4° - Para os fins deste Regulamento, considera-se:
I — Compras - toda aquisi¢io remunerada de materiais de consume efou bens
permanentes para fornecimento de uma 56 vez ou de forma parcelada, com a finalidade de

suprir a instituigéo com 0s materiais necessérios ao desenvolvimento de suas atividades;
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IT — Contratacdes — contratagdo de todo e qualquer servico, para execugdes de form

imediata ou parceladamente, ndo compreendidas em obras e servico de engenharia;

III — Reformas, Servicos Comuns de Engenharia e Arquitetura e Obras — toda
construgdo, reforma, recuperacio, ampliagdo ¢ demais atividades que envolvam as atribuigtes

privativas dos profissionais e empresas das dreas de engenharia, arquitetura e outras afins;

IV - Alienacdo - todo e qualquer procedimento de doacdo, cessdo, venda,

transferéncia da posse ou propriedade de bens patrimoniais;

CAPITULO III
DAS MODALIDADES, LIMITES E PROCEDIMENTOS

Art. 5° - Sdo modalidades de compras e contratagdes em geral:

I - Compras Diretas ou Contratacoes Diretas — terdo inicio com o recebimento da
solicitagdo de compra ou contratacdo, claborado em formuldrio préprio ou via Sistema,
devendo ser assinado pelo responsdvel do setor requisitante, contendo a descrigdo
pormenorizada do material, ou seja, do bem a ser adquirido ou servigo a ser contratado,
especificacio técnica, qualidade desejada, prazo de validade efou de vigéncia do produto e/on
servigo, prazo ¢ local de entrega ou execugdo, bem como, demais condi¢does que forem

necessdrio para atender a demanda;

a) Os procedimentos de compras ou contratagdes deverdo ser definidos em sendo de
ROTINA ou URGENCIA/EMERGENCIA, cada qual elaborado em seu respectivo
formuldrio préprio de solicitagdo;

b) Considera-se de URGENCIA/EMERGENCIA as aquisi¢des de bens ou servigos de
usos esporddicos ou excepcionais, com imediata necessidade de utilizagio, ou seja,
aquelas que sejam imperiosas as atividades desenvolvidas, impondo a demora nas
aquisi¢des em dano &s pessoas / usudrios ou ao patrimdnic, nfo podendo caracterizar
falta de planejamento, bem como ser precedida de pesquisa mercadolégica com

orcamentos que demonsirem a compatibilidade com prego de mercado;
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¢) O setor solicitante dever4 justificar a necessidade de se contratar servigos e adquirir~___~-"
materiais ou bens em regime de URGENCIA/EMERGENCIA;

d) O Setor de Compras, apds consultas técnicas, poderd dar aos procedimentos de
compras ou contratacdes o regime de ROTINA, caso conclua ndo estar caracterizada a
situagio de URGENCIA!EMERGENCIA, devendo informar o requisitante dessa

decisdo,

I1 — Pedido de Cotaciio Presencial - é¢ a modalidade de compras ¢ contratagdes entre
quaisquer interessados que comprovem possuir os requisitos minimos de qualificagdo
exigidos no edital para execugdo de seu objeto, podendo disputar lances com demais
concorrentes. Os Pedidos de Cotagdo Presencial terdo seus avisos de Edital publicados no Site
do IDTECH, em jomais de¢ grande circulagdo nos casos de aquisi¢es/contratagdes com
valores estimados acima de RS 500.000,00 (quinhentos mil reais) e, quando julgado
necessario, também no Placard e/ou Didrio Oficial do Estado.

a) A modalidade de Pedido de Cotagdo Presencial podera ser utilizada para qualquer

valor estimado, e sera realizada por Comissiio Especial, composta de pelo menos 3

(trés) integrantes formalmente designados, com a fungdo, dentre outras, de receber,

examinar ¢ julgar todos os documentos e procedimentos relativos as compras e/ou

contratagoes.

b) A publicagdo de que trata o inciso I se dard com antecedéncia minima de 03 dias
liteis para a apresentacio das propostas, sendo que na contagem do prazo considerar-

se-4 como dia inicial o da publicagdo.

c) Apds realizada a compra/contratacdo por meio de pedido de cotagdo presencial,
devera ser, ainda, publicado no site do IDTECH o resultado contendo o objeto, o

fornecedor, as quantidades, vigéncia ¢ o valor unitrio contratado.

IIT - Alienacgides — procedimento de doagdo, cessdo, venda, transferéncia da posse ou

propriedade de bens maveis, cujos recursos advindos serdo obrigatoriamente investidos no ‘
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desenvolvimento de atividades do Contrato de Gestao, que serdo definidos de acordo com 0
artigo 32 deste regulamento, na forma abaixo:
a) Solicitacdo de aliena¢do devidamente justificada pelo setor requisitante;
b) Aprovagdo, por 2/3 (dois ter¢o) dos membros do Conselho de Administracio,
acerca do pedido de alienagdo;
¢) Avaliacdo de mercado do bem mével a ser alienado, com 3 (trés) diferentes
cotagoes;
d) Anuéncia do Poder Publico Estadual;
¢) Elaboragio de Edital de Alienagdo;
f) Publicacdo do Aviso do Edital de Alienagdo com, no minimo, 3 (trés) dias de
antecedéncia da abertura do certame, no sitio eletrénico do IDTECH, , em jornais
de grande circulagdo nos casos de valores estimados acima de R$ 500.000,00
{(quinhentos mil reais) e, quando julgado necessirio, também no Placard e/ou
Diirio Oficial do Estado;
g) Recebimento de Propostas;
h) Ata de realizagdo do procedimento e escolha da melhor proposta;
1) Publicagdo do resultado;
j) Homologac@o do certame;

k) Assinatura do contrato.

§ 12 - Todas as modalidades de compras, contratagdes e alienacOes terdo os seus
respectivos avisos contendo os resumos dos instrumentos convocatdrios e indicagdo do local
onde os interessados poderdo ler e obter os textos integrais, atendendo ao principio da
publicidade e demais correlatos neste regulamento, ficando a critério do Instituto estender este
prazo quando a complexidade do objeto assim o exigir, devendo estes serem publicados, no
sitio eletrdnico do IDTECH, em jornais de grande circulagdo nos casos de valores estimados
acima de R$ 500.000,00 (quinhentos mil reais) e, quando julgado necessario, também no
Placard e/ou Didrio Qficial do Estado, da seguinte forma:

a) As compras ou contratagfes previstas no Art. 6°, Inciso I deste regulamento, terdo

seus avisos publicados no sitio eletrdnico €, quando julgado necessério também no
Placard do IDTECH, com antecedéncia minima de 03 dias dteis, do recebimento

das propostas;
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b) As compras ou contratagdes previstas no Art. 6°, Inciso II deste regulamento, além
de terem seus avisos publicados no sitio eletrbnico, em jornais de grande
circulagdo e, quando julgado necessirio, também no Placard e/ou no Diério
Oficial do Estado;

c¢) Caso haja necessidade de uma maior divulgagdo com vistas a buscar um numero
maior de fornecedores, independente do valor, os Avisos poderdo ser publicados

em jornais de grande circulagdo regionais e/ou nacionais.

§ 2° - Sera publicada, no sitio eletrdnico do IDTECH, a relagdo de todas as compras ou
contratacoes realizadas, contendo os fornecedores contratados, respectivos objetos, vigéncia e
valores unitarios, devendo ser mantida permanentemente no site e atualizada mensalmente.

Art. 6° - Os procedimentos de compras ou contratages, na forma estabelecida neste
regulamento, obedecerdio as seguintes condicdes e limites:

I - Compras ou Contratagbes Diretas com valor estimado de até R$ 500.000,00
(quinhentos mil reais), deverdo ser precedidas de justificativa do setor solicitante, e
processadas com pesquisa de mercado, com no minimo de 03 (trés) cotagdes de diferentes
fornecedores, que poderdo ser obtidas preferencialmente por meio de plataforma eletrénica ou
propostas protocoladas no setor de compras, encaminhadas via fax ou e-mail, onde em
qualquer das hipoteses deverdo ser registradas em mapa de cotagdo, desde que respeitadas as
regras de publicidade prévia, com divulgacio no site e, quando julgado necessario também no
Placard do IDTECH;

- Compras ou Contrata¢des, deverdo ser precedidas de valor estimado devidamente
apresentado pelo setor solicitante;

[T — Compras e contratagdes com valores acima de R$ 500.000,00 (quinhentos mil
reais) deverdo ser precedidas de publicacdio no site, além de jornais de grande circulagio e,
quando julgado necessdrio, também, no Placard ¢/ou Didrio Oficiat do Estado;

IV ~ Em casos de urgéncia/emergéncia,quando ndo for possivel realizar no minimo 03
(trés) cotagdes de diferentes fornecedores, a autoridade superior podera autorizar as compras
ou contratagdes com o nimero de cotagdes que houver, mediante justificativa escrita
devidamente fundamentada por técnico responsivel e/ou chefe do Setor ¢ com o aval da

Coordenacdo Administrativa Financeira, conforme o caso.
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Paragrafo Unico - Entende-se como casos de urgéncia/emergéneia: quando a entreg
do produto ou servigo ndo puder aguardar ou repetir o procedimento sem causar prejuizo ao
paciente ou ao Contrato de Gestdo ou comprometer a seguranga de pessoas, obras, servicos,
equipamentos € outros bens, exceto simples falta de material no estoque efou falta de
planejamento, desde que haja a efetiva comprovagéo de que o preco proposto € o praticado no
mercado a partir de notas fiscais, publicagdes ou por valores estabelecidos nas diversas

camaras de regulagido oficiais.

a) Em caso do uso do dispositivo anterior para burlar as normas e rotinas deste
regulamento, bem como para facilitar os procedimentos de compra ou
confratagdo com vistas a favorecer algum fornecedor, ensejard na abertura
imediata de procedimento de sindicdncia para apuragdo dos fatos e atribuigdo de
responsabilidades, podendo, apds comprovada a infragio e obedecido o principio
do contraditério e da ampla defesa, ensejar a demissio por justa causa do
colaborador celetista. S¢ o envolvido se tratar de servidor publico, serd obedecida
as disposicoes contidas no Estatuto do Servidor Publico do Estado de Goids (Lei

Estadual n° 10.460, de 22 de fevereiro de 1988, e, alteracdes posteriores).

V - Compras ou Contratagdes de pequeno vulto, por meio de concessio de
adiantamento a ser concedido pela autoridade superior por Portaria ou ato préprio, assim
consideradas aquelas cujo valor total ndo ultrapasse R$ 4.000,00 (quatro mil reais), sendo
vedada a aplicagio dessa hipdtese para fracionamento de aquisiges ou contratagdes, nas
condigdes abaixo:

a) Seri concedido prazo de execugdo para utilizagic do mesmo, podendo ser
prorrogado — o seu prazo e valor residual — por igual perfodo, contudo, a
apresentacdo da prestagio de contas dos gastos deverfio ser feitas 2 Coordenagio
Administrativa-Financeira até o 5° dia do més subsequente & sua utilizagéo;

b) As despesas deverdio ser comprovadas por meio de Nota Fiscal, ou documento
fiscal equivalente, em nome e/ou CNPI/MF do IDTECH, devidamente atestado,
inclusive, pelo solicitante do produto / servigo, devendo, ainda, apresentar no
campo “informagdes adicionais” o nimero do Contrato de Gestio a que se refere,

juntamente com a justificativa da compra / contratagio, além de outros meios de
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comprovagdio. A utilizagdo e prestagdo de contas dos adiantamentos deve ~

seguir o estudo realizado através dos Autos 2070000018; CJCGS‘S/ v

¢) As aquisi¢es / contratagdes deverio ser precedidas de consulta ao mercado, com
a indicaciio de 3 (trés) orcamentos de preco, apresentadas na prestacdo de contas
por meio de relatSrio/planilha;

d) Fica vedada a aquisicdo de qualquer bem de cardter permanente por meio de
processo de concessao de adiantamento;

¢) Eventuais saldos remanescentes e ndo utilizados deverdo ser devolvidos ao final
do periodo de concessio;

f) Fica vedada a concessdo de 2 (dois} adiantamentos de uma mesma fonte de
recursos, para um mesmo colaborador simultaneamente, ou caso persistam
pendéncias em prestagdes de contas antertores.

g) Devera ser realizada, no sitio eletrnico do IDTECH, a publicagéo posterior das
compras e/ou contratagdes deste inciso, contendo no minimo o nome do

fornecedor contratado, valor, vigéncia (se for o caso} ¢ objeto.

Art. 7° - Os procedimentos de compras e contratagdes, de urgéncia/emergéncia ou de

rotina, compreendem o cumprimento das seguintes etapas:

I - Pedidos de compras e/ou contratagdes de servigos elaborados em formulério e/ou
via Sistema préprio,
IT - Autorizagdo dos procedimentos de compras ou contratagdes pela autoridade superior ou a
guem for delegado.

a) Nio sendo autorizado, serd noticiado o fato ao setor solicitante via respectiva
Coordenagdo, podendo, posteriormente, os processos serem arquivados ou reabertos
em data oportuna, conforme realidade financeira do Contrato de Gestdo efou demanda
do projeto em execucio;

b} Sendo autorizados os procedimentos de compras e/ou contratagdes, serfio emitidas
pelo Setor de Compras as respectivas autorizacdes, ordem de compra ou instrumentos
contratuais, conforme o caso;

¢) As autorizagdes de fornecimento deverdo ser assinadas pelo setor de compras em

conjunto com a Coordenagdo Administrativa Financeira ¢ pela autoridade superior,

ﬂeﬂ e
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porém, os instrumentos contratuais que regulardo a entrega de produtos ou Servico CICG°
e
forma parcelada ou de objeto especifico, deverdo ser assinados pela autoridade -

superior, em conjunto com a Assessoria Juridica;

III - Solicitagbes de orcamentos elaboradas pelo setor de compras, conforme
especificagdes e condigdes contidas no termo de referéncia que, para os casos de
rotina,deverdo ser publicadas previamente nos termos deste regulamento, podendo, ainda, ser
disponibilizados em plataforma eletrnica de compras, garantindo a divulgagio prévia a todos
os interessados e a obtengdo de orcamentos de empresas com observincia de critérios
mpessoais definidos neste regulamento, cuja abertura de prazo serd de, no minimo, 3 {trés)
dias dteis de antecedéncia para aquisi¢des e/ou contratagdes de rotina;

IV - Apuragido da proposta mais vantajosa, verificando o atendimento as condigdes
explicitadas no termo de referéncia ¢ documentagdes solicitadas, contendo, no minimo: CNPJ,
nome comercial, enderego, especificagdo técnica, valor expresso, prazo de entrega, condigdes
de pagamento, prazo de validade ou de garantia, bem como comprovagio de regularidade
fiscal (CND junto ao INSS, FGTS, fazendas publicas Federal e do Estado de Goiis) e
trabalhista (Justica do Trabalho), etc;

V — Apresentacdo pelo setor de compras, do mapa ou relatério eletrénico de cotagdo
contendo as razdes da escolha do(s) fornecedor(es), demonstrando os participantes do
procedimento adotado € os valores ofertados, bem como a declaragio do vencedor que
apresentar a proposta mais vantajosa, levando-se em consideracio, além dos valores, os
fatores / critérios estabelecidos neste regulamento;

VI — Publicagdo do resultado no site, contendo: os fornecedores contratados,

respectivos objetos, vigéncia (se for o caso) e valores unitirios contratados.

Art. 8 - O Setor de Compras deverd selecionar criteriosamente as propostas
apresentadas pelos fornecedores participantes da selegdio, considerando a idongidade,
qualidade ¢ menor custo, além da garantia de manutengiio, reposigiio de pecas, assisténcia
técnica e atendimento de urgéncia, quando for o caso.

§1° - Para fins do disposto no “capur’ deste artigo, considera-se menor custo aquele que

resulta da verificagdo e comparacdo do somatério de fatores utilizados para determinar o
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menor prego avaliado, que além dos termos monetirios, encerram um peso relativo para
avaliagdo das propostas envolvendo, entre outros, 0s seguintes aspectos:

a) Qualidade do produto / servigo,

b) Durabilidade do produto / servigo;

c) Custos para operagio do produto / servigo, eficiéncia e compatibilidade;

d) Credibilidade mercadoldgica da empresa proponente;

e) Custo de transporte ¢ seguro até o local da entrega;

f) Prazo de entrega;

g) Forma de pagamento;

h) Disponibilidade de produtos / servigos;

i) Eventual necessidade de treinamento de pessoas;

J) Assisténcia técnica;

k) Garantia dos produtos / servigo;

1} Anilise Técnica.

§2° — Fornecedores com histérico de ma prestaciio de servigos ¢/ou fornecimento de
produtos em desacordo com o solicitado poderdo perder o direito de contratar com o
IDTECH, mediante fundamentacdes e respectivo registro no Formuldrio de Avaliagio de
Fornecedores;

Art. 9° — As autorizages de fornecimento ou ordens de compra, correspondem aos
contratos formais efetnados com os fornecedores, que apés executarem / entregarem o objeto,
quitagdo e contabilizagio das despesas, encerrario os procedimentos de compras ou

contratacdes, devendo representar fielmente todas as condigdes em que foram realizadas.

Art. 10 - Para fins de controle e gestdo de bens méveis € materiais de consumo no
ambito do IDTECH, os recebimentos dos bens e materiais serdo realizados na forma de
regulamentagdo propria, ressaltando que para os bens moéveis adquiridos com recursos
provenientes do contrato de gestio com o Poder Piblico, além dos mesmos destinar-se
exclusivamente a execugdo do respectivo ajuste, a organizacdo social oficiard sua aquisi¢io ao

drgdo supervisor com ¢ fito de atender o disposto no artigo 9° da Lei Estadual r° 15.503/2005.
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Art. 11 - No caso de aquisigdes e contratagdes cujos produtos ou servigos tenham
cariter exclusivo, ficam dispensados os procedimentos previstos no Art. 6° do presente
regulamento.

§1° — O Setor de Compras deverd realizar as consultas necessarias para comprovar a
exclusividade do formecedor, mediante apresentacao de documentagdo comprobatéria, tais
como pesquisas, cartas, declaragdes e atestados emitidos pelo érgao de registro do comércio
do local em que sc realizaria a contratagio / aquisicdo, pelo Sindicato, Federagdo ou
Confederacio Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes que deverd apresentar
documento original ou cOpia autenticada, ou autenticagio do Setor de Compras mediante o
original, do érgdo préprio, devendo, ainda, demonstrar que o preco pago € o praticado no
mercado através da apresentacdo de Notas Fiscais de contratagdes com outros clientes, com
objeto idéntico, considerando, ainda, a qualidade e quantidade, sendo vedada, para a
declaragio de exclusividade do fornecedor, a indicagio de preferéncia de marca do produto.

§2° — Nos casos em que ndo for possivel demonstrar fielmente o mesmo tipo de
contratagdo / aquisi¢do, deverd se comprovar a impossibilidade, podendo-se fundamentar o
preco com contratagdes similares, considerando a qualidade e quantidade, em cumprimento

aos principios da boa fé, da probidade e da economicidade.

Art. 12 - Para efeitos do presente regulamento, considera-se inviabilidade de
competi¢do, devidamente comprovada, nos seguintes casos:

I - nas contratagbes de servicos com empresa ou profissional de notdria
especializagdo, assim entendido aqueles cujo conceito no campo de sua especialidade,
decorrente de  desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicagdes, organizagio,
aparelhamento, equipe técnica ou outros requisitos relacionados com sua atividade, permita
inferir que o seu trabalho ¢ o mais adequado a plena satisfagiio do objeto a ser contratado;

II - na contratacdo de profissional de qualquer setor artistico;

III - para participagio do IDTECH em feiras, exposi¢des, congressos, semindrios e
eventos em geral, relacionados com o Contrato de Gestio;

IV — Na aquisi¢do de materiais, equipamentos ou géneros diretamente de produtor ou
fornecedor exclusivo.

Paragrafo Unico - Para os casos acima, ficario também dispensados os

rocedimentos previstos Art. 6° do presente regulamento, sendo necessdria comprovagio de
p P g
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equivalentes de outras contratacdes, bem como publicaciio posterior do resultado no sitio

compatibilidade dos pregos com os praticados no mercado, por meio de notas fiscais

eletrbnico do IDTECH, contendo: fornecedor, objeto, vigéncia (se for o caso), quantidades e

valores unitarios contratados.

CAPITULO IV
DOS SERVICOS TECNICO PROFISSIONAIS ESPECIALIZADOS

Art. 13 — Para fins do presente Regulamento, consideram-se servicos técnico-
profissionais especializados os trabalhos relativos a:

1 - estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;

IT - pareceres, pericias e avaliagdes em geral,

111 - assessorias ou consuliorias técnicas e auditorias financeiras ou tributarias;

IV - fiscalizagio, supervisio ou gerenciamento de obras ou servigos;

V - patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

VI - treiramento e aperfeigoamento de pessoal;

VII - restauragio de obras de arte ¢ bens de valor histérico.

Art. 14 — O Setor de compras deverd selecionar criteriosamente o(s) prestador(es) de
servigos técnico-profissionais especializados, que poderd ser pessoa fisica ou juridica,
considerando a idoneidade, a experi€ncia e a especializagdo do contratado, dentro da
respectiva rea.

Parigrafo Unico — Para as contratagdes previstas neste capitulo, poderd a autoridade
superior nomear comissdes para a realizagdo de andlise da documentag@o apresentada em que
fique comprovada a inviabilidade de competi¢do, bem como a justificativa de prego de acordo

com o previsto no paragrafo 1°, do artigo 11, deste regulamento.

CAPITULO V
DA DOCUMENTACAO DE REGULARIDADE

Art. 15 — Para comprovacio de habilitagio nos procedimentos de compras ou

contratagdes deverd ser exigida dos interessados, no que couber, através da emissdo das
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certidoes negativas de débitos, atualizadas e vilidas dentro do periodo, os seguhites

documentos:

I - Pessoa Fisica:

IDTECH PROPOSTA DE TRABAL

Rubric

seu Responsavel Técnico de acordo com a especificidade do objeto

TIPO DE DOCUMENTO OBRIGATORIO
a) Prova de inscri¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF); Sim
b) Prova de regularidade com a Fazenda Estadual, mediante
apresentagdo de Certiddo Negativa de Débito da Fazenda Piblica Sim
do Estado de Goias;
c) Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, mediante
apresentacdo de Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Sim
Tributos Federais e Divida Ativa da Unido;
d) Prova de regularidade, referente a Dividas Trabalhistas, mediante
a apresentacdo de Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - Sim
CNDT.

IT — Pessoa Juridica:

TIPO DE DOCUMENTO OBRIGATORIO
a) Prova de inscri¢io no Cadastro de Pessoas Juridicas (Cartio Sim
CNPJ/MF)
b) Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, mediante
apresentagio de Certidao Conjunta de Débitos Relativos a Sim
Tributos Federais e Divida Ativa da Uniao;
¢) Prova de regularidade para com o Estado de Goiés, mediante
apresentacio de Certidao Negativa de Débitos relativos aos Sim
Tributos Estaduais
d) Prova de regularidade mediante apresentagdo da Certidao Sim
Negativa de Débitos relativos aoc FGTS
) Prova de regularidade mediante apresenta¢io da Certidao
Negativa de Débitos relativos aos Tributos Previdenciarios, Sim
emitida pelo INSS
f) Prova de regularidade, referente a Dividas Trabalhistas, mediante
a apresentagio de Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — Sim
CNDT
g) Contrato Social ou Estatuto com suas respectivas alteragies Slm. .

{quando aplicivel)

h) Licenga de funcionamento emitida pela Vigilancia Sanitaria (quan d:;lglicévcl)
i) Certificado de Boas Priticas de Produgfio, Armazenamento ou Sim
Transporte, conforme o caso (quando aplicavel)
Atestado(s) de Capacidade Técnica (quan dg;’glicével)
Registro Profissional na Entidade Competente da Empresa e/ou de Sim

(quando aplicivel)
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Visita Técnica na Sede ou Posto(s) de Trabalho da Empresa Sim
Participante (quando aplicivel)

Documento que comprove o atendimento de comprimento de normas
(RDCs, dentre outras) e legislagdes, de acordo com a especificidade
do objeto licitado

Sim
(quando aplicavel)

ITI - Ainda para contratagio de prestadores(as) de servigos, além da documentagao
acima indicadas, deverao ser apresentados:

TIPO DE DOCUMENTO OBRIGATORIO
Sim
(quando aplicével)

a) Prova de inscricdo no Cadastro de Contribuintes Municipais

b) Prova de regularidade mediante apresentagio da Certidao

s . . . Sim
Negativa de Débitos relativos aos Tributos Municipais

§2° - A indisponibilidade de qualquer um dos documentos citados com
obrigatoricdade poderd ser considerado critério para desclassificagdo do fornecedor ou da

proposta;

CAPITULO V1
DOS CONTRATOS

Art. 16 - Os instrumentos contratuais sdo obrigatérios, salvo quando se tratar de bens

ou Servigos para entrega ou execugio imediata, caso em que poderdo ser substituidos pelas
autorizagdes de fornecimento ou outros documentos equivalentes;
Art. 17 - Os contratos serdo escritos e suas cldusulas indicario necessariamente o seu objeto,
com a especificacdo das compras, contratacdes de servicos diversos, reformas, servigos
comuns de engenharia e arquitetura, e obras, preco ajustado, fonte de recursos no qual se
suportard a despesa, prazo de execucdo, prazo de validade e/ou de vigéncia do produto e/ou
servigco, garantias e penalidades, além de outras condi¢bes previamente estabelecidas nos
Instrumentos convocatorios;

§ 1* - Os contratos terdo prazo determinado, podendo ser prorrogados mediante
justificativa prévia, até o limite de 60 (sessenta meses), desde que comprovada a
vantajosidade na manutencdo da avenca;

§ 2® - Os contratos poderdo sofrer eventuais alteragdes, previamente justificadas,

alterages estas que ocorrerdo na forma de termos aditivos, ndo podendo, todavia, haver

descaracterizacio do objeto ¢ do valor inicialmente contratado, devendo ser observado o~
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indicador oficial de corre¢io monetdria para aplicagdo, se for o caso, considerando-se
periodicidade minima de 12 meses para reajuste;
§ 3* — Nas compras por meio eletrnico, incluindo OPME, deverdo ser utilizados o contrato

padrio da plataforma, devendo fazer opgio pelos documentos estabelecidos por este Instituto.

Art. 18 — A critério da autoridade superior, em cada caso e desde que previsto no
instrumento convocatorio, poderd ser exigida a prestacdo de garantia nas compras,
contratagdes de servicos diversos, reformas, servicos comuns de engenharia e arquitetura, €

obras, cabendo ao contratado optar por uma das seguintes modalidades de garantia:

I - Caugio em dinheiro;
I - Fian¢a bancéna;

III - Seguro-garantia.

§ 1° - A garantia a que se refere 0 caput deste artigo nio excederd a 5% (cinco) por
cento do valor do contrato e tera seu valor atualizado nas mesmas condigdes daquele;

§ 2° - A garantia prestada pelo contratado serd liberada ou restituida apds a execucio
do contrato €, quando em dinheiro, atualizada monetariamente, conforme indices praticados
em poupanga bancaria;

§ 3%- Nos casos de reformas, servigos comuns de engenharia e arquitetura, e obras, o
instrumento convocatério poderd fixar a modalidade de garantia dentre os elencados

anteriormente.

Art. 19 - O contratado podera subcontratar partes do objeto contratual, se admitido no
instrumento convocatério (que estipulard os limites, bem como vedacdo & possibilidade de
subcontratagdo total do objeto), no respectivo contrato ¢ mediante prévia autorizagdo do
IDTECH, observando-se que, guando concedida antorizagio para subcontratagdo a terceiros,
o subcontratado devera ter inteira obedi€ncia aos termos do contrato original e sob a inteira e
exclusiva responsabilidade da contratada, sendo vedada a subcontratagio com fornecedor que
tenha pariicipado do mesmo procedimento de compras, contratagdes de servicos diversos,

reformas, servigos comuns de engenharia e arquitetura, e obras;
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Art. 20 — As alteracdes contratuais por acordo entre as partes, desde que justificada
as decorrentes de necessidade de prorrogagdo, constario de termos aditivos efou

apostilamento, na forma da legislagdo vigente;

Art. 21 — A recusa injustificada em assinar o contrato ou retirar o instrumento
equivalente, ou mesmo recusar-se a executar o que ja havia sido contratado / autorizado,
dentro do prazo fixado, caracterizard o descumprimento total da obrigagdo assumida e poderé
acarretar ao fornecedor as seguintes penalidades:

I - perda do direito & contratagdo;

Il - perda da caugfo em dinheiro ou execugdo das demais garantias de propostas
oferecidas, sem prejuizo de outras penalidades previstas no instrumento convocatério;

IIT - suspensdo do direito de formecer / contratar com o IDTECH, por prazo nio

superior a 02 (dois) anos;

Art. 22 — O inadimplemento total ou parcial das obrigagdes contratuais assumidas, ou
oferecimento de vantagens pessoais a qualquer colaborador do IDTECH, ou corrupcdo de
qualquer natureza, dard ao contratante o direito de rescindir unilateralmente o contrato, sem
prejuizo de outras penalidades previstas no instrumento convocatdrio da compra / contratagio,
inclusive a de aplicar pena de suspensdo do direito de contratar com o IDTECH, por prazo de

até 02 (dois) anos, sem prejuizo da adogdo de demais instincias judiciais.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23 — Para as contratagdes de Solucdes de Tecnologia da Informacgo e aquisicao
de objetos e equipamentos de informdtica, no dmbito dos contratos de gestdo, também

deverdo seguir as normas e procedimentos previstos neste regulamento.

Art. 24 - O IDTECH podera realizar, bem como aderir 4s Atas de Registro de Pregos
realizadas pela administracdo piblica e pelas entidades puiblicas ou privadas do terceiro setor,

com vistas a buscar propostas mais vantajosas, desde que precedidas de valor estimado




{atack.arg br

&
-*(— IDTECH | PROPOSTA DE TRABA

Rubrica

CICGSS
devidamente apresentado pelo setor solicitante, processados com pesquisa de mercado e,

deverd ser autorizada pela autoridade superior;

Art. 25 - As compras e contratagdes previstas nos Incisos 1 ¢ 11, do Art. 6° terdo os
avisos contendo os resumos dos instrumentos convocatorios publicados nos termos do §1° do
art. 5° deste Regulamento, ficando a critério do setor de compras ou por determinagdo da
autoridade superior estender este prazo quando a complexidade do objeto assim o exigir.

Paragrafo Unico- As compras e contratagdes de urgéncia/emergéncia devidamente
justificadas ficam dispensadas do cumprimento de prazo para publicagic do Aviso contendo o

resumo dos instrumentos convocatérios.

Art. 26 — Além das vedacdes previstas no art. 8° C da Lei Estadual n® 15.503/2005, o
IDTECH ndo manterd nenhum tipo de relacionamento comercial ou profissional com pessoas
fisicas e juridicas que se relacionem com dirigentes que detenham poder decisorio.

Paragrafo Unico - Nio serd permitido o conflito de interesse ou recebimento de vantagens de
qualquer natureza, por qualquer colaborador da Instituigdo, em qualquer das fases do processo

de compras e contratagdes;

Art. 27 — Os instrumentos convocatdrios deverdo assegurar ao IDTECH o direito de
cancelar a compra ou contratac@o, antes de assinado o contrato ou instrumento equivalente,

desde que justificado;

Art. 28 — Na contagem dos prazos estabelecidos no presente regulamento, excluir-se-a
o dia do inicio e incluir-se-i o do vencimento, e considerar-se-4o os dias consecutivos, exceto
gquando for explicitamente disposto em contririo.

Paragrafo tinico - S6 se iniciam € vencem os prazos referidos neste Regulamento em

dia de funcionamento da Sede Administrativa do IDTECH.

Art. 29 — As disposicdes deste Regulamento poderdo ser modificadas pelo Conselho
de Administragio mediante proposta fundamentada, obedecendo o estabelecido no Art. 2°, da

Lei Estadual n°. 18.843/2015, para sua efetiva aprovacdo junto a Controladoria Geral do

Estado - CGE.
/)/ 176
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Art. 30 — Para fins do presente regulamento considera-se autoridade superior a
Coordenagio Executiva desta Instituigdio, ou a quem a mesma delegar oficialmente tais

poderes.

Art. 31 - A destinacdo dos bens mdveis e imdveis adquiridos pelo IDTECH com
recursos publicos, serd vinculada exclusivamente, a execugdo do(s) contrato(s) de gestdo
firmado(s).

a) Sdo inaliendveis os bens imoveis adquiridos com recursos piblicos;

b) Quanto a alienacdo dos bens mdveis, ficam estas condicionadas A anuéncia do

poder piiblico estadual;

c) Quanto & aquisi¢cfo dos bens imdveis, ficam estes condicionados 4 autorizagdo do
6rgdo ou da entidade estatal parceira, com a ratificacio do Chefe do Poder
Executivo;

d) Todos os recursos advindos das alienagdes deverdo ser investidos no

desenvolvimento das atividades do contrato de gestdo;

Art. 32 - No caso de extingio ou desqualificacdo do IDTECH como organizacio

social, as doacdes e legados que lhes forem destinados pelo Poder Publico Estadual, através
de Contratos de Gestio firmados com o mesmo, bem como os excedentes financeiros
decorrentes das atividades destes e as doacGes realizadas por terceiros em decorréncia dos
mesmos, seréo incorporados ao patriménio publico ou a ourra organizacdo social no dmbito

do Estado;

Art. 33 - Todos os documentos fiscais resultantes das contratagSes € aquisigdes
realizadas pelo IDTECH deverdo ser identificados com as referéncias do Contrato de Gestdo ¢
da unidade hospitalar atendida, solicitando ao fornecedor inclui-las no campo “informagdes

adicionais”da nota fiscal;

Art. 34 — Os casos omisscs serdo resolvidos pela autoridade superior, sob assisténcia

da assessoria juridica, com base nos principios gerais da administragao;
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Art. 35 — Os valores estabelecidos no presente Regulamento, se necessari

revistos e atualizados pela autoridade superior mediante deliberacdo do Conselho
Administragio, obedecendo o estabelecido no Art. 2°, da Lei Estaduval n°. 18.843/2015, para

sua efetiva aprovagido junto a Controladoria Geral do Estado - CGE;

Art. 36 -~ O presente Regulamento entrard em vigor na data de sua publicagdo na
imprensa oficial, revogadas as disposicdes em contrario.

APROVADO PELO CONSELHO DE ADMINISTRACAO EM REUNIAO
REALIZADA EM 14 DE DEZEMBRO DE 2016.

Esta regulamentagao foi publicada no Disrio Oficial do Estado de Goids n° 22.487 no
. dia 13 de Fevereiro de 2017.

EXEMPLO DA POLITICA DE QUALIFICACAO E AVALIACAO DE
FORNECEDORES E PRESTADORES DE SERVICOS INSTITUCIONALIZADA PELO
IDTECH E PASSIVEL DE APLICACAO NA HEMORREDE:

INTRODUCAO

Esta Politica de Qualificacio e Avaliagio de Fornecedores tem a finalidade de
informar os procedimentos a serem adotados para avaliar e monitorar a performance dos
fornecedores e prestadores de servigos, bem como, as regras gerais de fornecimento.

. Dentro da sua politica de acompanhamento dos fornecedores e prestadores de servigos,
designa-se a estabelecer condigdes comerciais adequadas e fornecer informacgdes necessdrias
nos pedidos de compras de predutos e contratacio de servigos.

O “Regulamento de Compras ¢ Contratagdes para a Gestdo de Unidades Priblicas
Estaduais™, publicado no Diério Oficial do Estado de Goias n° 22.487 no dia 13 de fevereiro
de 2017 e também disponivel no sitio eletronico do IDTECH (www.idrech.org.br , opgio
“Transparéncia” / “Regulamentacio de Contratagio de Bens e Servigos” ou

www. hospitalalbertorassi.org.br) faz parte indissocidvel desta Politica.
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GESTAO DA QUALIDADE

Em busca da exceléncia na qualidade, a unidade possui um Comité da Qualidade que
monitora 0s indicadores da institui¢do, bem como o0s processos € as eventuais nido
conformidades apresentadas. '

A Gestdo da Qualidade bascia-se na legislac@o aplicdvel ao setor, bem como nas
normas da Organizagio Nacional de Acreditacdo Hospitalar - ONA.

Como todo o hospital, estd envolvido no controle de qualidade os setores que
gerenciam estoques de produtos, recebem servigos e realizam avaliagdes constantes.
Registramos, ainda, que o Sistema de Gerenciamento de Riscos possul uma equipe
muttidisciplinar que compde a Subcomissdo de Farmaco Vigilincia e Saneantes, Subcomissio
de Hemovigildncia, Subcomissdo de Tecnovigilancia e o Niicleo de Seguranga do Paciente,
que investigam todas as notificacbes de eventos adversos ¢ registram 0§ €asos no sistema

NOTIVISA - Sistema de Notificagdes em Vigildncia Sanitéria.
NOSSA POLITICA DE RELACIONAMENTO COM OS FORNECEDORES

Nosso principal objetivo € o de prestar a assisténcia aos usudrios/pacientes respeitando
as normas técnica, qualidade e humanizacéo.
Para atendimento desta condig@o, necessitamos contar com a participacio de fornecedores que

apresentem as melhores tecnologias, processos de produgio e prestacdo de servigos.
SOBRE O CADASTRO DE FORNECEDORES

Através dos sites www.idtech.org.br e www.hospitalalbertorassi.org.br, 0s
fornecedores e prestadores de servigos interessados podem ter acesso ao Regulamento de
Compras, acessando o link “Transparéncia”; bem como se cadastrando poderdo ter acesso
aos instrumentos convocatdrios (Edital ou Solicitacdo de Orcamento), acessando o link
“Compras e Contratagdes” (“Em andamento” e/ou “Concluidas”).

Nio obstante aos cadastros de fornecedores e prestadores de servigos, o IDTECH
solicita informagbes complementares necessarias para a correta identificacdo destes nas

Ordens de Compra ¢ Contratos emitidos, haja vista a utilizagdo de recursos piblicos.
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A inclusdo dos fornecedores e prestadores de servigos no cadastro ndo implica vinculo

de aquisicio ou contratagiio, ou consultas para o fornecimento e/ou servigos.

CLASSIFICACAO DE FORNECEDORES

O IDTECH/HGG classifica os fornecedores e prestadores de servigos como:
“Criticos” — fornecedores de produtos e/ou servigos cujo volume financeiro comprometa os
maiores investimentos;

“Nio-Criticos” - demais fornecedores de produtos e/ou servigos.

Nio obstante i classifica¢do de fornecedores, ndo existe nenhum tipo de prioridade ou

vantagens a quaisquer fornecedores ou prestadores de servigos.
POLITICA DE PRESERVACAO DO MEIO AMBIENTE

Definiu-se, dentre outros, como um de seus valores institucionais a consciéncia
ecologica. Desta forma, a instituicdo busca sempre atender a legislagdo ambiental, com
investimentos voltados a novas tecnologias que mitiguem as causas de danos ao meio
ambiente.

Destaca-se a obtengdo do Certificado “Green IT”, representando a destinagio correta

dos cabos elétricos e da rede 16gica que foram substituidos.
ETICA PARA COM OS FORNECEDORES

Todo o processo ético visa a inspirar confianca na manuten¢do de uma relagdo
transparente, solida, duradoura e de elevado nivel entre as partes, por isso buscamos oferecer
um cuidado ético e humanizado, orientado por valores como respeito, comprometimento e

responsabilidade individual e coletiva para a prestacdo de servigos €/ou fornecimento de bens

T
/

/ produtos com qualidade.
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Parceiros ¢ Fornecedores: Agir eticamente nas relagdes comerciais ¢ de parceridy
orientando-se pela qualidade, transparéncia, idoneidade e o respeito nas relagdes profissionais.
Nio poderdo participar das compras ou contratagdes com o IDTECH, dirigente ou empregado
da entidade, cOnjuge, companheiro ou parente consanguineo ou afim, até o 3° grau.

Nio serd permitido o recebimento de vantagens de qualquer natureza, por qualquer
colaborador da Instituigdo, em qualquer das fases do processo de compras, contratagdes de
servicos diversos, reformas, servigos comuns de engenharia e arquitetura, obras ¢ alienagdes,

sob pena da exclusio do fornecedor/prestador de servicos e puni¢io aos colaboradores

envolvidos.

MODALIDADES DE COMPRAS

As modalidades de compra e contratagdo utilizadas pelo IDTECH s#o previstas no
respectivo Regulamento de Compras ¢ Contratagies, disponivel em www.idtech.org.br opgao

“Transparéncia” / “Regulamentagdo de Compras™.

DOCUMENTOS DE COMPRAS/CONTRATACAOQO

Ordem de Fornecimento/Compra: \

Ordem de Fornecimento/Compra é o documento que rege as disposicdes gerais de
garantia de fornecimento, condigdes comerciais, requisitos da qualidade, regras de
atendimento aos prazos de fornecimento e outros, autorizando ao$ setores competentes ao

recebimento do produto ou servigo.

Contrato de Prestacio de Servigo/Fornecimento Parcelado de Produtos:

Para contratacdo de servigos de mio de obra ou forngcimento parcelado de produtos, o
IDTECH poderi utilizar-se, conforme a complexidade do objeto, das normas e procedimentos
amparados por contratos especificos e estabelecidos em comum acordo com seus

fornecedores/prestadores de servigos. Esses contratos visam a garantia de todos os
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fornecimentos de servigos ou entrega de bens dentro das especificacdes estabelecidas

atendimento a todos os requisitos legais pertinentes.

ENVIO DE DOCUMENTACAO

Os Setores que estio autorizados a enviar documentacdes aos fornecedores e
prestaderes de servicos sio:
Geréncia de Compras — GECOM / Geréncia de Contratos e Licitagoes - GECOL:

Solicitagdo de Compras, Contratos, Especifica¢des Técnicas € Desenhos;

Coordenagao Executiva — COEX / Coordenacido Administrativa-Financeira —
COAF: Relatdrios de Performance de fornecedores, oficios, notificagdes, autorizagdo de

compras de urgéncia e, ou qualguer outro tipo de documento;

Geréncia de Material e Patrimonio - GEMAP / Farmicia / Almoxarifade e
Executores de Contrato: Programacdes de Entrega de Materiais e Notificagbes de Nao-

Conformidades.

Nio serfio reconhecidos quaisquer outros documentos que eventualmente autorizem a
aquisi¢io de materiais ou servigos emitidos por outras areas, ficando sob responsabilidade do
fornecedor/prestador de servigos qualquer entrega de bens ou prestagdo de servicos sem a

devida aprovacio.
SISTEMA DA QUALIDADE

E de intcira responsabilidade do formecedor o atendimento aos requisitos dos
produtos/servigos fornecidos. Neste, reservamo-nos no direito de inspecioni-los sempre que

julgar necessario.

Nos processos de inspegio, poderfo ser utilizados métodos amostrais para certificar a
conformidade do produto, e outros que se julgarem pertinentes ao caso in concreto; o que nao

exime o fornecedor de prover um produto livre de defeitos ¢ em conformidade com os

182

P

requisitos especificados (desenhos, narrativas, especificagdes técnicas, etc.). //
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Produtos ou servigos que apresentarem caracteristicas criticas, que nio possam
detectadas nos processos de manufatura ou que necessitem de inspecio continua, podem ser
auditados nas instalagdes do fornecedor/prestador de servigos, com ou sem aviso prévio,

conforme requisitos especificados.

Visitas 4 Geréncia de Compras - GECOM / Geréncia de Contratos e Licitagdes —

GECOL:

A visita de fornecedores ¢ prestadores de servigos para apresentacio de produtos ou

servigos ocorrerd em dias e horarios previamente agendados, com o responsével pelo Setor.
GARANTIA DA QUALIDADE DE PRODUTOS E / OU MATERIAIS FORNECIDOS

Considera-se que os fornecedores e prestadores de servigos devem garantir seus
produtos ¢ servigos desde a entrega em perfeitas condigdes, sem quaisquer vicios ou defeitos,
assim como a manuten¢do durante o prazo de garantia.

Se o produto ou servigo apresentar defeito ou estiver em desconformidade com as
especifica¢des acordadas, os seguintes procedimentos serdo adotados:

1) Se a ocorréncia for constatada antes da sua concretizagdo ou utilizacfo, esta o
rejeitard ¢ efetuard a sua devolugdo por conta e risco do fornecedor/prestador de servigo,
devendo este ressarcir ao Contrato de Gestdo pelo valor correspondente ao prego vigente do
produto/servico e demais custos logisticos ou, poderd o IDTECH, alternativamente, a seu
critério, em consenso com o fornecedor/prestador de servigo, promover a sua recuperagdo,

arcando o contratado com 0s custos correspondentes;

2) Se a ocorréncia for constatada posteriormente a instalacdo ou utilizagdo, o
fornecedor/ prestador de servigos, além das obrigagdes referidas no item 1, responderd pelos
custos decorrentes da troca e/ou reparo do produto ou servigo defeituoso, bem como pelos

custos agregados inerentes;

Independentemente do momento em que for detectada a ocorréncia (produtos,

equipamentos e/ou Servigos), se esta representar risco ao paciente ou a quem vier a manusear,

/‘.\/ 18§
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devera ser notificada a Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA e a outros 6rgao

competentes.

AVALIACAO DOS FORNECEDORES NA ENTREGA DE PRODUTOS E SERVICOS

A avaliacio dos itens referentes ao processo de compras ¢ entrega de
produtos/servigos serd realizada de acordo com o contrato firmade e a autorizagio de

fornecimento (Ordem de Compra) encaminhada ao fornecedor/prestador de servigos.

Este processo consiste no monitoramento do desempenho da Qualidade e da Logistica
de seus fornecedores no momento da entrega, sendo que os eventuais problemas detectados

posteriormente 2 entrega serdo notificados aos contratados para providéncias que se facam

necessirias.

Sdo critérios para avaliacao de desempenho dos fornecedores de produtos em geral:

¢ Cumprimento dos prazos de entrega/contrato;

* Cumprimento de entrega nas quantidades de itens adquiridos;
» Correspondéncia entre item e especificacéo;

¢ Cumprimento dos pregos acordados;

¢ Cumprimento dos prazos para pagamento acordados;

¢ Integridade e condigdes de embalagem;

¢ Produtos entregues dentro do prazo de validade;

e Procedimentos de faturamento realizados corretamente.

S&o critérios para avaliaciio de desempenho dos fornecedores de insumos de Nutricéo:

¢ Nota fiscal de acordo com a aatorizagio de fornecimento / Confrato;
o Cumprimento dos prazos de entrega;

¢ Cumprimento de entrega nas quantidades de itens adquiridos;

» Correspondéncia entre item e especificagio;

e  Cumprimento dos precos acordados;
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¢ Cumprimento dos prazos de pagamento acordados;

¢ Integridade e condi¢des de embalagem:

¢ Procedimentos de faturamento realizados corretamente;
s Relacionamento entre cliente-fornecedor;

¢ Cumprimento de normativas legais de produtos especificos.

Sdo critérios para avaliacio de desempenho dos fornecedores insumos Almoxarifado

Geral:

o Nota fiscal de acordo com a autorizagdo de fornecimento;

e Cumprimento dos prazos de entrega;

+ Cumprimento de entrega nas quantidades de itens adquiridos;

¢ Correspondéncia entre item e especificagio;

¢ Cumprimento dos precos acordados;

e Cumprimento dos prazos acordados para pagamento (vencimento da fatura);
e Integridade ¢ condigdes de embalagem;

¢ Procedimentos de faturamento realizados corretamente;

* Os materiais e produtos estdo devidamente registrados nos 6rgaos € ou autarquias

competentes (ANVISA, MS, INMETRO);

e Relacionamento cliente-fornecedor.

Sio critérios para avaliagio de desempenho dos fornecedores insumos da Farmacia

+ Nota fiscal de acordo com a autorizagio de fornecimento / Contrato;
¢ Cumprimento dos prazos de entrega;

¢ Cumprimento de entrega nas quantidades de itens adquiridos;

» Correspondéncia entre item e especificagio;

¢ Cumprimento dos pregos acordados;

e Cumprimenio dos prazos de pagamento acordados;

e Integridade e condigdes de embalagem;
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¢ Procedimentos de faturamento realizados corretamente;
CiCGss
g

e Temperatura dos insumos termolabeis.
s Produtos entregues dentro do prazo de validade

o Relacionamento cliente-fornecedor.

Sao critérios para avaliaciio de desempenho dos fornecedores servigo em geral
¢ Nimero de colaboradores conforme contratado;
e Substituigdo de colaboradores em caso de faltas, periodo de férias e atestados;
¢ Cumprimento do cronograma de treinamento;
¢ Fornecimento de Equipamentos de Protecdo Individual (validade do C.A),
e Fornecimento de uniformes e crachas;
e Apresentacao ao SESMT de documentos, referentes a seguranca do trabalhador;
¢ Apresentagio de documentacio fiscal (Certificados, alvaras, licengas dentre outros),
¢ Cumprimento dos prazos acordados para pagamento (vencimento da fatura);
¢ Cumprimento do prazo de recolhimento ¢ entrega do enxoval na rouparia e clinicas;
e Cumprimento do horario para servir as refeigdes;
¢ Prazo de atendimento para avaliagio (laudo técnico);
e Prazo para apresentacdo dos orgamentos;
¢ Cumprimento dos prazos de conclusdo dos servigos;
¢ Integridade fisica dos bens patrimoniais;
o Bens patrimoniais higienizado na devolugio;
¢ Qualidade dos servigos fornecidos;

¢ Cumprimento das garantias dos servigos.

A avaliacio de fornecedores ¢ prestadores de servicos serd definida como:
s  SATISFATORIO para Produtes: Quando o resultado da avaliacZo atingir no

minimo 77% dos requisitos especificados como indicadores de desempenho;

e INSATISFATORIO para Produtos: Quando o resultado da avaliacdo for inferior a

77% dos requisitos especificados como indicadores de desempenho;
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e SATISFATORIO para Servigos: Quando o resultado da avaliagio atingir no minimo

85% dos requisitos especificados como indicadores de desempenho;

e INSATISFATORIO para Servicos: Quando o resultado da avaliagdo for inferior a

85% dos requisitos especificados como indicadores de desempenho.

Quanto a avaliagdo de critérios subjetivos que dependem de julgamento da Geréncia
de Compras efou dos gerentes (de almoxarifado, farmicia e nutricdo) ou executores dos
contratos, esta s¢ dara através da apresentacdo escrita {(e-mail ou oficio) dos questionamentos

e da respectiva resposta do fornecedor/prestador de servigos.

Quando da ocorréncia de ndo conformidades, o fornecedor/prestador de servico serd
prontamente comunicado pelo executor do contrato, através de e-mail, para tomar ciéncia ¢

providéncias no sentido de solucionar as falhas apontadas.

Quando a avaliacdo de insatisfatorio se mantiver por mais de duas entregas, o
fornecedor serd oficiado e/ou notificado extrajudicialmente para apresentagdo de acgdes de
corre¢ao da ndo conformidade, sendo que caso ndo sejam corrigidas, podera ser suspenso do
processo de compras pelo periodo de até 12 meses.

Em se tratando de prestagio de servicos, a comunicagdo feita via e-mail pelo executor
do contrato sobre eventuais ndo conformidades, serd para ciéncia e providéncias imediatas,
podendo ser suspensa execugdo das atividades até a correcdo das falhas. Caso o problema
persista e conforme os riscos envolvidos aos pacientes ¢ colaboradores, o prestador do servigo
deverd ser oficiado e/ou notificado extrajudicialmente, devendo apresentar as acdes de
correcdo das ndo conformidades, sendo que caso ndo sejam corrigidas, podera ser suspenso do
processo de compras pelo periodo de até 12 meses, além das demais penalidades contratuais.
Os oficios, notificagdes extrajudiciais ¢ as comunicagles de eventuais punigdes aos

fornecedores/prestadores de servigos serdo expedidas pela Coordenagéo Executiva — COEX.

QUALIFICACAO DOS FORNECEDORES

Visitas Técnicas para Qualificacio da Capacidade Técnica:

: 18@
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Quando da contratagio e, a cada 02 (dois) anos, os fornecedores criticos receberdfiCGSs
visitas in loco para avaliagdo da capacidade técnica para cumprimento das obriga¢des
assumidas no contrato de compra e venda de produtos e/ou de prestacdo de servigos. Os
fornecedores criticos sfo definidos pelos gerentes, executores de contratos e geréncia de
compras. As visitas técnicas serdo realizadas pelo executor do contrato € um profissional
técnico, de acordo com a especificidade de cada setor.

No caso de fornecedores de fora do estado que forem acreditados, a visita técnica

poderé ser dispensada, utilizando-se, apenas, avaliagdo documental.

Método de Qualificacido da Capacidade Técnica

A avaliagdo serd realizada in loco a partir da coleta de informagdes através de um
check list elaborado pela geréncia de cada setor. As notas variam de O (zero) a 10 (dez) pontos
sendo:

¢ Qualificado - entre 08 (oito) a 10 (dez) pontos ou entre 80% a 100%;

s Necessita melhorias - entre 06 (seis) a 7,9 (sete inteiros e nove décimos)

pontos ou entre 60% a 79%;

e Nio qualificado - abaixo de 06 (seis) pontos ou < 60%.

DESENVOLVIMENTO DE FORNECEDORES

O fornecedor que alcangar entre 06 (seis) e 7,9 {sete inteiros e nove décimos) pontos
ou entre 60% e 79% seri notificado, via e-mail, indicando as nfio conformidades e deverd
apresentar plano de acdo de melhorias para o cumprimento das exigéncias apontadas no
relatério de visita técnica em até 15 (quinze) dias. O desenvolvimento das agdes propostas
serd acompanhado pelos gerentes dos setores ¢ validado de acordo a metodologia de
qualificagdo.

Ressalta-se  que nos casos de fornecedores/prestadores de  servigos
criticos/estrarégicos; ou se¢ja, aqueles relacionados a fornecedor tnico (exclusividade de
representagdo/assisténcia), importagdo e auséncia de produto similar, bem como aqueles cuja
auséncia dos produtos ou servigos representem riscos para os pacientes ¢/ou colaboradores e
que tiverem avaliagdo abaixo de 6 (seis) pontos ou 60%, serdo igualmente notificados e

instados a apresentarem em até 15 (quinze) dias, plano de agfo de melhorias para corregZo das
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nio conformidades; sendo que a continuidade do fornecimento de produtos/servigos devera
ser acompanhada pelos gerentes/executores, visando a garantia da seguranga dos pacientes ¢

colaboradores.

Objetivando desenvolver qualitativamente os fornecedores/prestadores de servigos que
forem avaliados com pontuagdo inferior a 8 (oito) pontos ou 80% e fortalecer a cadeia de

suprimentos, os gerentes/executores deverao:

o Dar suporte indicando a legislacio aplicével a cada caso;

o Orientar sobre os critérios de avaliacio utilizados;

o Apresentar as empresas com melhores desempenhos como referéncia para o
aperfeicoamento dos processos (benchmarking);

o Buscar novos fornecedores.

CRITERIOS DE DESQUALIFICACAO DE FORNECEDORES DE
PRODUTOS E SERVICOS

As empresas contratadas poderdo ser desqualificadas e impedidas de fornecer produtos

e/ou servigos ao IDTECH sempre que ocorrer:

o Auséncia de registro de materiais, equipamentos e medicamentos nos Orgios
competentes;

o Auséncia de registro da empresa nos 6rgios competentes;

o Auséncia de registro do responsével técnico da empresa no érgio de classe;

o Dificuldade ou impedimento de acesso ds instalagdes do fornecedor para fins de
Vistorias Técnicas;

o Pontuacdo =abaixo de 6 (seis) na visita técnica (exceto fornecedores
criticos/estratégicos);

o O ndo cumprimento do Plano de A¢do de Melhoria apresentado;

o Descumprimento das garantias dos produtos ¢/ou servigos.
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Nos casos de pareceres negativos emitidos pela equipe técnica do Hospital @GSS

produtos € servigos, a aquisi¢iio / contratagdo destes serd suspensa, podendo as contratadas
fornecerem os demais itens de seu portfolio. O mesmo se aplica as suspensoes definidas pela

ANVISA.

PLANEJAMENTO E PROGRAMACAQ DE ENTREGAS DE MATERIAIS

O IDTECH poderd plancjar o manejo do estoque, conforme a demanda €
disponibilidade de espago. Para isso, poderd programar com os fornecedores prazos para

entregas de grandes volumes, bem como para compras urgentes.

Esta programacio serd enviada aos fomecedores por meio de e-mail, com a devida

antecedéncia.

Ao fornecedor cabe a responsabilidade de analisar criticamente o Edital — Termo de
Referéncia — onde constard a Programagao de Entregas. A ndo manifestagdo por parte do

fornecedor indica a aceitagdo das condi¢des estipuladas neste documento.

Sendo aceita a Programac@o de Entrega pelo formecedor, as Ordens de Compra serde

monitoradas pelos Indicadores de Avaliacdo dos Fornecedores.

GARANTIA DE ENTREGA DOS PRODUTOS E OU SERVICOS

A mora do fornecedor na entrega dos produtos em conformidade com as
especificacdes exigidas ou acordadas autorizard ao IDTECH/HGG, de pleno direito e
independentemente de qualquer formalidade extrajudicial ou judicial, a decidir-se por
promover a devolugdo dos produtos / reexecucao dos servigos, suportando o fornecedor, com
exclusividade, todas as despesas, notadamente as de transporte e as fiscais, ou, postergar o
pagamento dos produtos/servigos na proporgdo da mora incorrida pelo fornecedor na sua

entrega.

Se o fornecedor, contrariando a previsdo da Solicitacdo de Compra, antecipar a entrega

dos produtos/servicos, poderd o IDTECH/HGG, a seu critério, de pleno direito ¢
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independentemente de qualquer formalidade extrajudicial ou judicial, optar por promove
devolucao dos produtos / reexecugdo dos servigos, suportando o fornecedor, com
exclusividade, todas as despesas, notadamente as de transporte e as fiscais, ou efetuar o

pagamento dos produtos de acordo com as condicoes previstas na Ordem de Compras.

A entrega de produtos / realiza¢do de servicos deverdo ser efetuados no endereco
estipulado, em local especifico e hordrio previamente / estipulado na Ordem de Compra;

Caso o fornecedor n2o promova a entrega/realizacdo do produto/servigo, no prazo ora
acordado, poderd ser penalizado de acordo com o previsto no Regulamento de Compras e

Contratagoes.

SEGURANCA E HIGIENE DO TRABALHO

S@o requisitos obrigatdrios e indispenséveis a todos os fornecedores os cumprimentos

a legislacdo pertinente & Seguranga do Trabalho.

Quando se tratar de produtos que necessitem de transporte especial deve-se atender a

legislacdo vigente.

Em face disso, o IDTECH adotard rigida disciplina, coibindo atividades ou agdes que

exponham a riscos as pessoas ou ambientes da Unidade.

CIENCIA - FORNECEDORES

Os fornecedores interessados em cotar seus produtos e servicos para o IDTECH
devem ter ciéncia e estarem de acordo com o “REGULAMENTO DE COMPRAS E
CONTRATACOES PARA A GESTAO DE UNIDADES PUBLICAS ESTADUAIS”,
publicado no Didrio Oficial do Estado de Goias n° 22.487 no diza 13 de fevereiro de 2017, bem
como desta POLITICA DE QUALIFICACAO E AVALIACAO DE FORNECEDORES.

Ambas as regulamentagdes acima mencionadas encontram-se disponiveis no sitio
eletrdnico do IDTECH (www.idtech.org.br , opgio “Transparéncia” / “Regulamentagio de

Contratagdo de Bens e Servigos” ou ainda em www.hospitalalbertorassi.org.br).
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2.1.6. IMPLANTACAO DE PROCESSOS

2.1.6.1. Manual de Rotinas Administrativas para Faturamento de

Procedimentos

Manual para Faturamento Hemocentro

O presentec manual ¢ uma ferramenta norteadora da relagio de prestacdo de servigos do
hemocentro aos estabelecimentos de satide atendidos pela Hemorrede, tem como finalidade
definir o fluxo operacional para o fornecimento de hemocomponentes, apresentar mecanismos
de operacionalizacdo e funcionamento das Agéncias Transfusionais (AT) e Unidades
Associadas (UA), outro objetivo € implementar agdes estratégicas para com as metas de
producdo saidas hospitalares, consultas médicas e ndo médicas e atendimento de produgio
ambulatoriais, destinadas a fortalecer o desenvolvimento do Sistema Unico de Sadde - SUS
mediante o reconhecimento fisico e tecnologico das ATs, garantindo o acesso da populagdo a

servigos de hemoterapia responséveis e de qualidade.

O Hemocentro atende os usudrios dos SUS através das instituigdes pitiblicas
(leito/SUS); os procedimentos hemoterdpicos podem ser realizados nas modalidades
ambulatorial e hospitalar, os mesmos sfo informados respectivamente no Sistema de
Informagio Ambulatorial - SIA, por meio do instrumento de registro denominado Boletim de
Producio Ambulatorial - BPA e no Sistema de informagio Hospitalar - STH, cujo instrumento
de registro € a Autorizacdo de Internacdo Hospitalar - ATH. Manter o Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Satide - CNES ¢ servigo de classificagdo das unidades associadas

atualizados.

Os documentos dos registros transfusionais (RT) deverdo ser preenchidos corretos ¢
completos; pois ¢ de suma importéncia para o faturamento hospitalar. Se ha erros, em geral os
procedimentos sdo glosados ¢ precisa ser reapresentados, resultando em retrabalho para a
equipe responsivel, ndo o pagamento da fatura por parte do MS e falha nas informagdes do

faturamento que embasardio decisdes gerenciais.

192
INSTITUTO DE DESERVOLVIMENTO TECNGLOGICO E HUMANG ~ TDTTE CH: : ?

N PTIRTZSE unw:fﬁmugssmmm, TEr 54154 mewh-mnper.ﬂgs&ﬁm B
¥aw&xgﬁ“izsﬂxﬂtw ww;f‘lﬁr_u TR mrm@m‘wuw&»

¥ 2




:81

IDTECH
ST RF OF SERROL AT TLOKGE ORI § KXW
(dipchiorg.br

cAdigos e valores de ressarcimento constantes na tabela de procedimentos, medicamentos,
Orteses, proteses e materiais - Tabela do SUS, disponivel no SIGTAP - Sistema de

Gerenciamento da Tabela de Procedimentos, Medicamentos e OPM do SUS.

Os procedimentos hemoterdpicos estdo divididos em quatro grupos no Manual de

Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saide - CNES:

1. Procedimentos destinados a obtengédo de sangue;
2. Diagnéstico em hemoterapia;
3. Procedimentos especiais em hemoterapia;

4. Medicina transfusional;

Para cada ato transfusional, seja qual for o tipe de hemocomponente a ser transfundido
e independente de transfusdes anteriores, € realizada a coleta da amostra de sangue do
paciente (receptor) para a realizagdo dos exames pré-transfusionais I, que consistem na
determinacdo dos grupos ABO, do antigeno D do sistema RH e pesquisa de anticorpos
irregulares. Na transfusdo de Concentrado de Hemdcias, além dos exames pré-transfusionais
I, também sdo realizados os exames pré-transfusionais II, que consistem na prova de

compatibilidade. O procedimento de transfusdo é realizado para qualquer hemocomponente.

Portanto, os exames pré-transfusionais I ¢ Il e a transfusdo devem ser informadas pela
unidade no SIA/BPA-I ou no SIH/AIH nas categorias ambulatorial ou hospitalar,
respectivamente, conforme o nivel de atendimento do paciente e de acordo com os cédigos da

Tabela SUS especificados.

Procedimentos Hemoterapicos e codigos disponiveis no Sistema de Gerenciamento da

Tabela de Procedimentos, Medicamentos e OPM do SUS - SIGTAP

. \
PROCEDIMENTOS DIAGNOSTICO EM PROCEDIMENTOS MEDICINA
DESTINADOS A HEMOTERAPIA ESPECIAIS EM TRANSFUSIONAL
OBTENCAO DE SANGUE HEMOTERAPIA
Exames
Caleta de sangue para imunohematolégicos Deleucocitagio de . -
- . Aférese terapéulica
transfusdo concentrado de hemaécias
em doador de sangue
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Exames pré-transfusionais
I *

Deleucocitagao de
concentrado de plaquetas

Aplicacio de fator IX de\
coagulagio

Exame pré-transfusionais

Aplicacio de fator VIII de

SES ™

Rubrica
CICGSs

Coleta de sangue para Il * Iradiagao de sangue coagulagic
transfus@o com processadora) 5 -
it . repar mponente . -
automnatica Fenotipagem eparo Ge comp i Sangria Terap@utica

aliquotados

Preparo de componentes
Sorologia do doador de lavados

sangue

Transfusio *

Triagem clinica do doador
Processamento do sangue

* Apcnas os exames pré-transfusionais T e Tl e o procedimento de transfusdo podem ser realizados e registrados nas
modalidades ambulatorial (BPA) ¢ hospitalar (SISATH). Os demais procedimcentos sdo rcalizados e registrados somentc na
modalidade ambulatorial no BPA.

Distribui¢iio dos cédigos SIGTAP por componente.

CcODIGO CODIGO
HEMOCOMPONENTE SIGLA PRE- PRE- CODIGO
i TRANFUSAO
TRANSFUSIONAL| TRANSFUSIONAL
| i
CH,
Concentrado de Hem4cias | CHF,CHL.CHBC,CH|  02.12.01.002-6 02.12.01.0034 03.06.02.006-8
A
Concentrado de Plaquetas | CP,CPF,PPBC,CPBC 02.12.01.002-6 - 03.06.02.007-6
Concentrado de CRIO 02.12.01,002-6 g 03.06.02.0084
Crioprecipitado
C"“C““”"dX lﬂe Plaquetas pog CPA 02.12.01.002-6 - 03.06.02.009-2
erese
Concentrado de Plasma PFC 02.12.01.002-6 _ 03.06.02.010-6
Fresco Congelado
Unidade de Sangue Total ST 02.12.01.002-6 02.12.01.003-4 03.06.02.014-9

Legenda: Concentrado de Hemécias (CH), Concentrado de Hemdcias com Filtro (CHF), Concentrado de Hemdcias Lavada (CHL), Concentrado de
Hemicias de Buffy-coat, (CHBC), Concenirado de Hemécias Aliguotado {CHA). Concentrado de Plaquetas {CP), Concentrade de Plaquetas com
Filtro (CPF), Concentrado de Plaquetas de Buffy-coat (CPBC), Poll de Plaquetas de Buffy-coai (PPBC). Crioprecipitado (CRIO}, Concentrado de
plaguetas por aférese (CPA), Plasma Fresco Congelado (PFC), unidade de sangue (otal(ST).

Fluxo da cobrancga das transfusdes e exames pré-transfusionais para pacientes SUS de
acordo com o atendimento transfusional da UA
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OBS:

SIASBPA (Sistema de informagio Ambalatorial) € um banco de dados que visd o registro dos atendimantos realeados no Embito amixdatorid, ou
seia, em padientes nio intemados. Mo A, o3 provedimentas hermoterdpicos s3o regisirados por mefo do Saletim de Prodogio Ambidatorisl - BPA
de forma consaiidada (BPA-C) ou individuatizada (EPA-T}, de acords com o tipo de procedimento. b) SIH/AM (Sisterna de Informag o Hospitalar): é
1w banco de dados que visa O registro dos atendimentos reslizados no dmbito hospitatar, ou sejz, em pacientss bitemados, No S64, o3
amdmmmmmﬁmwmuwnmww-ma

O faturamento hospitalar € o processamento para cobranca de todos os
procedimentos realizados na institui¢do, seja ele em carater ambulatorial ou hospitalar (em

internagdo) dentro dos prazos pre -estabelecidos e dos pardmetros legais e vigentes.
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O processo do faturamento hospitalar envolve trés registros bésicos, a sabe
Autorizacdo de Internagio Hospitalar — AIH (para procedimentos que geram internagio
hospitalar); Boletim de Produgde Ambulatorial - BPA (para procedimentos realizados em
cardter ambulatorial); e Autorizacio de Procedimentos de Alto Custos/Complexidades —
APAC (para procedimentos realizados em cariter ambulatortal que envolve alto custo ou alta

complexidade).

Conforme as normas legais e orientagdes do Manual do Faturamento Hospitalar
do Ministério da Savde, depois de encerrada a ATH a validade da mesma € de no maximo trés

competéncias anteriores 4 competéncia de apresentacio.

O SIA (Sistema de Informagdio Ambulatorial) é o sistema que permite aos
gestores municipais o processamento das informagdes de atendimento ambulatorial
registrados nos aplicativos de captagio do atendimento ambulatorial das unidades hospitalares
sendo assim registradas mensalmente e tem que estar de acordo com a Ficha de Programaggo
Orgamentaria Magnética (FPO-Mag): € o aplicativo que possibilita ao gestor local registrar a
programacdo fisica or¢amentdria ambulatorial, de cada estabelecimento de sadde, que presta
atendimento ao SUS. A programacdo or¢amentaria deve estar coerente com a Programagao
Geral das Acgdes e Servigos de Saide e baseada em contrato/convénio com o SUS. Esse

aplicativo tem como principais funcionalidades:

1) Permitir o registro da programagdo fisico orgamentiria por grupo, subgrupo,
forma de organizacdo e/ou procedimento;

2) Possibilitar ao gestor local informar o limite financeiro por tipo de
financiamento (MAC e FAEC);

3) Possibilitar ao gestor local informar valores a maior para os procedimentos,
tendo como base a tabela de referencia do SUS;

4) Permitir a importagdo e exportagdo de dados.

As informagdes extraidas do SIA sdo utilizadas como um importante instrumento
de gestdo, subsidiando, assim, as agdes de planejamento, programagcao, regulacdo, avaliagio,
controle e auditoria da assisténcia ambulatorial. O processamento de todo o faturamento tem
que ser de acordo com o Sistema que gerencia a Tabela de Procedimentos (SITAP),

Medicamentos ¢ OPM do SUS e que contém todos os procedimentos, atrikﬁ(;?gras que
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possibilitam o processamento da produgdo ambulatorial, através do SIA, assim como
captagdo do atendimento ambulatorial, através dos aplicativos BPA-Mag. Essa tabela €
inserida no processamento da produgio ambulatorial, por meio da publicagic mensal do
pacote de tabelas Banco de Dados do Sistema de Informagdo Ambulatorial - BDSIA gque tem

que ser atualizada mensalmente nos sistemas ¢ aplicativos.

As umdades do Hemocentro além de manter atualizado seu CNES deve também
alimentar sistematicamente o Sistema de Regulagio da Secretaria Municipal de Saide e
Ministério da Sadde, informar as transfusdes realizadas, incluindo o niimero do CNES de sua
instituico e do hemocentro. Dessa forma, todos serdo remunerados pelas transfusdes

realizadas, via Ministério da Saide.

Pretende-se que estas informagdes sejam adotadas como estratégia para

mintmizagdo das glosas e melhoria no fluxo informacional e aumento do recurso de custeio.

2.1.6.2. Manual de Rotinas para Administraciio Financeira

Abaixo apresentamos o Manual de Rotinas para Administragio Financeira,
contemplando as 4reas de contabilidade, custos e contas a pagar. As rotinas para estes
departamentos serdo praticadas na execugfo do Contrato de Gestdo de Servigos de Saidde da

Hemorrede publica estadual de Hemoterapia e Hematologia de Goids, conforme descrito:

MANUAL DE ROTINAS PARA ADMINISTRACAO FINANCEIRA

2.1.6.2.1. CON TABILIDADE
2.1.6.2.1.1. OBIETIVO
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Estabelecer as a¢des e padronizar os procedimentos contdbeis, o Plano de Contas,
fungdo e funcionamento das contas e as demais agdes da area contdbil a serem adotadas em

dmbito do Instituto de Desenvolvimento Tecnoldgico € Humano - IDTECH.

A escrituracdo dos atos e fatos administrativos do Instituto sera feita de acordo com os
procedimentos estabelecidos neste manual, nas formas analitica e sintética, com elaboracio
dos livros Didrio ¢ Razdo, com base no Plano de Contas aprovado pela Coordenagio
Executiva e estruturado em grupos, subgrupos, contas ¢ subcontas, em ordem cronoldgica de

dia, més e ano, a vista dos documentos hébeis (vias originais e legais) e tem a finalidade de:

a) Registrar ¢ controlar a execugao orcamentdria da receita ¢ da despesa

b) Registrar os atos e fatos de natureza financeira e patrimonial

c) Emitir relatérios e pecas contdbeis - Didrio, Razdo, Balancetes e Demonstracoes
mensais e balangos e demonstragdes anuais

d) Demonstrar os resultados econdmico-financeiros do Instituto para serem analisados
¢ interpretados

¢) Fomecer os elementos para a elaboragio da prestacdo de contas anual.

2.1.6.2.1.2.  PROCEDIMENTOS

Visando & seguranga, ao controle da documentacdo e a facilidade de obtengdo de
informagdes, a contabilizagdo dos atos ¢ fatos administrativos serd, preferencialmente, feita
nas dependéncias do Instituto e obrigatoriamente por Contabilista inscrito no Conselho

Regional de Contabilidade.

O Coordenador Administrativo-Financeiro é o responsdvel pela supervisio e
coordenagdo dos servicos administrativos, financeiros e contiabeis do IDTECH e pelo
fornecimento de informagées gerenciais ao Coordenador Executivo e demais membros dos

Conselhos de Administragiio e Fiscal,

A Contabihdade € a fase final do controle interno que registra todas as operagoes
relacionadas com a execugdo orgamentdria da receita ¢ da despesa, outros ingressos ¢ saidas
de recursos, os créditos a receber e obrigagdes a pagar, a movimentagdo de bens patrimoniais

e demais atos e fatos administrativos.
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Compete ao Contabilista:

a) Adotar o sistema contabil informatizado utilizado pelo IDTECH, e a legislacdo
aplicdvel ao processamento dos dados e relatorios relativos aos registros dos atos e fatos
administrativos do Instituto;

b) Classificar os documentos contdbeis de forma que indiquem os codigos das contas
debitadas ¢ creditadas e outros dados necessdrios e esclarecedores do registro efetuado;

¢) Organizar a documentag@o por ordem cronoldgica/sequencial de langamentos.

2.1.6.2.1.3. EMISSAO DE RELATORIOS MENSAIS

As operacdes econdmicas e financeiras do Instituto serdo demonstradas apés o
encerramento de cada més, de forma analitica e sintética, mediante a elaboragio das seguintes
pecas contbeis:

a) Balancete Analitico de Verificagio

b) Balanco Financeiro

c¢) Balango Patrimonial

d) Balango da Receita Orcada x Arrecadada

¢) Balango da Despesa Fixada x Realizada

f) Conciliagdes bancarias acompanhadas dos respectivos extratos bancarios

Os demonstrativos contabeis mensais deverdo ser disponibilizados as Coordenagoes

até o dia 20 do més subsequente ao de referéncia.

2.1.6.2.14. RELATORIOS ANUAIS

Por ocasido do encerramento do exercicio, serdo emitidos, além dos relatérios
referentes a0 més de dezembro, os relatorios que demonstram os saldos acumulados, no
exercicio, das contas de resultado e a posigdio patrimonial e financeira em 31 de dezembro,

Sdo pecas componentes das demonstragdes contdbeis

a) Balancete Analitico de Verificag@o - com o movimento do perfodo de 1° de Janeiro

a 31 de dezembro do exercicio encerrado;
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b) Balanc¢o Financeiro;

c¢) Balango Patrimonial Comparado;

d) Demonstracio das Varia¢des Patrimoniais;

e) Conciliagbes bancdrias, acompanhadas dos respectivos extratos bancérios;
f) Anadlises das contas de Ativo e Passivo (notas explicativas).

O Contabilista deverd encerrar os balangos e apresentar os demonstrativos contabeis

anuais até o dia 31 de janeiro do ano seguinte ao de referéncia.

2.1.62.1.5. PLANO DE CONTAS

Estrutura — O Plano de Contas € estruturade de forma hierdrquica e € padrdo do

IDTECH, observadas a legislagdo aplicavel e as caracteristicas especificas do Instituto.

Ativo - Compreende todas as contas correspondentes aos bens e direitos do Instituto,

demonstrando a aplicagfo dos recursos.

 Ativo Financeiro. Compreende a disponibilidade em Caixa e Bancos e os direitos
pendentes ou em circulacdo, realizdveis até o término do exercicio seguinte;

* Ativo Permanente. Representa as imobilizagbes em bens mdveis e imdveis, os

créditos e valores diversos de carater permanente.

Passivo - Corresponde as obrigagdes, evidenciando a origem dos recursos aplicados.

Patriménio Social - Representa o Ativo Real Liquido.

Receita - Sdo contas representativas dos recursos auferidos no exercicio, a serem
computadas na apuragio do resultado do Instituto, desdobradas nas seguintes categorias

econfmicas:

a) Receitas Correntes — de natureza continua, resultantes da arrecadacio de servigos e

patrimoniais,
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contribuiciio de natureza pecunidria, mas nfo so restrita a ela, concedida ao Instituto em troca~__ -
do cumprimento condigdes relacionadas is atividades operacionais do contrato assinado pela
entidade;

¢) Receitas Financeiras — juros recebidos, descontos obtidos, o lucro na operagéo de
reporte € os rendimentos nominais relativos a aplicagdes financeiras de renda fixa;

d) Receitas com Doagbes — constituem-se em transferéncia de dinheiro ou outros
ativos para o Instituto, ou um cancelamento de um passivo, sem a necessidade de uma

contrapartida.

Despesa - Compreende as contas representativas dos recursos despendidos no
exercicio financeiro, a serem computadas na apuragdo do resultado do Instituto, subdivididas

por projeto e/ou contrato de gestdo executado.

2.1.6.2.2. FINANCEIRO

2.1.62.2.1. OBIETIVO

Padronizar e racionalizar o processamento da despesa em Ambito do Instituto de

Desenvolvimento Tecnoldgico € Humano - IDTECH.

2.1.6.2.2.2. PROCEDIMENTOS
As compras ¢ contratagdes de servigos sdo realizadas para garantir 0 suprimento de

bens e de servigos imprescindiveis ao camprimento dos objetivos institucionais do IDTECH.

Todas as despesas de compra de material ou de contratagdo de servigos deverdo ser
feitas mediante processo constituido de acordo com o Regulamento de Compras e

Contratagtes vigente, devendo ser observados os procedimentos legais estabelecidos.

Como os recursos sdo repassados pelo 6rgéo contratante e também estio sujeitos as
crises econdmicas, bem como a problemas referentes a atrasos nos repasses de recursos, a

gestdo financeira definiu um plano de contingéncia que consiste nas seguintes premissas:




®
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a) Priorizar o pagamento de obrigagies assumidas com  seus -

colaboradores/fempregados € com fornecedores de materiais e insumos que impactam
diretamente na seguranga da assisténcia aos pacientes / gerenciamento de riscos;

b) Suspender obras e reformas de ampliagfo realizadas com eventuais sobras de
recursos para custeio, bem como aquelas que no impactam negativamente nas metas
contratuais de produgio;

c) Rescindir ou suspender contratos de servigos assessorios;

d) Negociar com fornecedores e prestadores de servigo sobre o parcelamento de
valores pendentes de pagamento;

e) Revisar com os prestadores de servigos de suporte a assisténcia, fluxos e

rotinas que resulte na redugéo de custos, mantendo a seguranca de pacientes e colaboradores.

2.1.6.2.2.3. LIQUIDACAO E PAGAMENTO

O material ou o servico deverid guardar conformidade com as especificagdes e as
quantidades contratadas, devendo ser exigido do fornecedor as garantias relativas a compra ou

a0 servico contratado.

Entre o recebimento do material ou do servigo e o pagamento da despesa devera ser
observado um intervalo minimo para o processamento das previdéncias necessirias ao

controle financeiro.

O pagamento da obrigagdo somente é autorizado apés ser atestado pelo setor
requisitante, que além de conferir o material, devera verificar os documentos do fornecedor,

como a legalidade da nota fiscal, a incidéncia e retengdo de tributos ¢ encargos.

S0 poderdo ser pagas despesas dentro do exercicio vigente, salvo se o gasto houver

sido registrado contabilmente (emprenhado) para o exercicio futuro.

2.1.6224. FORMAS DE PAGAMENTO

Os pagamentos de despesas dar-se-do pela emissdo de cheque nominal ao fornecedor,
devidamente cruzado, ou pelo Sistema Eletrénico de Pagamentos disponiveis na rede

bancéria.
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O cheque seré entregue ao fornecedor mediante recibo de quitagio da despesa, F[S'lﬁ%i 0‘

Rubrica
CICGSS

revestido das formalidades legais.

Se solicitado pelo fornecedor, podera haver o depdsito em conta corrente nominal

a cle, permanecendo o demonstrativo de depdsito em poder da unidade do Instituto
como comprovante do pagamento.

No caso dos pagamentos efetuados via Sistema Eletrénico de Pagamentos, o relatorio
de pagamentos efetuados, devidamente conciliado com o extrato bancério, € o comprovante

da quitacdo da despesa.

2.1.6.2.2.5. ENCARGOS E TRIBUTOS

Para as despesas de prestagdo de servigo, mediante emissdo de Nota Fiscal, deverdo

ser observadas as regras de retengdo de impostos:

. IR, PIS, Cofins e CSLL - Lei n° 9.430/96, conjugada com as Instrucdes
Nommativas das Secretaria da Receita Federal n° 480 e 539;

. INSS — Instruciio Normativa n° 3, da Secretaria de Receita Previdenciiria do
Ministério da Previdéncia Social;

. IRPF — Tabela Progressiva;

. ISS — Regras definidas por cada municipio.

Para servigos de profissionais autdnomos, devera haver retencdo do Imposto de Renda
(quando ultrapassar o limite de isengfo), de INSS ¢ o recolhimento do ISS (conforme regra
definida pelo municipio sede do prestador do servico).

Todos os pagamentos que tiverem a incidéncia de retengdo de tributos deverdio ser
previamente submetidos ao Setor Contdbil para cilculo do Imposto, da retencdo do valor

devido e emissdo da Guia de Recolhimento correspondente. O Contador responde pelas

incoeréncias ¢ falta de recolhimento de tributos exigidos por Lei.

Quesitos para a execucio da Despesa
a) Disponibilidade Financeira — existéncia de recursos financeiros para suport-la
b) Legitimidade — toda a despesa deve ser prevista em Orcamento do exercicio a que

se refere o gasto, com enquadramento perfeito ¢ claro de dispéndio
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¢) Legalidade — toda a despesa deve se revestir das formalidades legais € das normys
internas. Verificar principalmente as certiddes negativas da Receita Federal do Brasil, do
FGTS e do Municipio

d) Competéncia — a despesa relativa a contratos e serdo apropriadas/compromissadas

em cada exercicio financeiro, pela parte a ser nele executada.

2.1.6.2.2.6. FUNDO FIXO

Sera autorizada a concesso de suprimento de fundos fixos para funciondrios alocados
na sede, sempre a servigo do Instituto, para pagamento de despesas de pronto pagamento.

Os valores concedidos ao funciondrio responsivel ¢ os seu respectivo substituto, no
caso de eventual afastamento, serdo definidos e nomeados por meio de portaria da
Coordenagdo Executiva. O setor responsdvel procederd a solicitagdo da concessio do
suprimento de fundo fixo para o funcionario designado, apresentando posteriormente o
documento fiscal que comprove tal despesa. Este documento devera ser emitido com o CNPJ

e razio social do IDTECH para o contrato de gestdo especifico.

2.1.6.2.2.7. ' INDICADORES FINANCEIROS

Mensalmente também serdo demonstrados a partir dos indicadores financeiros abaixo

relacionados ao desempenho e evolugido mensal financeira do Instituto de Desenvolvimento

Tecnoldgico e Humano - IDTECH.

o Indice de Liquidez Corrente

o Indice de Liquidez Imediata

¢ TIndice de Participagdo de Capital de Terceiros

*  (Garantia do Patrimdnio Social ao Capital de Terceiros
s Composigdo dos Exigiveis (tipo de obrigacdo)

* Composicdo dos Exigiveis (por vencimento)

» Indice de Gastos Administrativos

¢ Indice de Acumulacio de Super4vit
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2.1.6.2.3. CUSTOS -

2.1.6.2.3.1. OBIETIVO

Apurar os custos utilizando o sistema de custeio por absor¢do pleno, ou seja, a
extensio dos insumos utilizados para o custeio dos servigos nd@o fica restrita aos custos de

produciio; mas também agrega as despesas operacionais.

No conceito de Gestdo Gerencial de Custos as informacdes na forma de relatérios de

custos serdo disseminadas a todos os niveis da organizagdo com o envolvimento e

. participagdo das chefias, geréncias e diretorias, para a avaliagdo de desempenho do setor e
adequacgdo dos custos de acordo com pardmetros ¢ perfis adequados para o setor; e com ©

objetivo de que cada nivel hierarquico tenha condigdes de planejar, controlar e decidir com

eficiéncia e eficacia.

2.1.6232. TERMINOLOGIA

. Centros de Custos Produtives - sdo aqueles que atendem diretamente ao
paciente desenvolvendo as atividades principais da Institui¢do. Os Centros de Custos
Produtivos, por serem finalisticos, nfo tem seus custos rateados, ou seja, repassados para
outros. Pelo contririo eles recebem ou arcam com os custos dos Centros de Custos

. Administrativos e Auxiliares.

. Centros de Custos ndo Operacionais - sdo aqueles que ndo estdo diretamente
relacionados as atividades principais do hospital, porém nio sio rateados, assim como

acontece com os Centros de Custos Produtivos.

* Centro de Custos Auxiliares - Sio os Centros de Custos de apoio que
produzem bens ou servigos que auxiliam na assisténcia ao paciente ¢ terfo seus custos

‘ rateados as demais Centros de Custos.

! . Centros de Custos Administratives - S3o os relacionados com as atividades
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administrativas e trabalham como suporte para funcionamento completo da Unidade de S tde Rubrica
CICGSS .
e terdo seus custos rateados aos demais Centros de Custos. e

2.1.6.2.3.3. APURACAO DOS CUSTOS

Os custos devem ser monitorados mensalmente a fim de se atingir a meta estabelecida
para controle. Anualmente, nas revisdes e atualizagdes do planejamento estratégico a meta de

diminui¢do de custos deve ser avaliada e ajustada conforme critérios internos e externos.

2.1.6.3. Manual de Rotinas Administrativas para a Geréncia de

Almoxarifado e Patrimoénio

Assim como também ja € adotado pelo IDTECH em suas outras unidades gerenciadas,
¢ utilizada uma Politica de Regulamentagdo Patrimomal (descrito abaixo), contendo as
normas de controle e gestdo de bens méveis e materiais de consumo, institucionalizada pelo

Idtech e passivel de Aplicagio na Hemorrede, conforme:

REGULAMENTACAO PATRIMONIAL

Normas de Controle e Gestdo de Bens Maveis e Materiais de Consumo
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art.1°. O controle e a gestdo de bens méveis ¢ materiais de consumo no dmbito do

IDTECH obedecerdo ao disposto nesta normatizagio.

Art.2° Para fins desta Normatizacfo considera-se:

. /20&‘{%
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1 — Material: equipamentos, componentes sobressalentes, acessdrios, veicu CICCSS

matérias-primas, outros itens empregados ou passiveis de emprego nas atividades
administrativas e de execucdo do IDTECH, inclusive bens de consumo;

I — Material ou bem permanente: aquele que,- pela propria natureza, possuir
durabilidade superior a 02 (dois) anos, cujo valor intrega o patrimdnio do IDTECH;

IIT — Unidade administrativa; unidades da estrutura organizacional (organograma) do
IDTECH ou postos de trabalho constantes dos contratos de gestdo celebrados com 6rgaos

ptiblicos.

DA AQUISICAO E CLASSIFICACAO

Art.3°. A aquisicdo de materiais no &mbito do IDTECH compreende os seguintes
tipos:

I - Compra: operagdo de aquisi¢do remunerada de bens, mediante prego previamente
ajustado;

II — Cessio: modalidade de movimentagio de material do acervo, com transferéncia
gratuita de posse e troca de responsabilidade;

IIT — Doacdo: ato de liberalidade pelo qual os contraentes trocam entre si coisas de sua
propriedade e, s6 se dara mediante as condicdes previstas no Estatuto Social;

IV - Transferéncia: modalidade de movimentacdo de material, com troca de
responsabilidade, de uma unidade administrativa para outra;

V — Comodato: designa o contrato, a titulo gratuito, em virtude do qual uma das partes
cede por empréstimo a outra determinada coisa para que a use pelo tempo e nas condigdes

pré-estabelecidas.

Art.4°. A aquisi¢@o de material na modalidade compra sera efetuada pela Geréncia de
Contratos e Licitacoes €, quando necessério, via Comissdo Permanente de Licitacéo, de forma
planejada, visando alcancar a economicidade, eficiéncia e eficdcia na gestdo de recursos

orcamentarios, financeiros € materiais.

Art.5°. As compras terdo por principio, respeitada a legislagio em vigor, a
padronizacio do material em uso, de forma a reduzir o ndimero de itens, visando a

simplificagdo dos processos de obtengdo, controle de estoque ¢ levantamento de inventirios.
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Art.6°. Os materiais deverdo ser catalogados e, quando possivel, codificados, com base
na nota fiscal, devendo ser catalogadas todas as informagdes a identificagdo do material e do

processo de compra.

Art.7°. Os pedidos de compra de materiais nfo catalogados deverdo conter todos os
elementos essenciais i sua caracterizacio, acompanhados, se necessario, de modelos graficos,

projetos, amostras e outros elementos que se fizerem necessarios.

Art.8°. As compras realizadas fora da programacdo da Geréncia de Material e
Patrimdnio serfio efetuados somente depois de atingido o nivel minimo de estoque no
almoxarifado;

§ 1°. As solicitagdes de itens que ndo fizerem parte do catdlogo normal de materiais
mantidos pela Geréncia de Material e Patrimdnio serdo efetuados diretamente ao coordenador
administrativo-financeiro, a quem caberd a andlise da oportunidade e conveniéncia da
aquisicdo;

§ 2°. Na hipotese do pardgrafo anterior, caso a solicitacio seja deferida pela
Coordenagdo Administrativa-Financeira, poderd ser modificado o catdlogo de materiais, por
iniciativa da Geréncia de Material e Patriménio, para inclusdo daquele item, desde que

verificada a necessidade de aquisi¢io para as demais unidades administrativas.

Art.9°. A quantidade de material a ser adquirida fica limitada & existéncia de espago
fisico para seu armazenamento em condi¢des adequadas de seguranga e conservagao.
Pardgrafo Unico — Fica proibida a aquisi¢io de material permanente em quantidade superior i
da pronta destinagfio ¢ utilizagfio por parte das unidades requisitantes, ressalvadas aquelas
destinadas & reserva técnica para substitui¢io imediata em caso de manutencdo, para
acomodacdo de novos colaboradores ou implantagio de novas unidades e/ou projetos /

contratos de gestdo.

Art.10°. Os materiais sujeitos a deterioragiio ou ao risco de se tornarem obsoletos

deverdo ser adquiridos em quantidades suficientes para a plena utilizacdo, adotando-se, para

Rubric
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Art.14. As Notas Fiscais de materiais deverdo ser entregues diretamente na Geréncia

CICGss /

de Material e Patrimbnio, para serem conferidas e depois repassadas a Coordenagao ™~
Administrativa-Financeira ou por quem este delegar esta atribuigdo.

Parigrafo Unico — As Notas Fiscais de materiais adquiridos com recursos do Fundo

Rotativo / Suprimento de Fundos também serio conferidas pela Geréncia de Material e

Patriménio ¢ depois repassadas ao gestor/suprido do fundo.

Art.15. O recebimento de materiais oriundos de compra, cessdo, doagdo, permuta ou
transferéncia e comodato seri provisorio quando da entrega e definitivo apds a aceitagio /
insercdo no patriménio do IDTECH.

§ 1°.0 recebimento provisério ndo caracteriza sua aceitagio;

§ 2°.A aceitagdo € condigiio essencial para o recebimento definitivo dos materiais, que
se dard apds a verificac@o da descrigdo, qualidade e quantidade da Nota Fiscal que, por sua
vez, deveré estar em conformidade com o Pedido / Solicitagdo de Compras;

§ 3° Nas operagdes de cessao, doagdo, permuta ou transferéncia, a verificagdo da
descricdo, qualidade e quantidade devera ser realizada tomando-se por base as informagdes

constantes dos respectivos Termos de Cessio/Doagdo, Declaracio exarada no processo

relativo a permuta, Guia de Remessa de Bens ou Nota de Transferéncia.

Art.16. Nas operagdes de compra a aceitacdo deverd ser atestada na respectiva Nota
Fiscal ou na Nota Fiscal/Fatura e, nos demais casos, nos Termos de Cessdo/Doacio,
Declaracio exarada no processo relativo a4 permuta, Guia de Remessa de Bens ou Nota de
Transferéncia, devendo o atestado ser assinado pela Geréncia de Material e Patriménio, em
carimbo préprio.

§1°. Quando para aceitagdo for necessario conhecimento técnico especifico, a Nota
Fiscal/Fatura também devera ser atestada por pessoa habilitada para esse fim;

§2°. Nos casos em que o material ndo esteja relacionado no Catilogo de Materiais serd

necessdrio o atesto/assinatura, também, do responsével pelo setor solicitante. :

Art.17. Os documentos relativos & aquisi¢do, recebimento e atestados de material e

patrimdnio deverdo ser assinados por extenso ou conter o carimbo de identificacdo do

e

assinante.
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Art.25. A Geréncia de Material e Patrimdnio manterd o registro do patrimdnio do
IDTECH, por meio de sistema prdprio, com vistas ao controle e gestio de equipamentos €
materiais permanentes de forma a:

I — registrar as incorporagdes e baixas, informando os bens existentes;

IT - registrar e informar a localizagio dos bens;

III - registrar os agentes responsavels;

IV — emitir e atualizar os Termos de Responsabilidade;

V — confrolar a movimentagio de material;

VI - identificar os bens extraviados ou danificados com baixa e o nimero do

patriménio;

VII - permitir a obtengdo de informagdes gerenciais.

Art.26. Todo bem permanente, ap6s seu recebimento definitivo, deverd ser tombado
pela Geréncia de Material e Patriménio, sendo vedada a sua saida sem o devido registro,
etiquetamento e Termo de Responsabilidade.

Paragrafo Unico - O tombamento consiste no arrolamento do bem permanente,
por meio de numeragdo especifica do sistema patrimonial do IDTECH, com a finalidade de

identificd-lo e individualiza-lo.

Art.27. Para fins de tombamento serd realizado o registro patrimonial de todos os

malteriais permanentes, o qual devera conter:

|
I — ndmero de tombamento; |
IT - descrigio do material;

T — modelo, nimero de série de fabricagéo, se for o caso;

IV — valor de aquisigio;

V — data de aquisi¢io e niimero de autos;

VI — mimero do documento fiscal;

VII — estado de conservagdo do material;

VIII - outras observagdes consideradas indispensaveis.

Paragrafo Unico — Para fins de registro patrimonial, o bem cujo valor de aquisi¢do for

desconhecido, sera avaliado tomando como referéncia o valor de outro bem, semelhante ou

sucedineo, no mesmo estado de conservagdo e a prego de mercado.
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I - furto;
II — extravio;

I — dano irrecuperivel que impossibilite sua utilizag8o ou alienagdo;

IV — cessdo;

V - alienagdo. 7

Paragrafo Unico — Nos casos de furtos e extravio, o coordenador executivo
determinard as agdes necessdrias para apuragdo de responsabilidades, visando indenizar o

IDTECH e aplicar penalidades administrativas, observada a legislagdo em vigor.

Art.34. Toda incorporagdo ou baixa no patriménio serd objeto de registro no sistema

. préprio concomitantemente & sua ocorréncia.

Art.35. A devolugio de qualquer bem ou material & Geréncia de Material e Patrimdnio
deverd ser precedida de comunicagdo formal devidamente fundamentada.
Parigrafo Unico - Sempre que a quantidade de material a ser devolvido depender de
conferéncia por parte da Geréncia de Material e Patrimonio, em razo da quantidade ou da

natureza, deverd ser previamente agendada a data da efetivagdo da devolugdo.

DAS REQUISICOES E DISTRIBUICAO DOS BENS

Art.36. A requisicdo de qualquer material, realizada em formuldrio proprio ou,
. efetivamente, por meio de sistema eletronico de processamento de dados, deverd ser feita
observando-se os codigos € padrdes a serem adotados.
§ 1°- Toda requisicio de material de consumo ou bem permanente deveri ser
registrada no sistema de controle do almoxarifado e patrimonial da Geréncia de Matenal e
Patrimdnio, respectivamente;
§ 2° - As unidades administrativas deverio encaminhar as solicitagdes de material com
antecedéncia 4 Geréncia de Material e Patrimdnio, a fim de possibilitar a separacido e

organizagdo do material a ser entregue.

Art.37, Os dirigentes das unidades administrativas ¢ titulares das Coordenagdes,
Geréncias, Setores ¢ Servicos poderdo indicar, por meio de comunicacdo formal,
a4 g‘)
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colaboradores a serem cadastrados pela Geréncia de Material e Patrim6nio (almoxarifado),

para requisicdo de material de consumo.

Art.38. A Geréncia de Material e Patrimdnio tem competéncia para atender ou ndo, no
todo ou em parte, os pedidos que, em razdo da quantidade superior ao consumo da unidade
requisitante em periodos pré-determinados, se mostrem supérfluos, desnecessirios ou
incompativeis com o interesse da administragdo ou necessidade do servigo, observados os

critérios definidos pela Coordenagdo Administrativa-Financeira.

Art.39. O atendimento a requisi¢do fica também sujeito is seguintes condigdes:

[ — quantidade existente;

IT — anélise do consumo da unidade em perfodos pré-determinados;

HI - prioridade de atendimento a determinadas dreas definidas pela administracdo;

IV - vinculagdo do material catalogado as areas especificas, requerendo, quando de

sua solicitagdo por arcas diversas, a necessiria autorizagio da Coordenagio

Administrativa-Financeira;

§ 1° - Serd sempre necessaria a justificativa da unidade requisitante se a quantidade
requisitada de determinado material for maior que a média de consumo obtida por meio da
andlise de consumo de que trata o inciso II;

§ 2° - As unidades que possuirem prerrogativa de solicitagdo de material de uso
exclusivo deverdo manter controles que possibilitem a identificagdo de sua destinagZo;

§ 3° - As unidades que demandam materiais em grande quantidade, ou cujo consumo,
dependendo das atividades programadas, sofram grandes variagGes, deverdo apresentar
previsdo, com cddigo e quantidade de material, ao longo do exercicio, para fins de

programacdo das unidades envolvidas.

Art40. A Geréncia de Material e Patrimdnio (almoxarifado) deve distribuir as
unidades requisitantes os materiais estocados fisicamente a mais tempo ou, se for o caso, cujo
prazo de validade esteja mais préximo de expirar, utilizando o critério PEPS — Primeiro que

Entra, Primeiro Sai.
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Art.41. Nio havendo disponibilidade do material solicitado em estoque, deverd a
Geréncia de Material e Patrimdnio verificar se ha processo em andamento para a aquisi¢do do
mesmo e a fase em que se encontra e, se ndo houver, tomar as providéncias necessarias para

micia-lo.

Art.42. A Geréncia de Material e Patrimdnio permanecerd fechada para atendimento
nos dltimos 02 (dois) dias tteis de cada més, oportunidade na qual serdo realizadas as

averiguacdes e contagens de estoque (balangos).

Paragrafo Unico - As solicitagdes encaminhadas durante o periodo supracitado serdo
atendidas a partir do primeiro dia itil subsequente, observada a ordem cronolégica de

recebimento.
DA ALIENACEO, CESSAQ E TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONAIS

ART 43. A alienagdo de bens, subordinada a existéncia de interesse do IDTECH,
devidamente justificada, consiste na operagio que transfere o direito de propriedade e
compreende as seguintes formas:

I - venda;

II — permuta;

III — doagio.

Art.44. A alienacio de material e bens moéveis fica condicionada & avaliagdo,
classificagdo, formagdo prévia de lotes, realizadas por comissio Composia por pessoas
habilitadas, e licitagdo, dispensada esta nos seguintes casos:

I — permuta, permitida exclusivamente entre unidades do IDTECH;

II - doagdo, permitida exclusivamente para fins de interesse social, apds avaliagao de
sua oportunidade ¢ conveniéncia socio-econdmica, relativamente 4 escolha de outra forma de
alienacdio ¢ sempre mediante aprovagio em Assembléia Geral e de conformidade com as
disposicdes estatutarias;

III - venda, de bens produzidos ou comercializados pelas unidades do IDTECH,

em virtude de suas finalidades.

/21653
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Art.55. Os recursos provenientes das alienacdes de material, obtidos através de °- CICGSS ./

processo licitatério, deverdo ser recolhidos em conta prépria segundo a origem dos recursos

quando da aquisi¢do dos mesmos. ‘

Parégrafo Unico -A alienacdo de bens ou materiais, mediante dispensa prévia de
licitagZo, somente poderd ser autorizada quando se revestir de justificado interesse piblico ou,

em casos de doagdo, quando para atender ao interesse social,

Art.56. Os simbolos nacionais, armas, munigdes, materiais pirotécnicos ou outros que
possam ocasionar perigo ou transtorno serdo inutilizados de acordo com a legislacfo e normas

especificas.
DOS INVENTARIOS

Art.57. O inventirio é o arrolamento de todos os bens e materiais de consumo
existentes em estoque, que tem por finalidade:
I — verificar a existéncia fisica dos bens e materiais;

II — informar o estado de conservagdo dos bens e materiais;

IIT — confirmar os agentes responsdveis pelos bens;

IV — manter atualizados e conciliados os registros de material e de patriménio;

V — apurar a ocorréncia de dano, extravio ou qualquer irregularidade;

V1 — subsidiar as tomadas de contas, indicando os saldos existentes em 31 de

dezembro de cada ano.

Art.58. O inventario fisico no dmbito do IDTECH, para verificagao dos saldos de
estoque nos almoxarifados, equipamentos ¢ materiais permanentes em uso nas unidades
administrativas, sera:

I — ANUAL: destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais e
materiais de consumo existentes em estoque, do acervo de cada unidade gestora, em 31 de
dezembro de cada exercicio;

II - TRIMESTRAL,;
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I — EVENTUAL: realizado em qualquer época por iniciativa dos coordenadyres

executivos, administrativo-financeiro ou pela propria Geréncia de Material e Patrimdnio.

Art.59. Com a finalidade de realizar os inventirios de que trata o artigo anterior, bem
como manter atualizados e conciliados os registros do sistema de administragio patrimonial e
os contdbeis e subsidiar as tomadas de contas, poderd ser instituida uma Comissdo
Permanente de Inventirio, a qual serd composta por no minimo 03 (trs) membros,
designados pelo coordenador executivo.

Paragrafo Unico ~ Os membros das comissdes de que se trata o caput serdo designados
até o dia 31 de margo de cada ano, por um periodo de 01(um) ano.

r

Art.60.0 inventario analitico é a verificagdo dos saldos, estado de conservagdo e
localizagdo dos bens e materiais existentes nas diversas unidades administrativas, bem como
dos agentes por eles responsdveis, devendo ser todos elencados no artigo 27 desta
Normatzacio.

Paragrafo Unico — O inventirio de que se trata o caput serd realizado pela(s)
Comissdo(des) Permanente(s) de Inventario, obedecendo os mesmos prazos fixados para

realizacdo do inventdrio fisico anual, em conformidade com os §§ 1° e 2° do art.63, deste ato.

Art61. A Geréncia de Material ¢ Patriménio, sem prejuizo de outras normas de
controle dos sistemas competentes, poderd também utilizar como instrumento gerencial os
seguintes inventarios:

I — ROTATIVO: que se consiste na conferéncia didria dos itens estocados, em
parcelas, de modo que no periodo de um més todo o estoque tenha sido conferido, com vista a
manter efetivo controle dos estoques;

II = POR AMOSTRAGEM: que consiste no levantamento em bases mensais de
amostras de itens de material de um determinado grupo ou classe, ¢ inferir os resultados para
os demais itens do mesmo grupo de classe.

I - INICIAL, DE EXTINCAQO OU TRANSFORMACAO: quando da criagfio,
extingdo ou transformacdo de unidades administrativas no ambito do IDTECH, para

identificagdo e registro de bens.
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Art.62. As pendéncias decorrentes dos inventirios de que tratam os artigos 58 e 61,

deverio ser sanadas no prazo de 180 dias, a contar da verificag¢fo da ocorréncia.

Art.63. A(s) Comissiio(des) Permanente(s) de Inventario deveri(do), obrigatoriamente,
realizar o inventario fisico anual, mediante formaliza¢io de procedimento administrativo, no
qual conterd também a verificagdo do estado de conservagio dos bens ¢ materiais, de forma a
avaliar a gestiio dos mesmos pelos agentes responsaveis, assim como evitar a permanéncia de
material inservivel ou ocioso nas unidades administrativas do IDTECH.

§ 1°. O prazo para conclusio processo do inventdrio fisico anual, para fins de
encerramento de exercicio, serd até o dia 15 de janeiro de cada ano, enquanto os demais
seguirdo os prazos fixados nos seus respectivos termos de autorizagao;

§ 2°. O inventario fisico anual serd encaminhado & Geréncia de Apoio Contabil, a qual,
apds aprovagdo, encaminhard cépia do mesmo as Coordenacdes Administrativa-Financeira e
Executiva, que, por sua vez, o encaminhardo aos Conselhos de Administragdo e Fiscal do

IDTECH.

DA RESPONSABILIDADE DOS COLABORADORES

Art.64, Todos os colaboradores sdo responsédveis pelos bens que lhes sdo confiados,
devendo observar, no seu manuseio, dentre outros cuidados necessarios a guarda, localizagio,
seguranga € preservacao, no que couber, aqueles constantes do anexo II desta Normatizagio;

§ 1°. Todas as unidades administrativas deverdo arquivar, em pasta propria, os termos
de responsabilidade ¢ de ocorréncia, com a finalidade de manter o controle dos bens
permanentes sob sua guarda e uso;

§ 2°. Todas as unidades administrativas deverdo manter um controle de estoque dos

materiais de consumo que lhes forem disponibilizados.

Art.63. Os colaboradores serio chamados a responsabilidade pelo desaparecimento de
bem ou material de consumo que thes forem confiados para guarda ¢ uso, bem como pelo

dano que, dolosa ou culposamente, causarem, estejam ou ndo sob sua guarda.
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Art.66. Qualquer irregularidade ocorrida com bem ou material sera objeto de imedi
comunicac¢io formal, de maneira circunstanciada, por parte do colaborador ou responsivel da
unidade administrativa ou por iniciativa da prépria Geréncia de Material e Patriménio.

§ 1°. Além da hipdtese prevista no caput, imediatamente apds a conclusdo do
inventdrio fisico anual de que trata o artigo 58, inciso I, desta normatizagio, caso seja
detectada a qualquer irregularidade, devera ser procedida, em processo distinto, a apuracgic de
responsabilidade objetivando a localizagiio do bem desaparecido ou ressarcimento do valor
correspondente;

§ 2°. Para efeito do disposto neste artigo considera-s¢ irregularidade toda ocorréncia
que resulte em prejuizo ao IDTECH, relativamente a bens e materiais de sua propriedade ou

sob sua guarda.

Art.67. Independentemente das sangdes administrativas e penais cabivels, o
colaborador responsabilizado pela avaria ou desaparecimento de bem ou material devera arcar
com as despesas de recuperacdo, substitui-lo por outro com as mesmas caracteristicas ou
indenizar em dinheiro, pelo preco da avaliagdo, apurado pela Comissdo Especial de
Avaliacdo, o valor correspondente.

Parigrafo Unico — As empresas prestadoras de servigo ao IDTECH deverdo indenizar o
mesmo, em virtude de dano, furto ou extravio causados por seus empregados, direta ou

indiretamente, com culpa ou dolo, mediante pagamento em parcela tGnica.

Art.68. Para fins de apuragio das irregularidades previstas nesta normatizagio,
considera-se:

I — colaborador responsével: o colaborador que se responsabiliza perante o [IDTECH,
assinando o respectivo termo e que, de forma direta ou indireta, pode propiciar ou facilitar a
ocorréncia da irregularidade;

II - autor: o agente, inclusive o definido no inciso anterior, que praticou a

irregularidade.

Art.69.0 processo de responsabilidade deverd ter carater sigiloso.

DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art.70. Aos processos administrativos de alienagdo de materiais no ambito do |
IDTECH aplicam-se, no que couber, as disposi¢cdes da legislacdio pertinente em vigor.

Art.71. Fica vedada a utilizagdo de qualquer recursomaterial, humano ou financeiro do
IDTECH namanutencio de bens particulares, exceto aquele que se incluamnas hipdteses de
cessdo ou comodato.

Art.72. Todas as atividades inerentes ao registro e controle de bens patrimoniais de
que trata este ato, serdo transferidos automaticamente para a Geréncia de Material €
Patriménio.

Art.73.0s casos omissos serdo resolvidos pela Coordenagdo Executiva.

Art.74. Esta normatizacdo entrard em vigor apds aprovacdo pelo Conselho de
Administra¢do ¢ publicagdo no 6rgio oficial de imprensa do Municipio de Gotidnia-GO,
revogando-se as disposigdes em contririo.

FORMULAS PARA RENOVACAO E REPOSICAO DE ESTOQUE

O acompanhamento dos niveis de estoque e as decisdes de quando e quanto comprar

deverdo ocorrer em fungio da aplicagio das formulas deste anexo.
Os fatores de requerimento sio definidos:
Consumo Médio Mensal (C). Média aritmética do consumo nos dltimos 12 meses;

Tempo de Aquisico (T). Periodo decorrido entre a emissiio do pedido de compra e o

recebimento do material no almoxarifado (sempre relativo 4 unidade més);
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sucessivas;

Estoque Minimo ou de Seguranca (Em).E a menor quantidade de material a ser
mantida em estoque, capaz de atender a um consumo superior ao estimado para um certo
periodo ou para atender & demanda normal em caso de atraso da entrega da nova aquisi¢do, E
aplicivel tio somente aos itens indisponiveis aos servigos da unidade administrativa do
IDTECH. Obtém—se multiplicando o consumo médio mensal por uma fragéo do tempo (f) de

aquisi¢do que deve, em principio, variar de 0,25de T 20,50 de T;

Estoque Maximo (EM). A maior quantidade de material admissivel em estoque,
suficiente para o consumo em certo periodo, devendo-se considerar a drea de armazenagem,
disponibilidade financeira, imobilizacdo de recursos, intervalo e tempo de aquisigdo,

perecimento, obsoletismo, etc.

Obtém-se somando ao Estoque Minimo o produto do Consumo Médio

Mensal pelo Intervalo de Aquisigdo;

Ponto de Partida. (Pp). Nivel de Estoque que, ao ser atingido, determina imediata
emisséo de um pedido de compra, visando a recompletar o Estoque Méximo.

Obtém-se somando ao Estoque Minimo o produto do Consumo Médio

Mensal pelo Tempo de Aquisicio;

Quantidade a Ressuprir (Q). Ndmero de unidades a adquirir para recompor o

Estoque Maximo, obtém-se multiplicando o Consumo Médio Mensal pelo Intervalo de

Aquisigao.

As formulas aplicdveis a geréncia de Estoque séo:
Consumo Médio Mensal. C= Consumo Anual/12
Estoque Minimo. Em=Cx {

Estoque Méximo. EM =Em + C x |

Ponto de Partida. Pp=Em +Cx T

Quantidade a Ressuprir. Q =C x I
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Os parimetros de revisio poderfo ser redimensionados & vista dos resultado CGS_‘“T/'

controle € corrigidas as distorgdes porventura existentes nos estoques.

NORMAS DE SEGURANCA PARA ARMAZENAGEM DE MATERIAL NO
ALMOXARIFADO
I — Os principios bisicos para a organizacdo do almoxarifado sdo os seguintes:
a. um lugar para cada material ¢ cada material em seu lugar,
b. maximizaco da utiliza¢io do espago; e
¢. garantia do maior nivel de seguranga.

IT -O almoxarifado deverd observar as seguintes normas:

quanto ao armazenamento:

a. os materiais devem ficar agrupados por classe, de forma a viabilizar sua rapida
conferéncia, adotando-se um sistema de enderegamento fisico, possibilitando
sua localizacdo;

b. o©s materiais ndo devem ser armazenados em contato direto com o piso;

c. c) as etiquetas na face da embalagem devem ficar voltadas para o lado avesso;

d. d) os materiais de menor peso nas prateleiras de cima, os de maior nas Estoque
Maiximo, obtém-se multiplicando o Consumo Médio Mensal pelo Intervalo de

Aquisigdo.

quanto a seguranga:
a. existéncia de extintores de incéndio, mangueira etc, nos tipos ¢ quantidades
necessarias, com facil acesso e manutencio periddica;
b. portas e janelas com instalagies de seguranga necessdrias (grade, alarmes,
trinco, cadeados, fechaduras etc);
c. proibi¢do de entrada de pessoas estranhas ao local de guarda de materiais, a
ndo ser em objeto de servigos;

d. portas permaneniemente trancadas e atendimento realizado por meio de balcio;
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e. existéncia de armdrios trancados para a guarda de materiais de p

volume e grande valor;

f. instalagBes elétricas em perfeito estado de funcionamento;,

g. proibigio de estoque de explosivos e inflaméveis (dlcool, gasolina, gés,
querosene etc) no almoxarifado, junto a outros materiais, devendo ser
observadas as normas de seguranga expedidas pelos orgdos técnicos;

h. arrumacio do almoxarifado deve permitir a ficil circulagdo dentro de sua irea,
bem como acesso aos extintores ¢ mangueiras de incéndio, por parte do pessoal
especializado no combate a incéndios;

i. colocagdo de placas indicativas de proibigdo de fumar no almoxarifado;

J- protec@o contra insetos € roedores; e

k. reciclagem periddica dos servidores do setor em treinamento na area de

medicina e seguranca do trabalho e brigada de combate a incéndio.

quanto & movimentagio:

1. existéncia de meios de locomogio seguros para os materiais. Deve-se evitar a
utilizacdo de empregados de firmas prestadoras de servigo nos trabalhos

especificos da Geréncia de Material e Patrimonio.

Além da referida Politica, também sfo adotados diversos Procedimentos Operacionais
Padrao (POP’s), bem como fluxos que poderdo nortear os suprimentos dentro da unidade,
conforme exemplos relacionados abaixo, que poderdo ser adequados conforme a realidade de

cada unidade da Hemorrede:

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAQ - POP’S

Procedimento

" o RECEB[MENTO E CONFERENCIA DE MATERIAIS E MED]CAMENTOS ]

‘Objetivo

Estabelecer rotinas de receblmento conferenma guarda e armazenamento. conservag:ao e controle de materiais e
medicamentos, de modo & facilitar & agilizar a dispensacéo dos mesmos e contribuir para o atendimento cam
Local de Execugao . . ., Responsavel pela Execugao

Central de Abastecimento Farmacéutico -CAF Farmacéuticos e Auxiliar de Almoxarifado
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Recursos Necessarios
. -

® Qrdem de fomecimento;
o Calculadora;
e | apis ou caneta;

* Bloco de anotagdes, se necessario.

L Check—list de recebimento.

. Rea!:zar ] procedlmenlo com calma e concentragao sem ceder a pressdo do funciondrio responsavel pela enlrega

& Nao rasurar a 1° via do Documento de entrada (Nota fiscal, vale ou nota fiscal doagaa);
« Toda observagdo necesséria deve ser escrita na Ordem de fornecimento, que devera ser assinada pelo functonario,

® Nio receber item com prazo de validade inferior a 6 meses. Excego deve ser verificada junto a chefia da Farmacia,

» Nao receber documento de entrada (Nota fiscal, vale ou nota fiscal doag8o) rasuradas ou ilegiveis.
Sequéncia do Procedimento

"~ Utilizando o check list de recebimento deve-se adotar as seg s:
« Verificar se a entrega & destinada ao IDTECH, a0 setor de Farmacia ou a outro setor do Hospital;

« Verificar a existéncia de Ordem de Fornecimento. Em caso de riegativa, procurar o executor administrativo ou o
farmacéutico (que providenciard a ordem ou entrara em contato com o setor de compras do IDTECH para que a
mesma seja providenciaday;

« Ao receber a entrega de medicamentos efou materiais, observar inicialmente o aspecto externo: integridade do
produto e, se termolabeis, se est3o com temperatura adequada. Em caso de negativa, rejeitar o recebimento;

« Conferir Documento de enfrada (Nota fiscal, vale ou nota fiscal doagdo) com a Ordem de fomecimento: dados do
fomecedor, dados do recebedar (Hospital); especificagdes de cada item; quantidade; lote; validade; impresséo de 1D
no documento de entrada; registro da ANVISA;

«  Apds conferéncia, assinar na Ordem de fomecimento: o lote, a validade e a quantidade. No check list deve-se anotar:
o nome do funcionario da Farmacia que recebeu a enfrega; a data em que ocorreu a entrega, nimero da nota fiscal,
nimero da ordem de fornecimento, assim como todas as observagies pertinentes. Carimbar, datar e assinar o
canhoto do Documento de entrada e o conhecimento da fransportadora que serve para comprovar o recebimento da
mercadoria,

« Tirar xerox do Documento de enfrada e da Ordem de fornecimento:
o Tirar uma xerox do Documento de entrada e coloca-los na pasta de entrada;

« Se a entrega for de medicamentos controlados: a guarda destas medicagbes deve ser realizada por um
Famacéutico do Setor no armario de controlados.

Agdes Corretivas

¢ Em caso de suspeita de |rregu|arldades {falsificagao, wola;:ao adulteragdo ou improprios para 0 consumo)
segregar o(s) item(ns) em local distintc e separado dos demais e notificar o Farmacéutico e demais calegas do
setor;

* Em caso de qualquer divergéncia entre a Ordem de fomecimento e o Documento de entrada, procurar o
farmacéutico efou o setor de compras do IDTECH para providenciar as devidas corregdes ou providenciar a
recusa da entrega;

DIVERGENCIA ENTRE DESCRIGOES (Ordem de Fomecimento x Insumo)

*  Notifique o Farmacéutico, imediatamente.
DIVERGENCIA ENTRE MARCA COTADA E RECEBIDA

*  Notifigue o Farmacéutico, imediatamente, e solicite carta de comegdo de marca.
DIVERGENCIA ENTRE QUANTIDADES

¢ Se vier quantidade menor no Documento de entrada do que na Ordem de Fomecimento, anote o correto, date e

assine.
s Se vier quantidade maior no Documento de Entrada do que na Ordem de Fomecimento, separe e encaminhe
para devolugia.
e Se vier quantidade fisica real menor do gue no Documento de Entrada, notifique o Farmaceutlcn /

INSTITUTO DE DESEHVGLWMENTG IEEHGLQEKD EHUMANO - | DTE‘ '

gt G40, I n%




IDTECH PROPOSTA DE TRABAL

IRETAITY D DOSINVOCYAASTY TIORCLEG0 | Xou:ms
ldtedF.ong.br

®  Se vier material efou medicamento discriminado no Documento de Entrada, porém sem entrega real, notifique é\
Farmacéutico.

DIVERGENCIA ENTRE VALORES UNITARIO E TOTAL DO ITEM

e  Notifique o Famacéutico, imediatamente.
DIVERGENCIA ENTRE O CNPJ ( BIONEXO X NF )
s  Notifique imediatamente a chefia / Farmacéutico
Referéncias o

o Resolugéio n° 357 de 2 de Abril de 2001 - Conselho Federal de Farmécia.
¢ RDC:n" 134 de 29 de Maio de 2003. Dispde sobre adequagao dos medicamentos ja registrados.

o Portaria n° 344 de 12 de maio de1988. Aprova o regulamento técnice sobre substancia de medicamentos
sujeitos a controle especial.

s Resolugdo n® 214, de 12 de dezembro de 2006. Dispde sobre Boas Praticas de Manipulagao de Medicamentos
para Uso Humano em farmacias.

Procedimento

REPOSICAO DE MEDICAMENTOS CONTROLADOS DOS ESTOQUES RESERVAS DAS CLINICAS
Qbjetivo - ' : '

Manter o estogue de controlados da reserva dos setores com quantttahvo suficiente | para o atendimento das necessidades do |
setor.

Local de Execugao S ‘ Respnnsavel pela Execugao
Farmacia - Digitacdo Farmacéuticos e técnicos de enfermagem

Sala da Supenisdo de Enfemnagem
Recursos Necessarios

Formulanos de acresmmo

Sequéncia do Procedimento
«  Enfermeira do setor: providenciar os atendimentos de medicamentos controlados, conforme solicitagao médica,
retirando o que for necessaric do estoque de reserva.
« Providenciar junto ao médico, apds o atendimento, a confecgdo do acréscimo, contendo os itens efetivamente
utilizados.
¢ Deixar o formulario de acréscimo junto & caixa de reserva de medicamentos controlados, no local previamente
estabelecido, com acesso restrito. A reposigdo deste estoque néo devera ser realizada pelo setor de Dispensagéo da
Farmacia (DOSE).
«  Funciondtio da Famécia do controle de psicotrdpicos: ir periodicamente as dinicas e realizar a conferéncia dos
estoques, bem como dos acréscimos. :
«  Realizar na Farmacia a saida dos medicamentos conforme os acréscimos por paciente e a fransferéncia dos itens
movimentados para reposigdo, no sistema de controle de estogues (MV).
= Funcionaric da Farmacia: providenciar a repasicdo dos itens ufilizados, para completar os estoques conforme
quantitativos estabelecidos, e solicitar a conferéncia por parte da enfermagem para os itens que estao sendo
repostos.
«  Asrequisicies atendidas seréo arquivadas.
Agoes Corretivas

« Caso seja observada a falta de acréscimos para medlcamentos que tenham sido retirados da reserva a enfermeira do
servigo devera ser nofificada para que providencie os mesmos juntos ao médico. Nao serdo repostos mredicamentos
sem os respectivos acréscimos.

» Caso tenha havido reposigao inadvertida por atendimento realizado pela Dispensagéo da Famacia (DOSE), o senngo
de controlados dever4 fazer o rastreamento do ocorrido, e realizar as devidas comegdes no sistema. Q fato deverd ser
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Procedimento

RECOLHIMENTO DE PRODUTOS COM PROBLEMAS

Garantir que os produtos farmacéuticos que estejam suspeitos de causar problemas a salide ou com imregularidades na
comercializacdo sejam retirados de circulacao.
Local de Execugdo . : . ~ Responsavel pela Execugao

Farmacia - Dose Farmaceuhcos e técnicos enfermagem

Recursos Necessarios

« Ficha de identificagéio de produto interditado; '
« Formulério de nofificagao de suspeita de reagéo adversa
« Queixa téenica a medicamento.

Cuidados Especiais

. Observar sempre as embalages ate de abr; ]
« Qdestino a ser dado ao produto com problemas dependera da recomendagao da ANVISA. (Devolugdo, destruigdo, etc.)

Sequenma do Procedimento

1, Farmacia: proceder ao recolhimento do praduto, sempre que chegar ao conhecimento do prafissional Farmacéutico que ]
um determinado produto farmacéutico {medicamento ou material) esta apresentando alguma imegularidade em sua
comercializagdo e fou esteja causando danos & saide;

2. Recolher todas as unidades do preduto pertencente ao lote suspeito que estejam nas dependéncias da farmécia e as que
ja tenham sido dispensadas para outros setores do Hospital;

3. Recolher as unidades destes itens em desconformidade que forem rastreadas e colocar em local praprio (separado dos
demais), no almoxarifado da farmacia, devendo ser identificadas com os dizeres "Produto Interditado”;

4, Manter o registro da conduta que foi tomada para referéncia e comprovagdo perante os 6rgaos responsaveis, de que o
produto foi retirada de circulagao;

5. Proceder a refirada do produto do sistema de controle de estoque (Sistema MV).

Procedimento

ENTRADA, PROCESSAMENTO E CONTROLE DE NOTAS FISCAIS

Ohjetivo

Estabelecer rotinas de ﬂuxo de processo, Iangamento e controle de notas fiscais de materiais e medicamentos, de forma a
garantir adequada orgamzagao para o arqurvamento, rastreamento e pagamento ao formecedor, com eficiéncia e qualidade.

Local de Execugao . . Responsavel pela Execugao

Central de Abastecimento Farmacéutico - CAF Executor Admlnlstratlvo, Auxiliar administrativo;
7 Agente de processamento; Farmacéutico.

Recursos Necessarios
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Rubrica

¢ Computador com acesso ao Sistema; \ CICGSs -
e  Grampeador,; S~
&  Acesso ao programa de controle de protocolo de notas fiscais;
¢ Carimbo especifico;

s Calculadora;

Sequenma do Procedimento : S

FLUXO DE PROCESSO - ENTRADA NO SISTEMA S .

« Apos finglizar procedimento de recebimento e conferéncia de materiais e medicamentos(POP CAF (06), encaminhar o
documento para o langamento dos produtes no sistema;

« Gerar ¢ relatdrio de entrada assinar e anotar o cadigo de langamento gerado pelo sistema;

PROCESSAMENTO

Grampear documentagdes de processamento na seguinte ordem: 1*Via_gue serd encaminhada ao [DTECH - nota
fiscal original + relatério de entrada gerado e assinado + copia da ordem de fomecimento + boleto bancdrio; 2°Via
da CAF - cépia da nota fiscal + copia da ordem de fomecimento + relatério de entrada gerado e assinado + laudo de
qualidade {quando disponivel), (Colocar na pasta “Documentos a Conferit”),

ATESTE DE DOCUMENTOS
- Verificar no Documento de Entrada;
«  N° do documento de entrada;
«  Natureza da operagdo;
«  Nome e Razdo social do destinatario;
+ Data de emissdo do documento de entrada;
o Datadaentrega;
» Datadaduplicata (N° de parcelas, vencimento e valor);
o Valor do frete;
s Valor total do documento de entrada;
«  Verificar o boleto bancario (Dados do Emitente, Dados do Destinatario, data de vencimento, valor do baoleto);

+  Conferir material e/ou medicamento confrontando a descrigio do item com a ordem de fornecimento e o Documento
de Entrada, verificando: se descric@o completa da ordem de fornecimento esta em acordo com a descrigie do
Documento de Entrada, se a marca do item entregue é igual ao cotado, informagbes adicionais, valor unitario,
quantidade entregue e valor total do item.

= No Relatdrio de Entrada verificar:

*  Nome do fomecedor;

* Tipo;

e Séne;

*  Responsével pelo langamento do documento de entrada no sistema;
e Duplicata (Parcela, vencimento e valor);

*  Produtos langados (Descrigao, unidade, quantidade, valor unitario, valor total do item, valor total dos produtos, lote e
validade);
¢  Carimbe e assine.
PROTOCOLO

0 Documento de entrada, 1° via - IDTECH & colocado na pasta: PRIMEIRA VIA IDTECH. O mesmo sera protocolado em

programa especifico (programa de protocolo de notas). Serdo impressos dois relatorios, encaminhados & Diretoria

Administrativa para ciéncia e enviados ao IDTECH para pagamento ao fomecedor. /
de

O Documento de Entrada, 2° via = CAF fica disponivel em pasta propria para coleta de dados dos indicadores,
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posteriormente & arquivada.

Agoes Corretivas

¢ Qualquer informag3o divergente entre todos os dados avaliades e conferidos, tanto ne Documento de Entrada, Ordem
de Fomecimento quanto no Relatorio de Entrada devem ser listados e resolvidos pelo Farmacéutico, antes de finalizar o
ateste de nota fiscal;

s Dividas em refagao ao recebimenta de produto, consulte o Famacautico;

®  Ag receber algum Documente de Enfrada com descriminagio de frete, ligar no Departamento de compras para as

Fls.

SES ™\
2919

Rubrica
CICGss

devidas orientagdes.

Procedimento

PENDENCIA DE NOTAS FISCAIS, DEVOLU AQ DE MERCADORIA E COBRANCA JUNTO AO FORNECEDOR
Objetivo ’ »
Solucionar pendéncias de notas fiscais (entrega descricdo e quantidade erradas) e otimizar o prooesso de devolugéo de
mercadorias, bem como fortalecer o procedimento de cobranga de resolucao junto ao fomecedor.
| esponsavei pela Execuq;ao

nto Famacéutico - CAF ' Farmacéutico

Auyiliar Administrativo

Recursos Necessarios
e (aneta;

e Linha telefonica liberada para interurbanos;

®  Acesso ao e-mail.
Cuidados Especiais

e Criar um histdrico do fomecedor para resguardar a Divisdo de Farmacia em caso de protesto de notas fiscais,

¢  Padronizar as informagées do corpo do e-mail:
»  E-mail do fornecedor;
+  Copia: Geréncia de Farmécia; Divisao de Farmacia, Setor de Compras, Fornecedor,
= Assunto: PROBLEMA, N° DA NOTA FISCAL, FORNECEDOR {CAPS LOOK);

« Compo do e-mail: Saudagéo (Bom dia, boa tarde, boa noite); nome do fomecedor; dades na nota fiscal,
descrigéo sucinta do problema!pendéncia, solugdo, obrigado, atenciosamente e a assinatura do responsavel,

Descobrir alguma pendenma separar segregar em pastaespecrf ca -pendenclas de notas fiscais- e notificar 0
Auxiliar Administrativo, no ato do recebimento de materiais e medicamentos;

s Afixar na nota fiscal descritivo da pendéncia (qual o tipo de pendéncia);
+  Entrar em contato com o fomecedor via telefone;

«  Formalizar a queixa via e-mail;

+  Imprimir e anexar o e-mail junto a nota fiscal original,

»  Aguardar resposta do fornecedor (o tempo de espera para resposta, apds o primeiro centato com o fornecedor sera de
48 horas// Para os demais contatos o tempo de cobral_u;a sera de 24 horas});

. = Acompanhar a resolugdo das pendéncias.
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PEDIDG MENSAL DE INSUMOS FARMACEUTICOS

Objetivo

Abastecer o Hospital com todos os |nsumos farmacéuticos necessarios, mantendo o controle entre oferta e demanda.

IDTEC H ' PROPOSTA DE TRABALHO ~ SES ™\

g

|

Local de Execugao ] ) Responsavel pela Execugio

Gerente da Farmcia

Recursos Necessarios

. ompr com acesso ao Sistema de Controle de Estoq; S

¢ Planilha de itens da farmacia com Meta Mensal de constmo de cada item;

+ Relatério de Estoque dispnmmhzado pelo sustema INFORMATIZADO
Cuidados Especiais '

= Andlise cuidadosa do estoque fisico e \nrtual atual pnncxpalmente dos itens que ocupam grande volume para solicitar
agendamento parcelado.

Sequéncia do Procedimento '

. 0 pedlclo deve ser entregue no prtmelro dla u'ﬂldo més apos aprova-;ao da onmpra e de acordo com cronograma do |
setor de compras;

. Na semana que antecede a entrega do pedido mensal, inicia-se a elaboragdo do mesmo;

. De posse do relatorio impresso, com estoque atual dos itens no sistema INFORMATIZADO, é realizada conferéncia
entre a quantidade constante ne relatério e a quantidade constante nos estogues fisicos de cada item da CAF,
{Central de Abastecimento Farmacéutico) e possiveis anexos existentes no Hospital;

. Elabora-se o Pedido Mensal na planilha estipulando o quantitativo para cada item com base no estoque atual e a
meta de consumo;

. E realizada a"limpeza® da planilha, deixando sormente os itens com quantitatives a serem adquiridos; ) '
. Faz-se aconferéncia do pedido realizado na planilha e depois langa-o no sistema INFORMATIZADO;

. Apbs feito o pedido pelo sistema, gera-se 0s numeros dos pedidos e faz -se nova conferéncia de digitagdo de cada
item;

. Depois de elaborado o pedido na planilha; gerado o nimero no sistema INFORMATIZADO,
. Por fim encaminha o Pedldo Mensal por e-mail, as D]retonas com coplas para o setor de compras e Fasmacla
Agdes Corretivas '

« Caso houver alguma retificagéo, informar |medratamente ao setor de oompras e também & Diretoria.

Referéncias _ . .
» Inventério de Estoque atual e pedido anterior,

Procedimento

PEDIDO DE COMPRA EMERGENCIAL

Obijetivo

Realizar pedido de compra extraordinaria de item nao padronizado e item padronizado, mas q apresentou consumo
inesperado.

Local de Execugio _ Responsavel pela Execugiio

Geréncia de Farmacia Gerente da Farmacia e Executor

Recursos Necessarios
e Relatério Médico:
« Computader com acesso na sistema informatizado;
= Scanner,

"
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« Intemet

Cuidados Especiais
« O relatorio médico deve obrigatoriamente conter os dados do paciente intemado no Hospital, data do dia em que foi
realizado o relatério, patologia do paciente, tempo estimado de tratamente, quantidade do item a ser adquiride, carimbo
¢ assinatura do médico e também do staff.

Sequencla do Procedimento

. Ao receber prescrigao contendo |tem nao padromzado ou ao ser detectado item padronlzado mas que apresentou
consumo inesperada inicia-se o processo de compra emergencial;

Item nio for Padronizado:

A chefia da Farmacia recebe o relatério médico com as informages necessérias, scanea o relatorio e solicita, por e-
mail, avaliagao técnica prévia para a diretoria-geral efou diretoria técnica; Se parecer favorével, a chefia da Farméacia
realiza pedido via MV, e remete o pedido ao setor de compras do IDTECH; Se parecer desfavaravel, a diretoria
responsavel pelo parecer deve avisar ao médico solicitante os motivos da negativa. Apds realizar o pedido
emergencial, o relatorio original deve ser arquivado na pasta destinada para este fim;

Kem padronizado, mas que apresentou consumo inesperado:

O famacéutico da Dispensagio/Dose da CAF ou do controle de psicotrdpicos deve avisar imediatamente a chefia da
farmécia para que seja realizado o pedido de compra emergencial via sistema MV acompanhado de justificativa da
chefia da Farméacia.

Referéncias

« Lista de itens padronizados.

t

LIMPEZA E ORGANIZAGAO DO MOBILIARIO DA SALA DE DISPENSAGAQ

Determinar a forma coma cada mabiliario da sala de d[spensag;ao deve ser Ilmpo de forma a manter o local adequadamente
organizade.

Local de Execugdo - ' Responsavel pela Execugan

Farmacia e Farmacias Satélites Sem;:os Gerais o o

Recursos Necessarios

o Panos de limpeza;
o Algool 70%.

Cuidados Especiais

« Iniciar somente o quantitativ de trabalho que possa ser finalizado no mesmo dia, para nao deixar materiais fora do
lugar;

s Nao utilizar detergente;
= Ser cuidadoso com os bens para que as etiquetas nao sejam arrancadas.
Sequéncia do Procedimento : a3

+  Geladeira:
. Farmacéutico e Auxiliares: Desligar (quando necessaria) no final do expediente a tarde e ser limpa na manha
sequinte;

. Retirar todos os medicamentos da geladelra e colocé-los em caixas de isopor com gelox;
. Religar a geladeira apds a limpeza, com a temperatura estabilizada guardar os medicamentos.
. Verificar se existem medicamentos vencidos, ao repor os medicamentos;

. Observar a posigdo do termometro, que ndo deve ficar em contato com as paredes da geladeira, e nem
encoberto por medicamentos;

«  Amario de medicamentos, medicamentos controlados e materiais:

Y
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»  Limpar os bins e prateleiras com &lcool 70%; \ CICGSS
«  Veiificar se existem medicamentos vencidos, ou que precisam de troca de embalagem efou etiqueta.
« 2.3 Dispor todos os itens de forma que o consumo seja em ordem cronologica de validade, ou seja, os itens que irdo
vencer primeiro devem estar na frente e assim sucessivamente.
Agdes Corretivas '

Se a temperatura da geladeira ndo estabilizar, avisar o fato para a chefia da Farmacia para que sejam tomadas as
providéncias cabiveis.

Procedimento

AUDITORIA DE MATERIAIS E MEDICAMENTOS COM PRAZO DE VALIDADE PROXIMO, BAIXA DE ESTOQUE E
INCINERACAO

Observar a existéncia em estoque de materiais e medicamentos que esteJam com o prazo de validade proxlmo do vencimento
para segregagao, baixa de estoque e encaminhamento & empresa de incineragéo.

Responsavel pela Execugao

Local de Execugac.

Central de Abastecimento Famacéutico - CAF e Dlspensa;:ao e
Farmécias Satélites

Recursos Necessarics

Farmacéutico
Auxitiar Administrativo

® Relatdrio de produtos com prazos de validade expirada ( Informatizado)

e Relatbrio de baixa de produtos { Informatizado)

¢ Relatério de identificagdo de produtos vencidos pf incineragao (planitha XLS).
Cuidados Especiais ; e '

¢ Verificar mensalmente a validade de todos os materiais e medicamentos, evitando assim, a dispensagio de produtos
vencidos. .

o Verificar na Dispensacdo e Farmacias Satélites quais as medicagbes estan com o vencimento préximo, pois em
alguns casos podem ser tomara agdes no infuito de se evitar este vencimento.

Sequéncia do Procedimento

«  Farmacéutico/Auxiliar Administrativo: gerar € imprimir todo dia 25 de cada més, o relatério de produtos com prazos de
validade, referente ao més comente; de posse deste relatério o Farmacéutico verifica se hd no estoque fisica
medicamento e/fou material vencido; recolhe e segrega os itens (verificando a descrigdo, lote, validade e quantidade;

+  Farmaceutico/Auxiliar Administrativo: efetuar a baixa destes produtos no estoque virual (sistema) e gerar o relatério
baixa de produtos, justificar, assinar, carimbar este relatorio e arquivar em pasta especifica, apos segregagdo em
local especifico e identificado (armario de vencidos);

» Preencher relatdrio de identificagéo de produtos vencidos para incineragdo (planilha XLS); Imprimir 3(trés} vias;
Assinar e carimbar.

e Encaminhar a Diretoria Administrativa tma C| com os medicamentos a serem incinerados e o relatério emitido pelo
sistema Informatizado — Relatorio Baixa de Produtas do Estoque com as devidas justificativas.

s  Aguardar recolhimento da empresa; encaminhar 1°. Via = arquivo; 2°. Via — empresa; 3°.Via - CCIH;

s Farmacéutico/Auxiliar Administrativo: gerar e imprimir todo dia 1°. de cada més o relatério produto com prazo de
validade, referente aos proximos noventa dias.

« Farmacéutico: verificar de posse do relatorio, quais medicamentos e materiais vencer&o neste periodo e se ha carta
de comprometimento por parte do fomecedor ou a possibilidade de alguma agéo visando evitar este vencimento.

*  Se positivo, refirar e segregar a mercaderia e notificar o fornecedor via e-mail ¢ telefone para busca e recothimento;
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Agoes Correlivas -~

Detectado algum medicamento efou matenial cujo prazo de vahdade tenha expirado ou esteja proximo do vencimento,
retirar, segregar, identificar e encaminhar ag Farmacéutico para as devidas providéncias e baixas.

Referéncias

« Resolugdo RDC n°. 306, de 7 de dezembro de 2004. Dispde sobre 0 Regulamento Técnico riamene
residuos de servigos de saide.

Procedimento

REPOSIGCAO E CONFERENCIA DE VALIDADE DOS MATERIAIS
E MEDICAMENTOS DOS CARRINHOS DE EMERGENCIA

Conferir a validade e manter abastecidos os caminhas de emergéncia, de forma que materiais e medicamentos estejam
disponiveis no momento em que se fizerem necessarios.

Local de Execugdo : R Responsavel pela Execugao

Carminhos de emergéncia Colaboradores da Farmacia

Recursos Necessarios

N Medicamentos;

«  Materiais;

«  Relagao de materiais e medicamentos dos carrinhos em formulario préprio
Cmclados ESPBCIBIS ' ‘ '

s Atencdo ao fazer

» Cada caminho de emergéncia € montado com um quantitative de materiais e medicamentos estabelecidos pela
farméacia e enfermagem.

Sequéncia do Procedimento

Verificar o prazo de validade de todos os medicamentos e materiais adronizaos nos cartinhos de ena ]
0 insumos com prazo de validade menor do que 90 dias serdo retirados e repostos pela farmécia;

«  Afamacia faz apenas a conferéncia das datas de validade;

«  Areposigao dos insumos apds cansumo € de respansabilidade da enfermagem;

«  Apos, lacra-se os carrinhos anotando o referido niimero em formulario proprio.

Acées Corretivas

No caso de emergéncia, 530 retiradas pela enfermagem materiais e medlcamentos necessarios parao atendimento do
paciente.
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Procedimento B B .
' DISPENSAGAO DE MATERIAIS MEDICOS HOSPITALARES E MEDICAMENTOS

DE USO COLETIVO
Objetivo

Fomecer materiais médico-hospitalares e medicamentos necessarios ao abastecimento das unidades
Local de Execugao Responsavel pela Execugdo

Colaboradores da Farméacia

Famacia - Dispensacao e CAF

Recursos Necessarios

» Solicitacao realizada no Informatizado;
+ Materiais médico-hospitalares;

» Medicamentos de uso coletivos.

Cuidados Especiais

« Nao dispensar em requisigdo de materiais, medicamentos e materiais que sb podem ser solicitados em prescricao
medica ou solicitagdo em nome do paciente.

» Nao atender solicitagdes de unidades que tenham Farmacia Satélite.
Sequencla do Procedimento

+ Clinicas/Setores: Executar a reqmswao ) de materiais e nofificar & Farmacia no inicio de cada plantao

«  Funcionario da Farmacia: separar os itens da requisi¢do colocande-os nos caminhos de reposigdo. Anotar a medida
que for feito o atendimento, as quantidades atendidas e informar o que estiver em falta;

+ Funcionario da Clinica: conferir o material que esta recebendo e assinar a requisiao;
+ Funcionérios das Clinicas: trazer os frascos vazios para efetuar a troca apenas do item *TIRA TESTE”,
Agbes Corretivas ' '

. Poderao ser atend|dos eventualmente, alguns itens urgentes € que eshverem em falta em uma das Clinicas, f cando
o restante para ser separado depois,

Procedimento

ABASTECIMENTO DC SETOR DE DISPENSAGAO

COhjetivo
Abastecer os bins do setor de isnsagéo de forma que 0s materiais e medicamentos sejam suficientes pr o atendimento |
das prescrigbes e solicitagdes.

Local de Execugdo : " Responsavel pela Execugio

Farmacia ~ Dispensacao e Farméacias Satélites Farmacéuticos, técnicos e auxiliares

Recursos Necessarios
Formulérios de requisi¢go de medicamentos e comelatos e sistema Informatizado.
idados Especlals

" Diariamente, no periodo matutino (até as 0900) , 0 farmacéutico devera fazer o levantamento dos quanmatvos de
medicamentos e materiais necessarios para o abastecimento dos bins.

o Utiizar formulario com média de consumo como roteiro para solicitagao dos insumos;
«  Solicitar os itens a CAF através do Informatizado;

«  Aareceber os medicamentos e materiais enviados pelo almoxarifado, os mesmos deverao ser conferidos, etiquetados
e guardados em seus respectivos locais.

Agoes Corretivas

Comunicar a Geréncia de Fammécia sobre a fakta de quaisquer insumo.
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Procedimento

REPOSICAO DE MEDICAMENTOS CONTROLADOS DO ESTOQUE
DE RESERVA DO APOIO E DIAGNOTICO

Objetivo

Manter o estogue de controlados da reserva do apoio e diagnostico com quantitativo suficiente para o atendimento das
necessidades do setor.

Local de Execugao Responsavel pela Execuqao

Farmaua Dlgnagao Farrnaceutlcos ] tecnlcos de enfermagem
Sala da Supervisao de Enfennagem do apoio e dlagnoshco

Recurses Necessmms

»  Notificagdes de receita,

Sequéncia do Procedimento

. Enfermeira do setor: provudencnar 0s atendlmentos de medmamentos controladns conforme sollclta;:ao medtca
retirando o que for necessario do estogue de reserva;

« Providenciar junto ao médico, apbs o atendimento, a confec:(;ao das nofificagdes de receitz, contendo os itens
efetivamente utilizados;

« Enfermeira apos conferéncia do quantitativo remanescente, entra em contato com a Famacia informando o estoque
atual e trazendo as notificagées para a reposigao.

«  Um funcionario da Farméacia e do controle de psicotrdpicos: Confere as nofificagdes e faz as respectivas saidas para o
setor, pelo sistema Informatizado.

» Funcionario da Farmacia: providenciar a reposigdo dos itens' utilizados através do sistema Informatizado, para
completar os estoques conforme quantitativos estabelecidos, e solicitar a conferéncia por parte da enfermagem para
0s itens que estdo sendo repostos;

« ' Arquivar as requisicoes atendidas. '
Agoes Corretivas L

e (Casoseja observada a falta de notificagbes para medrcamentos que fenham sido retirados da reserva, a enfermeira
do servico devera ser notificada para que . provrdenue o5 mesmos junto ao médico. Nao serdo repostos
medicamentos sem os respectivos acréscimos. -

Procedimento

SOLICITA AQ DE PADRONIZA AO DE MEDICAMENTOS E INSUMOS FARMACEUTICOS
Objetivo ' '

Atender as necessidades dos setores, bem como dos pac:entes |ntemados no Hospital. ‘ )

Local de Execugéo ' : S - - . Résponsavel pela Execugao

Sala da Geréncia de Farmacia 77 ) ‘ B Gerente da Farmacia B

Recursos Necessérios -

. anuiéﬂo de Soliitagé de adonizac,‘éo'dediento;

= Formulario de padronizago de insumos Farmacéuticos.

Cuidados Espema!s

Nao direcionar marca de produto T o

Sequenc;a do Procedlmento

A0
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1. Solicitante interessado: entrar em contalo com a geréncia da Fammacia e solicitar formuldrio de padronizagao de
medicamento & insumos farmacéuticos. O formulario devera ser assinada pela chefia do setor ou chefe da especialidade;

2. Farmacia; receber e remeter a presidente da oom1ssao de farmacia e terapéutica para que seja protocolado e analisado
pela comissao;

3. Farmacia; receber e solicitar avaliagdo e assinatura da diretoria técnica do Hospital para que o item seja padronizade e
para que a Farmacia possa incluir o item ha planilha de itens padranizados do Hospital;

a0 de insumos farmaoeuttcos no setor de Farmacla

4. Arquivar o formulario de padroniza
Agbes Corretivas

«  Qformulario que néo estiver devidamente preencmdo devera ser devolvido.

Procedimento I , ' S - '
GUARDA E ESTOCAGEM DE MATERIAIS E MEDICAMENTOS

Objetivo

Estabelecer rotinas de guarda, armazenamento, conservag;ac e controle de materiais  medicamentos.

Local de Execugio _ Responsavel pela Execugao

Central de Abastecimento Farmacéutico- CAF Farmacéutico/Auxiliar de almoxarifado |

Recursos Necessérios

. Papel;

. Pince! atémico;
. Fita crepe;

. Fita adesiva;

. Porta-pallets

+ Realizar o procedlmento com cama e concemra(;éo
« Cuidado com a ergonomia no manuseio de caixas pesadas;
«  Verificar se ndo ha rasgo, furo, vazamento da embalagem do ftiem antes de guardar;

« Nenhum itém pode ser movimentade, quardado, dispensado, 1ugado fora, antes da llberagao oficial da CAF ou antes da
movimentagdo no sistema (qualquer dvida procurar o farmacéutico);

«  Qualquer discrepancia entre o estoque fisico e o virtual deve ser informada imediatamente;
«  Aestocagem nunca-deve ser feita diretamente em contato com o solo/chiio e sem contato com a luz solar direta;
» Adreade estocagem deve ser livre de sujidades, po, lixo, roedores, aves e insetos e quaisquer animais;

«  Manter as prateleiras, porta-pallets, estantes, armérios e geladeiras sempre limpos, livres de sﬂjidades, bem como livres
de caixas e/ou embalagens vazias;

»  Adistancia minima entre os porta-pallets, paredes, inclusive o teto é de 0,6 metros;

» Embalagens parcialmente abertas devem ser deixadas na frente para serem usadas primeiro;
» ltens que vencerfo primeiro devem ser deixadas a frente;

« Umavez por més, devera ser impresso no sistema o relatério de vencidos;

«  Se for um tem novo, (12 aquisigdo), antes de guardar identificar o local de guarda com especificacao correta cadastrada
no sistema;

« Se a quantidade a ser guardada nio couber no espago reservado para este item (afixar informagéo de onde o restante
do item sera guardado) e guardar o restante em outro local do almoxarifade, sempre identificando o restante do item com
nome, lote, validade, volume guardado.

Sequencia do Procedlmento . . . .
1. Verificar o focal oorreto de guarda de cada item: compnmndus, mjetavas, materiais, grandes volumes {soros, solugéo para
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hemodialise, agua para injecdo, compressas, equipamentos, fraldas, etc) termolabeis; se for um item novo, antes a2~
guardar identificar o local de guarda com especificagéo coreta cadastrada no sistema.

Agoes Corretivas
« Retirar o item que esta estocado em local desapropriade e estoca-lo no local correto de guanda.

+ Os refrigeradores devem ser aproveitados também para a produgéio de gelo, a ser utilizado na remessa dos produtos e
para a seguranga do proprio equipamento e dos produtos que ele contém, numa eventual falha do seu sistema intemo
de resfriamente ou queda do fomecimento de energia.

Referéncias

« Valery, Pedro Paulo Trigo. Boas praticas para estocagem de medicamentos: -Brasilia: Central de Medcamentos,
1989,p.22;

« Farm, Bras. Ved, Capitulo IV - General:dade.

Procedimento
LEITURA DA TEMPERATURA DO REFRIGERADOR,
AMBIENTE E UMIDADE RELATIVA DO AR

Aferir a temperatura da geladeira, ambiente e umtdade relativa do ar para conservagdo adequada dos materiaise
medicamentos.

Loca de Execugdo ‘Responsavel pela Execugao

Todos os setores Colaboradores

Recursos Necessarios

s  Termo-higrometro;
¢ Tabelafformulario especifico de anotagdo de temperatura (°C) € umidade (%
Cuidados Especiais

INTERPRETACAO DOS DADOS

® As temperaturas do ambiente devem estar no intervalo de 15 a 30 °C. Caso ocorram valores fora dos intervalos
recomendados, comunicar ao Farmacéutico para tomada de providéncias.

* As temperaturas da geladeira devem estar no intervalo de 2 a 8 °C. Caso ocorram valores fora dos intervalos
recomendados, comunicar ac Farmacéutico para tomada de providéncias.

* Manter a UR do ar abaixc ou igual ac limite maximo de 65% e acima ou igual ao minimo de 35%.
Sequéncia do Procedimento ) _
«  Fixar o termo-higrémetro na parede em local que represente condigies médias de circulagdo de ar e temperatura.
o Fazer frés leituras didrias conforme padronizagao de horario: 7:00-13:00-12:00 horas.
«  Anotar os valores da temperatura e umidade reativa em formulario proprio conforme modelo.

Agoes Corretivas

Controle da Temperatura

Caso a temperatura esteja acima da especificagdo sugerida, adotar a agéo coretiva de abaixar a temperatura local através
do ajuste do termostato do sistema de ar condicionade, ou ajustar o termostato da geladeira. Se a temperatura estiver
abaixo da especificagdo, a agéo cometiva a ser adotada devera ser de aumentar a terperatura ambiente ou aumentar ¢
termostato da geladeira.

Controle da Umidade Relativa

Caso a UR esteja acima da especificagao sugerida, adotar uma agao cometiva de ajustar a posigao do fermostato do ar
condicionado para a posi¢io mais fria. Se a UR estiver abaixo da especificagao, a agdo corretiva a ser adotada devera ser
de ajustar a posicdo do fermostato do ar condicionado para a posigdo mais quente. A UR no ambiente pode ser
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eficientemente reduzida através da utilizagéo de um aparefho desumidificador. \C cGss

Referencnas |
s ANVISA. Resolugao ROC n°. 214 de 12 de dezembro de 2006. DispGe sobre Boas Praticas de Mampulagao de
Medicamentos para Uso Humang em Farmacias,

o EV, LIVIANE DA SILVEIRA. Estabilidade de Medicamentos. In: Ciéncias farmacéuticas: uma abordagem em farmacia
hospitalarMaria José Vasconcelos de Magalhzes Gomes, Adriano Max Moreira Reis. - 1.ed. Sfo Pauto: Atheneu, 2003,

Procedimento - - -
ATENDIMENTQ DE PROFISSIONAL o
Qbijetivo '

Definir os reguisitos para a fiberacdo do kit de medicamentos para a profilaxia de infec¢ao.
Local de Execucéo . Responsével peta Execugio

Colaboradores da Farmécia

Recursos Necessanos
o KitHIV (amwudma 150mg + zidovudina 300mg, Lopma\nr 200mg + Ritonavir 50mg) )
Prescrigdo Médica em formulario especifico.
Cuidados Especiais

Orientar o paciente para nde ingerir toda medicagdo de uma sé vez, S

Sequenma do Procedlmen{o

No caso da ocorréncia de acidente proﬁssmnal com material blologlco onde o teste rapldo para HIV tenha tido resultado |
positivo, ou onde o médico considere necessario, mesmo com um resultado negativo, a Farmacia disponibilizara o kit de
medicamentos para a profitaxia da infecgao por HIV;

« Para a dispensagdo do kit & necesséria a apresentag3c da prescrigio médica em receituario de controle especial,
devidamente preenchida com os dados do funcionario que se acidentou, do medicamento, quantidade, assinada e
carimbada pelo médico;

» O funcionario da Farmacia devera conferir a prescricao médica e estando de acordo, atendera a solicitagao fomecendo
um kit de medicamentos para profilaxia para ser utilizado por trés dias, de acordo com a prescrigao médica.

»  Os kits de medicamentos ficam armazenados no armario de medicamentos controlados, e s3o repostos e abastecidos.

Procedimento

DISPENSAGAQ DE MEDICAMENTOS
POR DOSE INDIVIDUALIZADA

Fomecer a medicagao para os pacientes, na farma de kit contendo toda a medicagdo prescrita, suficiente para um perlodo de 24
horas.

Local de Execugao ) . ) Responsdvel pela Execugao

Farmacia Dlspsaao S S —Culabradresda Famacia

Recursos Necessarios
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s Prescrigdes médicas;
«  Bobina plastica;
»  Seladoras;
«  Etiquetas de identificagdo;
«  Medicamentos.
Cuidados Especiais
»  Conferir medicagao e quantidade da prescrigdo, mesmeo se triada pelo Farmacéutico;
+  Realizar o procedimento com calma e concentragao;

»  Sempre quando o Farmacéutico que estiver friando as prescricies médicas e verfficar o disparo de consumo de algum
item, avisar a chefia da Farmacia para que sejam tomadas as devidas providéncias;

«  Ter cuidado ao manusear ampolas.

«  Nenhum medicamento sera dispensado sem a devida prescrigdo, ou quando nao atender o disposto nesta portaria (Pert.
282/09).

Sequéncia do Procedimento
o Famacéuticos: triar as prescrit;es médicas colocando antidae de medicamentos e materiais necessérios -
atendé-las por um periodo de 24h;

+  Técnicas de enfermagem e auxfliares: separar a medicag8o triada para cada prescrigio;

»  Registrar elefronicamente as saidas dos medicamentos, utilizando o sistema Informatizado;

+  Confeccionar os kits individualizados, distribuindo cada medicagéo por horaric aprazado. !dentificar com etiqueta de dose
individualizada; separando os medicamentos de alto risco e psicotropicos dos demais;

s {olocar os kits nos carrinhos respectivos de cada clinica e ala;

+  Técnicos da Farmacia: levar o caminho de medicagdo para as respectivas Alas;

+  Tecnicos das clinicas: conferir os kits acompanhados dos técnicos da farmacia,

» Encaminhar as prescri¢ies atendidas a digitagdo para o controle de estoque posteriormente arquivadas.
Agdes Corretivas ’

* Na fase da tiagem, caso seja verificado pelo farmacéutico algum problema relacionado ao medicamento, 0 mesmo
devera intervir junto a equipe assistente e evoluir em prontudrio;

*  Nadiinica, caso falte algum medicamento, o técnico volta 4 Farmacia com o kit completo e ndo violado para corregéo.

Procedimento

ALIMENTAGAO E ATUALIZAGAQ DO BANCO DE DADOS

DE INTERAGOES MEDICAMENTOSAS NO INFORMATIZADO
Objetive ‘
Promover a seguranga do paciente no uso racional de medicamentos, buscando mecanismos de alertar & equipe de salde,
sobretudo o prescritor, do risco na utilizagéo combinada de medicamentos,

Lacal de Execugio . ) ‘ Responsavel pela Execugao

» Farmacia/ Almoxarifado ’ .»  Comisséo de Farmacia e Terapéutica
¢ (eréncia de Farmacia
Recursos Necessdrios T N '

» Computador com acesso ao Informatizado e intemet; '
« Lista de medicamentos padronizados na instituigao.

Cuidados Especiais
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1. Utifizagdo de fontes seguras como subsidio técnico-cientifico para alimentar o banco de dados. \ ubrica
2. Interpretago clinica da interagdo a ser registrada, avaliando impacto na saide da prescrigde combinada d EfEiS,/
medicamentos.

3. O registro das interagbes medicamentosas tem a finalidade de informar o médico dos riscos da utilizagdo combinada de
determinados medicamentos, no momento da prescricdo eletronica, emitindo alertas no sistema.

Sequéncia do Procedimento

Cadastro de Interagoes Medicamentosas no Inom’tatizad_o )

s (O farmacéutico deve realizar pesquisa das interagdes potenciais dos medicamentos a serem utilizados. Livros de
farmacologia, bases de dados especializadas como Epocrates®, Lexicomp®, Medscape® e Micromedex® pode ser
utilizadas (Anexo 1). Considerar interagdes de itens padronizados na instituigéo.

*  As interaces identificadas devem ser cadastradas na segdo “Interago Medicamentosa” do Sistema informatizado.
(Anexo 2)

2.1 Clicar no icone “+" para inserir novo regisiro e em sequida no icone “..." do quadro Substéncia A. Escolher a
Substancia A como o medicamento que esta sendo realizada a pesquisa.

2.2 Clicar no icone “..." do quadro Substancia B, escolhendo como Substancia B aquela que interage com o alvo da
pesquisa e em seguida escolher a gravidade da combinagio dos farmacos.

2.3 No quadro inferior Aviso, inserir descricdo breve da interagdo e a conduta ¢linica sugerida.
Por fim, clicar em salvar registro.

O cadastro de interagdes deve ser realizado sempre que um nove medicamento for padranizado no hospital, na implantagio do
servigo, ou nas atualizagdes periddicas.

Atualizagao periddicas das Interagoes Medicamentosas no Sistema informatizado

A cada atualizagio da lista de medicamentos padronizados pela Comissao de Fammacia e Terapéutica (bienalmente), devem ser
também revisadas as interagdes cadasfradas no Sistema informatizado. Utilizando a mesma se¢do para o cadastro, as
interagdes das substancias A e B poderdo ser editadas, em caso de eventual alteragao na corduta clinica ou manejo da
interagdo, cu em caso de cadastro de nova mtera d0 detectada.

Agoes Corretivas

A cada revisao das interagies cadastradas, caso sejam identificadas interagdes descritas em literatura mas nao alimentadas no

banco de dados, as mesmas devem ser incluidas no Sistemna informatizado.

Procedimento

FRACIONAMENTO DE BLISTER

Objetive

Disponibilizar comprimidos em doses unitérias, a pamr do fracmnamento de um blister inicial, a fim de atender as
necessidades dos pacientes intemes.

Local de Execugio . ' e Responsévelpela Execugio

Setor de Dispensacio da Farmacia Tecmcos de enfermagem e auxiliares.

Recursos Necessarios

» Embalagem plastica;
+ Etiquetas,

» Tesours;

o Planilha propria.
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