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Dlmanslonamento de segunda a 

Carga 
Domingo 

Categoria - Equipe Total Horas/ Horária 6horas 6horas &horas Médica profissional 
(07h às (13 às (19hàs 

6horas 

13h) 19h) 01h) 
(01h às 7h) 

Médico Clinico - Porta 1 120 horas /dia S2 S2 52 52 

Médico Clínico - 48 horas/dia 2: 2: 22 2: Emergência 7 

Médico Pediatra ª 72 horas/dia 32 32 32 32 

Médico lnfectologlsta 01 profissional 
12 horas/ 
semana3 

Médico Coordenador 01 profissional 06 horas/dia 2 

Clínica Médica 5 

Médico Coordenador 
01 profissional 06 horas/dia 2 

Pediatria 6 

Médico Responsável 
01 profissional 04 horas /dia' Técnico 5 

Médico Horlzontal2·5 

01 proflsslonal 06 horas/dia 2 

1Médicos consultório 

38 IMPLEMENTAÇÃO E FUNCIONAMENTO DE OUTROS SERVIÇOS 

38.1 NORMAS PARA O FUNCIONAMENTO DO SERVIÇO DE 
ADMINISTRAÇÃO GERAL 

A Equipe Gestora está orientada a obter e garantir a melhoria na 

assistência, considerando os recursos e a tecnologia existentes na Unidade de 

Saúde .. 

O gerenciamento exercido pela Equipe Gestora está descrito de forma 

transversal em toda Proposta Técnica e está aportado nas diretrizes 

operacionais: 

• Dar relevância à área de urgência e emergência onde o raciocínio rápido 

e a tomada de decisão acertada e imediata fazem a diferença na 

qualidade do atendimento e nos seus resultados. 

• Implementar as linhas de cuidado prioritárias, em articulação com os 

demais pontos de atenção e com a Gestão Municipal objetivando garantir 

a atenção hospitalar. 
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• Implementar o Comitê de Qualidade e as Comissões Técnicas. 

• Incluir propostas de fortalecimento das ações de promoção e vigilância da 

saúde, de acordo com o perfil e a distribuição das necessidades de saúde 

da população. 

• Dispor de Recursos Humanos capacitados e da infraestrutura necessária 

para ter capacidade de resposta oportuna e efetiva 

• Definir um eixo comum de organização do cotidiano dos trabalhadores. 

• Organizar os processos de trabalho envolvendo os processos de 

humanização e acolhimento dos usuários a organização da atenção 

programada com base em riscos. 

• Alinhar os processos de trabalho para que permitam equilíbrio na 

promoção, prevenção e atenção, entre o agudo e o crônico no cotidiano 

das agendas 

• Trabalhar o cuidado clínico qualificado, aos usuários, utilizando as 

terapêuticas mais apropriadas, e o seu gerenciamento para continuidade 

de atenção em rede quando necessário. 

• Adequar apoio logístico e infraestrutura necessária, visando o aumento 

da capacidade de organização das estruturas e práticas e a melhoria do 

desempenho. 

• Transferir conhecimento especializado aos profissionais para que os 

mesmos se capacitem e fiquem mais resolutivos. 

• Identificar áreas de intervenção prioritária para o desenvolvimento de 

projetos. 

• Desenvolver um processo sistemático de informação e educação à 

população. 

• Adequar as propostas levando em conta as condições de vida dos 

diversos grupos e a distribuição social dos riscos e dos danos à saúde. 

• Avaliar o resultado das ações desenvolvidas, através da aplicação de uma 

linha de base, da avaliação de processos e resultados e da avaliação das 

opiniões de profissionais e usuários. 
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A Administração Geral compreende a Hotelaria, Recepção, 

Portaria/Segurança, Almoxarifado e Manutenção Predial que devem funcionar 

24h por dia, 7 dias por semana. 

Será apresentada uma visão geral desses serviços, os quais, 

acompanhado da área financeira e do RH complementam a chamada 

Administração Geral. 

A área Financeira e RH funcionam de 2a a 6a das 7 às 18h, tendo em 

• vista que não há necessidade de plantões nos fins de semana. 

A hotelaria hospitalar não fazia parte do contexto do hospital brasileiro 

até há pouco tempo. Desde que o médico fosse competente e o hospital 

aparentemente limpo, nada mais importava para o paciente. 

Nesse período, quem buscava o hospital para cuidar da saúde, ao 

entrar no ambiente hospitalar ele deixava de ser cidadão, de ter vontade 

própria, de ter direitos e passava a ser passivo (daí o nome, paciente), 

obedecendo às ordens médicas e da enfermagem. Esse tempo passou. 

Agora, quem busca o hospital não é mais paciente: é um cidadão que 

sabe de seus direitos e suas responsabilidades. Ele vai em busca de solução 

para seus problemas e sente-se com direito de ser bem atendido. 

A Unidade de Saúde precisa corresponder não só às necessidades do 

usuário, mas também às suas expectativas. 

Já não basta a competência do médico, do enfermeiro e nem a aparência 

limpa da unidade. 

O usuário quer ciência e tecnologia, mas também conforto e segurança. 

Quer que seus medos sejam minimizados e o ambiente branco e estéril do 

hospital tradicional seja um pouco mais humanizado. 
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telefone, mas ele quer televisão, jornais, revistas. Enfim, o paciente não quer 

se sentir excluído da sociedade e exige um ambiente com aspecto que lembre 

mais um hotel e que cause menos estresse. 

Os hospitais, atualmente, reconhecem que precisam mudar o conceito 

de hospedagem hospitalar para proporcionar ao usuário em vez de um ambiente 

frio e impessoal, um ambiente agradável e humanizado, ainda que muito 

complexo. 

A HSBJ tem uma visão voltada para a contínua busca da excelência, 

conciliando os objetivos d a U n i d a d e d e S a ú d e com o ato de hospedar, 

sem perder de vista a especificidade de necessidades de seus usuários. 

A implantação de um novo conceito de hotelaria-governança hospitalar 

envolve planejamento. 

É necessário que todos os serviços básicos da hotelaria-governança 

hospitalar tenham a sua gestão focada no usuário e na qualidade da assistência 

prestada. 

Se hotelaria "quer dizer hospitalidade, ato de hospedar, de acolher com 

satisfação e prazer" é indispensável que as pessoas que acolhem o usuário na 

Unidade de Saúde estejam conscientes da importância do seu papel e que 

busquem continuamente sua capacitação para prestar um serviço que 

proporcione o encantamento do usuário. 

Somente a estrutura física e equipamentos de ponta não serão 

suficientes. As pessoas é que fazem a diferença no atendimento, sendo 

indispensável o reconhecimento desse fato, pela empresa de saúde e pelo 

próprio serviço de hotelaria hospitalar, para criar condições para motivar e 

reter os talentos que agregam valor à assistência prestada. 

O Serviço de Hotelaria-Governança Hospitalar é uma nova concepção 

de Hospitalidade SUS que visa proporcionar ao seu usuário, confort 
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Para verificar as assinaturas vá ao site htlps://assinaturas.certisign.com.br:443 e utilize o código 9FA9-8876-5CB4-A5C7. 





HOSPITAL 
Senhor Bom _Jesus 

segurança, e bem-estar, através de algumas ações inovadoras de hotelaria. 

O objetivo da HSBJ será acomodar os pacientes-usuários 

satisfatoriamente, oferecendo um tratamento personalizado e humanizado 

durante sua permanência na Unidade de Saúde. 

Os aspectos mais inovadores da concepção de Hotelaria • 

Governança Hospitalar: 

• A existência de camareira, roupeiro e recepcionista, ao invés do antigo 

cargo "auxiliar de serviços gerais". 

• A mudança de chefia para governanta e de zeladoria para Governança. 

• Oferecer equipe de camareira 24 horas. 

• Minimizar as tarefas da equipe de enfermagem, para dedicar maior tempo 

ao paciente. 

• Conciliar a saúde e o ato de hospedar bem, tornando o ambiente 

mais acolhedor para a família e para o paciente. 

• Oferecer refeição e desjejum no refeitório oferecido pela divisão de 

nutrição. 

• Manter programa educativo para acompanhantes por meio de palestras 

de deveres e direitos, elaboradas periodicamente em salas com data 

show. 

• Oferecer banho com horário reservado no vestiário dos profissionais. 

Embora o foco principal seja o tratamento e a assistência, a Unidade deve 

investir nos serviços que envolvem a hospedagem, reconhecendo o paciente e 

o seu acompanhante como clientes. 

Segundo o Manual de Humanização do Ministério da Saúde, "humanizar 

é garantir à palavra a sua dignidade ética. Ou seja, para que o sofrimento 

humano, as percepções de dor ou de prazer sejam humanizadas, é preciso que 

as palavras que o sujeito expressa sejam reconhecidas pelo outro. É preciso, 
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ainda, que esse sujeito ouça do outro, palavras de reconhecimento. "A 

humanização depende de nossa capacidade de falar e de ouvir, depende do 

diálogo com nossos semelhantes". 

Aspectos Relevantes na Gestão de Hotelaria: 

Rouparia - melhor apresentação dos enxovais fornecidos nas unidades 

através de Kits embalados e selados. 

Os carrinhos das camareiras aperfeiçoam o fluxo e o controle de roupas 

nas enfermarias, evitando a manipulação pela enfermagem ocasionando grande 

evasão ou uso indevido das roupas. 

Os uniformes causam um impacto positivo em relação a autoestima e 

valorização do profissional e da imagem da Unidade de Saúde. 

Cursos - Instituições educativas (SENAI, SENAC, entre outras) que 

podem oferecer cursos específico de Governança e camareira, é um 

investimento com ótimo aproveitamento na tomada de decisão e conhecimento 

básico da área. 

A proposta de humanização da assistência à saúde resulta na conquista 

de uma melhor qualidade de atendimento à saúde do usuário e de melhores 

condições de trabalho para os profissionais. 

Os fatores que precisam ser observados para viabilizar o tratamento mais 

humanizado são: 

• Boas condições de trabalho. 

• Educação continuada. 

• Resolubilidade. 

• Mais garantia da participação do usuário e da família no processo de 

recuperação. 

• Acolhida individualizada e respeitosa. ~ 
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• Redução do afastamento do seu ambiente familiar. 

• Desenvolver um conjunto de indicadores de resultados e sistema de 

incentivo ao tratamento humanizado. 

• Modernizar as relações de trabalho, tornando as unidades mais 

harmoniosas. 

A humanização resultante da implantação da Hotelaria- Governança na 

Unidade de Saúde não vai curar a doença, mas torna o sofrimento mais 

tolerável, e o paciente mais propício ao tratamento e transforma os familiares 

em importantes colaboradores. 

É a humanização, através da Hotelaria- Governança, mudando condutas 

e comportamentos tornando a Unidade de Saúde um espaço digno para os 

momentos difíceis de seus usuários. 

A Hotelaria da unidade funcionará 24 horas por dia, 7 dias por semana, 

sendo que no turno da noite a equipe será reduzida. 

RECEPÇÕES 

As recepções da unidade funcionarão da seguinte forma: 

Urgência/Emergência: 24 horas, 7 dias por semana e no turno da 

noite a equipe será reduzida. 

SADT : 24 horas, 7 dias por semana e no turno da noite a equipe 

será reduzida. 

PORTARIA/SEGURANÇA 

Funcionarão 24h por dia, 7 dias por semana, sendo que será definido, 

em função do layout físico da unidade como será distribuída a equipe pelas 

portas de acesso, bem como a redução de pessoal no turno da noite e fins de 

semana. 
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ALMOXARIFADO 

O Almoxarifado funcionará de 2a a 6a feira das 7 às 19hs com equipe 

completa e no turno da noite e fins de semana será disponibilizada chave para 

acesso à chefia da enfermagem. 

MANUTENÇÃO PREDIAL 

A Manutenção Predial funcionará 24h por dia, 7 dias por semana, sendo 

que no turno da noite a equipe será reduzida. 

38.2 TERMO DE REFERÊNCIA PARA A CONTRATAÇÃO DE 
TERCEIROS (EX: LIMPEZA, VIGILÂNCIA E OUTROS) 

A Diretoria Administrativa será a responsável pela contratação de serviços 

terceirizados a partir da solicitação dos setores para os quais os serviços serão 

prestados, e mediante aprovação prévia da diretoria da área, com exposição de 

motivos, fundamentação, análise de custos, riscos e vantagens da terceirização 

etc. 

Quando necessário, a diretoria administrativa poderá acionar a diretoria 

financeira para apoio nos cálculos financeiros. 

O contrato de prestação de serviço terceirizado deve conter cláusulas que 

evitem entendimento diverso do que é lícito no âmbito dessas contratações, bem 

como afastando de forma objetiva a formação de vínculo empregatício dos 

empregados da contratada com a Unidade de Saúde. 

O objetivo dessa normatização é definir quais são os serviços que são 

passíveis de terceirização, certificando-se de que os mesmos não fazem parte 

de atividades fins da instituição, e que, ainda, façam parte do rol de atividades 

previstas em Lei pertinente. 
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Aspectos Relevantes: 

1) Devem ser efetuados estudos de dimensionamento dos serviços 

a serem realizados, quantificando quantos funcionários seriam suficientes para 

o cumprimento das atividades com qualidade e qual a carga horária necessária, 

antes de se contratar o serviço terceirizado. O estudo será o parâmetro para a 

contratação ou não do serviço terceirizado. 

2) Deverão ser definidos quais os serviços que serão contratados, 

4t especificando os postos de trabalho, cargos etc. e locais onde serão prestados 

os serviços. 

3) Especificar claramente quais os requisitos necessários que os 

funcionários alocados pela contratada devem ter para exercerem as atividades 

propostas, qualificações profissionais. 

4) Definir exaustivamente as atividades, descrição dos serviços, de 

cada posto de trabalho, atividades diárias, semanais, mensais, semestrais, etc. 

5) Adotar critérios de avaliação da qualidade dos serviços 

prestados, fazendo constar, em edital e no contrato, a forma e a periodicidade 

com que serão realizadas as vistorias. 

6) Definir o percentual ou nota de aceitação mínima para a 

qualidade dos serviços prestados. 

7) Definir quem será o gestor por parte da Unidade de Saúde, que 

terá a responsabilidade de fiscalizar os serviços da empresa contratada. Essa 

informação deve constar expressamente na minuta do contrato. 

8) Realizar pesquisa de mercado com, no mínimo, 3 empresas do 

ramo pertinente a fim de estimar o valor da contratação, podendo, 

posteriormente, incluir nos editais de licitação que o valor médio estimado 

através da pesquisa realizada, será o valor máximo admitido pela contratante. 

Este documento foi assinado digitalmente por Associacao De Benemerencia Senhor Bom Jesus. Página 1 681 

Para verificar as assinaturas vá ao site https://assinaturas.certisign.com.br:443 e utilize o código 9FA9-8876-5CB4-A5C7. 

,-..: 
ü 

~ 
(.) 
LO 
c1, 
l'­
(0 
(O 

~ 
O) 

ui o 
:, o, 
V)•-
Q) "O 
-,•O 
Eº 
oº 

~~ 
o·..:; 
.e: :, 
fü Q) 

(1) C') 

ro""' 
·-""' (.) i...: 
e.o 
Q) • 
.... E 
Q) o 
E o 
Q) • 

fü .2' 
CC .!/1 
Q) t:: 
o fl 
o ui 
~~ 
Cll :, 
·um 
o e 
~ ·w 
<( gi 
.... :::::: o .. 
o. :g_ 
Q) ~ 
ê: .e: 
Q) Q) 
E;!: 

- V) 

20 
:§>.~ 
"O> 
o V) 

"O Cll Cll ._ 
e :, 

'êii (O 
"' e: ca ·oo 
§~ 
o V) 

- Cll 
~ ro 
Eo 
:,<.:: 
u·c 
o Q) 

"O > 



• 



HOSPITAL 
Senhor- Bom _Jesus 

Esse procedimento evita que os preços sejam superestimados na licitação. Não 

esquecer de que as planilhas de custos devem ser apresentadas com a previsão 

de todos os custos oriundos da contratação. 

9) Os serviços terceirizados dependem de procedimento licitatório 

prévio. 

Somente a lei poderá dar amparo a não utilização de licitação para a 

contratação de serviços terceirizados, que são os casos expressos de dispensa 

e inexigibilidade de licitação. Portanto, via de regra, a prestação de serviços 

terceirizados deve ser licitada, conforme as regras de compras da Unidade 

Assistencial de Saúde. 

CLÁUSULAS 

TERCEIRIZAÇÃO 

NECESSÁRIAS AO CONTRATO DE 

O contrato de prestação de serviços é o instrumento jurídico que 

estabelecerá as condições do negócio licitado. Deve, acima de tudo, afastar o 

caráter trabalhista, ou seja, o vínculo empregatício entre o contratante e os 

funcionários da contratada. 

O vínculo empregatício deverá existir, portanto, entre a contratada e seus 

funcionários. O papel da Unidade Assistencial de Saúde será tão somente o de 

pagar pelos serviços prestados à empresa contratada. 

Com isso, visando o afastamento do vínculo empregatício e a ilegalidade, 

vejamos algumas cláusulas essenciais a este tipo de contrato, a saber: 

a) Caracterização do contrato como de prestação de serviços e não 

como fornecimento ou locação de mão de obra. 

b) Descrição precisa dos serviços a serem prestados em cada 

posto de trabalho. 

c) Discriminação do local de prestação de serviço de cada post de 
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trabalho. 

d) Inclusão de cláusula prevendo a existência de preposto, 

supervisor, da contratada no local da prestação dos serviços. 

e) Previsão de mecanismos de controle dos serviços, que será 

implementado por meio de fiscalização dos registros do preposto da contratada. 

f) Designação formal do gestor/fiscal do contrato por parte da 

contratante (nome e cargo) 

g) Descrição das atividades a serem executadas pelo gestor dos 

contratos, a fim de fiscalizar e avaliar os serviços prestados. 

h) Discriminação do mês de reajustamento do contrato de acordo 

com a convenção coletiva de trabalho de cada categoria funcional. 

i) Previsão de multa para serviços mal feitos ou parcialmente 

executados, em desconformidade com o pactuado no contrato. 

j) Adoção de parâmetros de avaliação dos serviços executados no 

próprio contrato, ou seja, definição da forma como serão avaliados os referidos 

serviços e do parâmetro de aceitação pela Unidade Assistencial de Saúde. 

k) Inclusão de cláusula contratual que obrigue as empresas 

contratadas a apresentar, acompanhado da nota fiscal ou fatura dos serviços 

prestados, comprovações dos pagamentos dos encargos trabalhistas e 

previdenciários, bem como de folha de pagamento específica dos funcionários 

da contratada que exercerem atividades na unidade assistencial de saúde. 

1) Exigência contratual de que a empresa contratada apresente nota 

fiscal/fatura com a discriminação da quantidade e dos postos de trabalho que 

estão sendo cobrados no mês. 
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'Formalizado o contrato, de acordo com as disposições integrantes no 

edital e na proposta da contratada, é necessário acompanhar o andamento dos 

serviços contratados. 

Cada uma das partes possui o dever de cumprir o contrato na forma, no 

tempo e no local estabelecido. Para isso, deve haver uma ação conjunta entre 

os setores envolvidos: licitação e contratos, finanças, apoio operacional, entre 

outros. 

É dever da unidade acompanhar a execução dos contratos avençados, 

que é considerada uma das etapas mais importantes. Para isso, especificamente 

para os contratos de terceirização de serviços, alguns cuidados devem ser 

tomados: 

• A relação entre a unidade e a empresa terceirizada é regida pelo Direito 

Civil, e não pela CL T. Nesse caso, alguns cuidados são necessários para 

não transferir a relação da esfera civil para a esfera trabalhista, evitando, 

desta forma, a caracterização de vínculo empregatício entre os 

funcionários da contratada e o órgão ou entidade contratante. 

• A própria CL T enumera alguns requisitos que ao serem satisfeitos, 

resultam na configuração de vínculo empregatício. Desta forma, torna-se 

imperativo que o órgão ou entidade contratante tome os cuidados 

necessários para não incluir, nos editais e nos contratos, situações ou 

exigências que possam vir a caracterizar o vínculo empregatício por meio 

da satisfação dos requisitos da habitualidade, subordinação, 

pessoalidade e remuneração. 

O Contrato não poderá contemplar: 

a) Habitualidade: o posto de trabalho é contratado para serviços 

previstos contratualmente com prazo de vigência certo. Assim que o contrato 

findar, não haverá mais a prestação dos serviços contratados, ou seja, as 
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pessoas contratadas são funcionários da empresa e não da Unidade de Saúde, 

e devem deixar seu posto de trabalho assim que expirar a vigência contratual. 

b) Pessoalidade: a contratante não deve escolher as pessoas que 

prestarão os serviços contratados. Quem seleciona os funcionários é a 

contratada, de acordo com os critérios e qualificações profissionais 

estabelecidos em edital. A Unidade Assistencial de Saúde não deve interferir 

nesta autonomia. O contrato também deve prever que o posto de trabalho possa 

ser substituído a qualquer tempo por outro funcionário com a mesma qualificação 

• profissional exigida no edital/contrato, no caso de férias, faltas, etc. 

Não haverá, nesse caso, pessoalidade na contratação. 

c) Subordinação: o contratante não deve dar ordens diretas aos 

funcionários da contratada, tais como exigir o cumprimento de horário, atribuir­

lhes tarefas, substituir funcionários, etc. Qualquer exigência, solicitação ou 

observação sobre os funcionários e o serviço prestado deve ser dirigida ao 

responsável designado pela empresa contratada, preposto, para que tome as 

devidas providências. 

d) Vinculação hierárquica: não devem, também, os gestores ou 

prepostos da Unidade Assistencial de Saúde, exercerem poder de mando ou 

chefia aos funcionários da contratada. Este papel caberá ao responsável da 

empresa contratada. 

e) Prestação de contas dos serviços prestados: prepostos da 

Unidade Assistencial de Saúde não podem exigir do empregado terceirizado que 

o mesmo preste contas do que executou ou que execute novamente um serviço 

mal feito. Na ocorrência destes fatos, o gestor do contrato deve tomar 

conhecimento e comunicar ao preposto da contratada, nunca diretamente ao 

funcionário. 

f) Controle de frequência: é vedado ao contratante controlar os 
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horários de entrada e saída ou reclamar de atrasos ou falta de cumprimento de 

horários diretamente aos funcionários da contratada. Nesses casos deve o 

responsável do contratante comunicar ao preposto da contratada para que tome 

as devidas providências. 

g) Pagamento de salário/remuneração: quem paga o salário dos 

funcionários é a empresa terceirizada. A Unidade de Saúde paga à contratada o 

valor estipulado no contrato para a execução dos serviços de cada posto de 

trabalho. 

h) Aplicações de penalidades administrativas e/ou funcionais: 

as penalidades administrativas são aplicadas pelo contratante, caso a empresa 

dê causa à inexecução total ou parcial do objeto contratado. As penalidades 

funcionais devem ser aplicadas pela contratada aos seus funcionários, e não 

pela contratante. Nunca esquecer que os funcionários são da empresa 

terceirizada, não da contratante. 

COMPETÊNCIAS DO GESTOR/FISCAL DOS CONTRATOS 

Existem alguns procedimentos que são de competência exclusiva do 

gestor/fiscal dos contratos, a fim de fiscalizar os serviços prestados, a saber: 

a) Providenciar cópia do contrato: o gestor deve conhecer o 

objeto e a quantidade dos postos contratados, a descrição dos serviços a serem 

executados, bem como os prazos, locais de prestação do serviço, frequência dos 

serviços, enfim, todas as cláusulas importantes que dizem respeito à execução 

contratual. 

b) Manter registro dos contratos: verificar a vigência, prazos de 

execução, necessidades de prorrogações ou de nova contratação, épocas de 

reajustamento dos preços contratados, tomando as providências cabíveis em 

tempo hábil, quando necessário. 
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responsabilidades de ambas as partes envolvidas. 

d) Manter o registro de ocorrências: assegurar a perfeita 

execução dos serviços em conformidade com o avençado nas especificações 

técnicas, solicitando, de imediato, a correção de imperfeições detectadas ao 

preposto da contratada. 

e) Verificação dos serviços: verificar se os serviços estão sendo 

prestados no local constante no contrato e a correta utilização dos materiais e 

equipamentos dentro da quantidade suficiente que assegure a qualidade dos 

serviços, sem desperdícios, solicitando, quando for o caso, a substituição dos 

mesmos quando não forem adequados. 

f) Manter o controle das medições: e efetuar glosa em medições 

em serviços que forem mal executados ou não executados. Utilizar um 

Formulário de Ocorrências e/ou Correções para embasar a glosa. 

g) Sugerir aplicação de penalidades: nos casos de 

inadimplemento contratual parcial ou total. 

h) Comunicar ao superior hierárquico: em situações cujas 

providências excedam as suas competências, propondo as providências 

cabíveis. 

i) Auxiliar a área competente, no planejamento de nova licitação: 

quanto aos quantitativos de postos de trabalho necessários para a continuidade 

e qualidade dos serviços. 

j) Solicitar comprovantes mensais: solicitar mensalmente, 

acompanhado do documento fiscal da prestação dos serviços executados, cópia 

das comprovações de obrigações trabalhistas e previdenciárias do mês anterior, 

bem como de qualquer outra documentação disposta no contrato como condição 

para que se efetive o pagamento. 
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k) Certificar-se de que a empresa contratada está pagando aos 

funcionários o mínimo exigido em Convenção Coletiva de Trabalho: pode ser 

realizada conferência através da conferência da folha de pagamento, que deve 

ser entregue junto com a Nota Fiscal/Fatura dos Serviços. 

1) Implementar e estabelecer formas de avaliação e controle de 

qualidade dos serviços prestados: através de planilhas específicas, devidamente 

documentadas. 

MEDIÇÕES 

Os serviços prestados devem ser medidos mensalmente, de acordo com 

o quantitativo e com o preço pactuados no contrato, por posto de trabalho. 

Medição é o registro dos quantitativos de serviços efetivamente 

realizados, de acordo com a descrição dos serviços definida na especificação 

técnica do contrato. 

A unidade de medida utilizada será o posto de trabalho/dia, ou seja, no 

posto de vigilância ou limpeza, quantos dias efetivamente o serviço foi realizado. 

No caso de falta de algum dos postos de trabalho contratados, a não reposição 

por parte da contratada, e a ocorrência de prejuízo na execução do contrato, 

deve ser apontada em Formulário de Ocorrências e/ou Correções do fiscal do 

contrato e repassado ao preposto para posterior desconto na fatura dos serviços. 

Ressalta-se que somente poderá haver glosa dos serviços não 

executados quando a contratada, na falta do posto de trabalho, não repor o posto 

faltante e a não reposição configurar-se em inadimplemento do contrato pela 

ausência dos serviços que deveriam ter sido executados, cç,mo por exemplo: na 

falta da servente do dia, o lixo não foi recolhido, o chão ficou sujo, etc. Neste 

caso, a falta do posto de trabalho gerou prejuízo ao serviço que não foi prestado, 

cabendo a glosa na medição. 

A forma e periodicidade das medições devem estar previstas no edital e 
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no contrato. 

Objetivo 
Meta 

Atividaçfe 
s 

Avaliação 
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Viabilizar a qµalidade da assistência prestadq ao usuário 
Implantar ou Cronoqrama 
Reestruturar o Meses 
serviço de 
administração qeral. 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
Contratar profissional 
Administrador, 
especialista em 
administração 
hospitalar. 

Elaborar e Implantar 
regimento para o 
setor administrativo. 

Implantar Instrução 
Normativa 
realização 
procedimentos 
aquisição 
materiais 

para 
dos x 
de 
de 

(Licitações), Manual 
de padronização de 
medicamentos e 
matérias médicos 
Hospitalares, termos 
de referência para a 
contratação de 
terceiros para os 
serviços contratados. 
Contrato 
Regimento 
implantado. 

38_3 NORMAS E ROTINAS PARA A MANUTENÇÃO PREDIAL E DE 
EQUIPAMENTOS (PREVENTIVA E CORRETIVA), INCLUSIVE DO SISTEMA 
DE DISTRIBUIÇÃO DE GASES MEDICINAIS E DO GRUPO GERADOR. 

38.3.1 MANUTENÇÃO PREDIAL 
Apresentação 

Este documento foi assinado digitalmente por Associacao De Benemerencia Senhor Bom Jesus. Página~ 
Para verificar as assinaturas vá ao site https://assinaturas.certisign.com.br:443 e utilize o código 9FA9-8876-5CB4-A5C7. t'.XQ 

r--: 
ü 

1 
ci'i 
ü 
I{) 

;e 
<X) 
<X) 

~ 
O) 

ui o 
~ .QJ 
~:g 
Eu 
oº 

rt:1! 
o~ 
.e ::, 
fü (1) 

C/) ('I') 

.!!l~ 
(.) t.: 
e.e 
~E 
~8 
(1) • 

~ ·ª' ca .!!l 
(l)t 

o~ 
o ui 
ro ro 
(.) ... 
-~ .a u ro 
o e 
~-cn 
<( ~ ... ::::, 
g_~ 
(1) :l::l e .e 

~~ 
- <li 
.So 
:Ql.: 
,:, > 
.g gi 
ro ... 
e::, 
·w ro 
"' e: rn ·cn 
]~ 
o"' e~ 
~~ 
:,t.:= 
o·c o (1) 
,:, > 
2~ 
v, ro 
wa. 





HOSPITAL 
Senhor Bom _Jesus 

O Serviço de Manutenção Predial será responsável por toda a estrutura 

física da unidade. A Manutenção Predial vai realizar um conjunto de atividades 

que conservam ou recuperam a capacidade funcional da edificação e de seus 

componentes a fim de atender as necessidades e a segurança dos usuários. 

A Manutenção pode ser Corretiva e Preventiva. 

Corretiva: 

Manutenção que exige intervenção imediata que garanta a continuidade 

de funcionamento da edificação ou de seus componentes. 

Manutenção Preventiva: 

Manutenção planejada que previne a ocorrência de danos potenciais. 

Ciclo do Processo: 

O Ciclo do Processo da Manutenção Predial compreende as fases: 

_c>_c>_c>_=>_c>_ 

Fase Responsável .. 

: ~@r : :::::u1 
IVifiãõ:: ::: :: :: JI @Decte1õêiffi . ,. 
~, : : :: : ti ::.~4e~-Prêê@ 
f~v@aõel@lffl@'.'.:]I: ... mkiitlffi§iíia@o 

Sistemática 

Serão desenvolvidos check list que abordam grande parte das 

necessidades de manutenção predial. 
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Cada check /ist contem a identificação do componente, a descrição das 

verificações e sua periodicidade. 

A aplicação do check /ist, pelo menos na fase inicial deve ser completa. 

Com o uso continuado será possível haver algum outro tipo de verificação 

ou componente. 

Manutenção Orgânica e Operacional • 

A presente proposta de Serviço de Manutenção Predial cuida de 

aspectos de Manutenção Operacional, relacionados à Manutenção Preventiva, 

Condicionada e a Manutenção Corretiva. Tem o objetivo de abordagem de 

recursos e meios a serem incorporados pela Arquitetura Hospitalar, visando ir ao 

encontro e facilitar e tornar possível a correta Manutenção Preventiva, 

Manutenção Condicionada e Manutenção Corretiva. 

A Manutenção Preventiva Condicionada, como o nome sugere, é uma 

manutenção dependente de tecnologia mais avançada, visando apurar, com 

mais precisão, as condições e o estado da estrutura. O seu diagnóstico encontra­

se condicionado a procedimentos técnicos, a recursos e instrumentos 

especializados, como: o ultrassom, que detecta fissuras estruturais; a 

espectrometria, que realiza diagnóstico por meio de análise da natureza de 

partículas presentes no lubrificante; a ferrografia, que quantifica o desgaste por 

meio de análises minuciosas; a Manutenção Preventiva Condicionada recorre, 

ainda, a outros indicadores e meios de diagnóstico precoce, como: aquecimento, 

velocidade, ruído, desgaste, folga, desbalanceamento, desalinhamento, 

desregulagem e outros. 

Instalações Hidrossanitárias 

Para esses equipamentos, seguir recomendações específicas dos 

fabricantes. 
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Sistemas hidráulicos de combate a incêndio: 

Constituídos por reserva de água específica, tubulação de incêndio, 

hidrantes, mangotinhos e sprinklers. Os sistemas hidráulicos de combate a 

incêndios trabalham com pressões e vazões mínimas superiores às de uma 

instalação predial convencional. 

Cuidados de Uso: 

• Não lançar objetos nos vasos sanitários e ralos que possam causar 

entupimento, tais como: absorventes higiênicos, folhas de papel, 

cotonetes, cabelos, fio dental. 

• Não jogar gordura ou resíduo sólido nas pias e nos lavatórios. Jogá-los 

no lixo. 

• Não subir ou se apoiar nas louças e bancadas, pois podem se soltar ou 

quebrar, causando ferimentos graves. Não permitir sobrecarga sobre as 

bancadas. 

• Não utilizar hastes, ácidos ou similares para desobstrução do esgoto. 

• Banheiros, cozinhas e áreas de serviço sem utilização por longos 

períodos podem ocasionar mau cheiro, em função da ausência de água 

nos ralos e sifões. Para eliminar esse problema, basta adicionar uma 

pequena quantidade de óleo de cozinha para a formação de uma película, 

evitando-se assim a evaporação. 

• Durante longos períodos sem utilização de áreas molhadas, manter os 

registros de gaveta fechados. 

• Não apertar em demasia os registros, torneiras e misturadores. 

• Ao instalar filtros e torneiras não os atarraxar com excesso de força, pois 

pode danificar a saída da tubulação, provocando vazamentos. 

• Não retirar elementos de apoio de peças de utilização ou bancadas (mão 

francesa, coluna do tanque, etc.). 

• Manter desobstruído o extravasor (ladrão). 

• Manter o ralo e seu entorno livre de detritos ou qualquer material que 
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possa causar entupimento. 

• Limpar os metais sanitários, ralos das pias e lavatórios, louças e cubas de 

aço inox em pias, com água e sabão neutro e pano macio. Nunca use 

esponja ou palha de aço e produtos abrasivos. 

• O sistema de combate a incêndio não pode ser modificado e a água de 

reserva deve ser mantida. 

• Manter instalações de incêndio sinalizadas. 

• Nunca utilizar a mangueira do hidrante para qualquer outro uso que não 

seja combate a incêndio . 

• Manter livre o acesso a hidrantes e extintores. 

• Não utilizar a caixa de incêndio para depósito de materiais, mesmo que 

temporariamente. 

Manutenção Corretiva - Critérios de Inspeção 

• Realizar uma verificação visual dos pontos de saída de água, registros, 

válvulas, pontos de coleta de esgoto, ralos, após a conclusão dos reparos. 

• Verificar se os materiais utilizados nos reparos atendem às normas de 

referência (indicação nas peças) e se são compatíveis com os materiais 

já instalados. 

• Verificar o correto funcionamento de registros e válvulas, após a 

conclusão da instalação de água fria. Para verificar o registro de gaveta, 

fechá-lo e abrir uma torneira. Um leve escoamento de água é aceitável 

nesses casos. 

• Em caso de reparos em tubulações de água, solicitar que sejam 

realizados testes de pressão. Verificar se existem vazamentos, utilizando 

água sob pressão 50% superior à pressão estática máxima da instalação, 

durante pelo menos 6 horas. Aguardar 1 h para cada metro de coluna 

d'água antes de submeter à tubulação à pressão. Caso se faça teste de 

pressão, aguardar 12h. 

• Verificar inclinações mínimas dos tubos de esgoto: 1 % para DN 100 e 2o/c 
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para DN 75. 

• Verificar diâmetro mínimo dos tubos de esgoto. 

• Ramal de descarga de esgoto secundário: DN 40 

• Ramal de descarga que descarregue vaso sanitário: DN 100 

• Tubo de queda que descarregue vaso sanitário: DN 100 

• Coletor Predial: DN 100 

• Cortes em tubos devem sempre ser executados perpendicularmente ao 

eixo da peça. 

• Tubos cortados fora de esquadro podem originar vazamentos. 

• Verificar inclinação mínima das calhas: 0,5%. 

INSTALAÇÕES ELÉTRICAS 

Descrição do Sistema: 

Uma instalação elétrica é constituída por diversos elementos, tais como 

componentes elétricos, circuitos e quadro elétrico de distribuição. 

Cuidados de Uso 

• Em caso de sobrecarga momentânea, o disjuntor do circuito atingido se 

desligará automaticamente. Nesse caso, bastará religá-lo e tudo voltará 

ao normal. Caso ele volte a desligar, é sinal de que há sobrecarga 

contínua ou que está ocorrendo um curto em algum aparelho ou no 

próprio circuito. Nesse caso, é preciso solicitar os serviços de um 

profissional habilitado. 

• Sempre que for fazer manutenção, limpeza, reaperto nas instalações 

elétricas ou mesmo uma simples troca de lâmpadas, desligue o disjuntor 

correspondente ao circuito ou, na dúvida, o disjuntor geral. 

• Em caso de necessidade de corte de energia, sobretudo havendo dúvida 

sobre o disjuntor específico, desligar o disjuntor geral ou disjuntor 

diferencial residual. 
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• Ao adquirir aparelhos elétricos, verifique se o local escolhido para a sua 

colocação é provido de instalação elétrica adequada para o seu 

funcionamento nas condições especificadas pelos fabricantes. 

• Utilizar proteção individual (ex: estabilizadores, filtros de linha) para 

equipamentos mais sensíveis (como computadores, central de telefone). 

• As instalações de equipamentos, lustres ou similares deverão ser 

executadas por técnico habilitado, observando-se em especial o 

aterramento, tensão (voltagem), bitola e qualidade dos fios, isolamentos, 

tomadas e plug's a serem empregados. 

• Em instalações aparentes, os eletrodutos rígidos devem ser fixados de 

modo a constituírem um sistema de boa aparência e firmeza. 

• Não abrir furos em paredes próximas ao quadro de distribuição. 

• Não utilizar "benjamins" ou extensões com várias tomadas, pois eles 

provocam sobrecargas. 

• Nunca ligar aparelhos diretamente nos quadros de luz. 

• Não ligar aparelhos com voltagem diferente das tomadas. 

• Quaisquer serviços nos sistemas elétricos devem ser realizados por 

profissionais habilitados. 

• Efetuar limpeza nas partes externas das instaiações somente com pano 

seco. 

• Em caso de incêndio, desligar o disjuntor geral do quadro distribuição. 

• Quando a edificação estiver sem uso, recomenda-se desligar a chave 

geral (disjuntor geral) no quadro de distribuição. 

• Só instalar lâmpadas compatíveis com a tensão do projeto. 

• Evitar contato dos componentes dos sistemas com água. 

• Identificar a tensão das tomadas diferentes do padrão da edificação. (Ex: 

identificar tomadas em 220 v quando o padrão geral for 127 v). 

Manutenção Preventiva, Periodicidade /Recomendações 

Gerais: 
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• É de responsabilidade de contratantes e contratados cumprir a NR-10 -

Segurança em Instalações e Serviços de Eletricidade. 

• A manutenção deve ser executada com os circuitos desenergizados 

(disjuntores desligados). 

• Permitir somente que profissionais habilitados tenham acesso às 

instalações e equipamentos. 

• Sempre que for executada manutenção nas instalações, como troca de 

lâmpadas, limpeza e reabertos dos componentes, desligar os disjuntores 

correspondentes. 

Pintura (Interna e Externa) 

As pinturas proporcionam proteção às edificações como material de 

acabamento final, possibilitando uniformidade da superfície, proteção de 

elementos estruturais, tais como, reboco, gesso, madeira, etc., bem como 

conforto e beleza pela utilização de cores. 

Cuidados de Uso 

• Evitar atrito nas superfícies pintadas, pois a abrasão pode remover a tinta, 

deixando manchas. 

• Evitar pancadas que marquem ou trinquem a superfície. 

• Evitar contato de produtos químicos de limpeza, principalmente produtos 

ácidos. 

• Em caso de necessidade de limpeza, jamais utilizar esponjas ásperas, 

buchas, palha de aço, lixas e máquinas com jato de pressão. 

• Evitar o contato com pontas de lápis ou canetas. 

• Não utilizar álcool para limpeza de áreas pintadas. 

• Nas áreas internas com pintura, evitar a exposição prolongada ao sol, 

utilizando cortinas nas janelas. 

• Para remoção de poeira, manchas ou sujeiras em paredes e tetos, devem­

se utilizar espanadores, flanelas secas ou levemente umedecidas com 
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água e sabão neutro. Deve-se tomar o cuidado de não exercer pressão 

demais na superfície. 

• Em caso de manchas de gordura, limpar com água e sabão neutro 

imediatamente. 

Manutenção Corretiva - Critérios de Inspeção 

• No caso de demolição parcial do piso, atentar para não provocar 

deformações, destacamentos, depressões, saliências, fissuras ou outras 

imperfeições, tanto no piso remanescente como no trecho novo. 

• Verificar o caimento do contra piso para os locais de escoamento da água. 

O caimento mínimo deve ser de 0,5% em áreas molhadas ou áreas 

externas. A verificação final pode ser feita jogando-se água no piso. 

• Verificar visualmente o acabamento da superfície. 

• Verificar aderência do piso à base por meio da percussão de martelo de 

borracha. 

• Verificar a execução das juntas em pisos externos. Os quadros não 

devem ter dimensões maiores do que 2,5m. 

Impermeabilização 

Descrição do Sistema: 

É o tratamento dado em partes e/ou componentes da construção para 

garantir estanqueidade e impedir a infiltração de água e vapor. Existem vários 

tipos de materiais empregados nas impermeabilizações, tais como mantas pré­

fabricadas, membranas asfálticas, argamassas poliméricas, resinas acrílicas 

termoplásticas, membranas acrílicas, etc. 

Cuidados de Uso 

• Evitar acúmulo de água nos pisos, se necessário lavar, remover excesso 
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de água com rodo. 

• Evitar plantas com raízes agressivas que possam danificar a 

impermeabilização ou obstruir os drenos de escoamento. 

• Manter o nível de terra em jardineiras, no mínimo 1 O cm abaixo da borda, 

para evitar infiltrações indesejáveis. 

• Não permitir a fixação de antenas, postes de iluminação ou outros 

equipamentos sobre lajes impermeabilizadas por meio da utilização de 

buchas, parafusos ou chumbadores. Sugere-se a utilização de base de 

concreto sobre a camada de proteção da impermeabilização, sem 

removê-la ou danificá-la. 

• Não fixar pregos ou parafusos e buchas, nem chumbadores nos 

revestimentos das platibandas, rufos, muros e paredes 

impermeabilizadas. 

• Para qualquer tipo de instalação de equipamento sobre superfície 

impermeabilizada, deve-se solicitar a presença de uma empresa 

especializada em impermeabilização. 

• Lavar os reservatórios com produtos de limpeza e materiais adequados, 

mantendo a caixa vazia somente o tempo necessário para limpeza. Não 

utilizar máquinas de alta pressão, produtos que contenham ácidos nem 

ferramentas como espátula, escova de aço ou qualquer tipo de material 

pontiagudo. É recomendável que essa lavagem seja feita por empresa 

especializada. 

• Tomar os devidos cuidados com o uso de ferramentas como picaretas, 

enxadões, nos serviços de plantio e manutenção dos jardins, de modo a 

evitar danos à camada de proteção mecânica existente. 

• Não permitir que se introduzam objetos de nenhuma espécie nas juntas 

de trabalho. 

Manutenção Corretiva - Critérios de Inspeção 

• Verificar a inclinação do substrato das áreas horizontais que deve ser 
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no mínimo, 1 % em direção aos coletores de água. Para calhas e áreas 

internas é permitido o mínimo de 0,5%. 

• Verificar a estanqueidade por meio da colocação de água (piscina rasa) 

após a conclusão da impermeabilização. 

• Verificar a integridade da sobreposição das faixas de manta em relação 

ao aspecto de colagem (fusão das mantas). Essa sobreposição deve ser 

de 10 cm. 

• Verificar os acabamentos em cantos, tubos emergentes, canaletas, 

soleiras e ralos. 

• Verificar a existência de reforços em cantos e ralos. 

• Verificar o aspecto final da impermeabilização. 

Sistema de Condicionamento de Ar 

Descrição do Sistema: 

Condicionamento de ar é o controle de temperatura, umidade, 

movimentação, pressão e qualidade do ar, dentro de um determinado ambiente. 

O mercado oferece grande número de alternativas capazes de satisfazer 

às necessidades de um projeto. A seleção e combinação dessas opções devem 

basear-se nos seguintes critérios: desempenho, capacidade, local ocupado, 

custo inicial, custo operacional, flexibilidade, manutenção e durabilidade. Os 

sistemas de condicionamento de ar podem ser divididos em expansão direta e 

indireta. 

No grupo de expansão direta fazem parte os modelos em que o 

resfriamento ocorre diretamente em contato com o ar externo, por meio da 

serpentina de resfriamento. 

Nesse grupo se destacam: 

• Condicionador de Ar de Janela 
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• Split 

• Self Contained 

No grupo de expansão indireta, o ar é resfriado por um líquido que não 

seja o gás refrigerante, como por exemplo, água ou etileno glicol. Nesse grupo 

se destacam: 

• Fan coils 

• Painel radiante 

Cuidados de Uso 

• Ao ligar o condicionador de ar, mantenha as portas, as janelas e as 

cortinas sempre fechadas. Verificar se não existem frestas nas esquadrias 

ou em outros locais que permitam o escape do ar. 

• Evitar ligar e desligar o sistema de condicionamento de ar diretamente no 

disjuntor ou na tomada. 

• Manter limpos o gabinete e as grelhas bem como, a área ao redor da 

unidade. 

• Não exagerar na intensidade da temperatura (muito quente ou muito fria). 

• Nos períodos que não usar o condicionador de ar, ligá-lo, uma vez ao 

mês, por alguns minutos. Se o modelo for QUENTE/FRIO, ligar no 

aquecimento. 

• Para a limpeza da frente plástica e do gabinete do condicionador de ar de 

janela ou da unidade evaporadora do split, usar uma flanela ou um pano 

macio embebido em água e sabão neutro. Não usar esponja de aço ou 

produto abrasivo para não riscar o aparelho. Não utilizar detergente ou 

álcool diretamente na frente plástica. 

• Não utilizar o condicionador de ar sem o filtro, pois a poeira e as impurezas 

irão danificá-lo ou exigir limpeza especializada. 

Sistemática de Implantação do Serviço de Manutenção Predial 
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A Sistemática do Serviço de Manutenção Predial do PAM Jandira 

consistirá na determinação das atividades essenciais de manutenção, sua 

periodicidade, os responsáveis pela execução e os recursos necessários. 

Planilhas para Planejamento e Controle da Manutenção Predial 

A sistemática para planejamento e controle da gestão predial será 

composta por planilhas básicas, que podem ser adaptadas à necessidade de 

cada setor. 

O Cronograma Anual de Manutenção deverá ser utilizado para 

preparação do planejamento de longo prazo. Nesse caso, sugere-se a 

elaboração de um cronograma anual de atividades com ações de manutenção 

preventiva, seguindo as periodicidades das fichas e ações de manutenção 

corretivas planejadas em longo prazo. Deverão ser utilizadas quantas planilhas 

forem necessárias, de modo que sejam planejadas todas as ações ou 

verificações para os serviços considerados como críticos para o prédio da 

unidade. 

Previsão Orçamentária Anual 

A planilha deve ser utilizada para a programação dos recursos 

necessários para a realização das manutenções preventivas e corretivas 

planejadas no Cronograma Anual de Manutenção. Além disso, essa previsão 

deve incluir a reserva de recursos destinados à realização de manutenção não 

planejada e reposição de equipamentos ou sistemas após o término da sua vida 

útil. 

Programação da Manutenção Preventiva 

A planilha deverá ser utilizada para a programação de Manutenção 

Preventiva, baseada no Cronograma Anual de Manutenção. Deverão ser 

incluídas outras ações ou verificações que não tenham sido planejadas 

inicialmente, mas que sejam necessárias. Além disso, a planilha servirá 
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verificação da manutenção preventiva realizada, assim como para registro de 

alguma manutenção corretiva identificada durante a realização da manutenção 

preventiva. Em cada uma das planilhas poderá ser planejada as ações ou 

verificações que deverão ser realizadas no mês ou na semana seguinte, a critério 

do gestor predial. Essa programação pode também ser realizada por sistema 

construtivo. 

Programação da Manutenção Corretiva 

A planilha deverá ser utilizada para programação e inspeção das 

manutenções corretivas realizadas, assim como para a avaliação de fornecedor, 

caso o serviço de manutenção corretiva seja realizado por empresa terceirizada. 

Gerenciamento de Manutenção de Equipamentos 

Hospitalares 

O recebimento de um equipamento que chega ao PAM envolve três 

atividades: 

• Avaliação 

• Aceitação 

• Instalação 

No processo de avaliação do equipamento recém-adquirido, a primeira 

atividade consiste na abertura da embalagem que acondiciona o equipamento, 

SEMPRE na presença do fornecedor, com exceção de casos em que o 

fornecedor autorize por escrito que a embalagem possa ser aberta sem sua 

presença. Esse procedimento evita problemas entre fornecedor e comprador por 

eventuais danos que ocorram no equipamento durante o transporte ou por falta 

de componentes (peças, dispositivos, acessórios e documentação) que 

deveriam estar incluídos na embalagem. 

Na abertura da embalagem, um membro do grupo de manutençã~ 
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estar sempre presente e ter em mãos a listagem do material adquirido, assim 

como as exigências técnicas contratuais definidas antes da aquisição. Caso falte 

algum item, esse deverá ser anotado e reconhecido pelo fornecedor. 

É recomendável que toda a documentação que acompanha o 

equipamento seja devidamente arquivada, de modo a facilitar sua futura 

utilização. Alguns grupos de manutenção cedem uma cópia do manual de 

operação aos operadores do equipamento e arquivam o original, para que 

eventuais perdas durante seu manuseio possam ser repostas. 

Mas alguns operadores podem exigir o original, tendo em vista a melhor 

qualidade de impressão e apresentação. Nesses casos, recomenda-se que 

durante o processo de aquisição sejam exigidos dois manuais de operação. 

A aceitação do equipamento depende não só da avaliação, mas de testes 

que possam ser executados pelo grupo, que podem variar desde a simples 

demonstração de que o equipamento está em perfeitas condições de 

funcionamento até a utilização de equipamentos de testes e o uso de fantomas 

específicos (materiais que simulam tecidos biológicos, placas que definem 

resolução de equipamentos de imagem). 

A Diretoria da unidade deve estar em sintonia com o grupo de 

manutenção e somente executar o pagamento do equipamento após um parecer 

positivo do processo de aceitação. Os procedimentos de testes para a aceitação 

são específicos para cada tipo de equipamento e devem ser elaborados por um 

grupo de acordo com os recursos materiais disponíveis. 

A instalação do equipamento pode envolver atividades bastante 

complexas que exigem até a contratação de serviços externos. O equipamento 

a ser instalado poderá exigir os mais diversos tipos de recursos para seu 

funcionamento (hidráulicos, mecânicos, potências elétricas estáveis e/ou 

elevadas, esgotos especiais, tratamento de dejetos, blindagem magnética, 

blindagem para radiações ionizantes, monitoração e controle de temperatura e 
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umidade, iluminação especial). Assim, antes do processo de aquisição, é 

importante que o responsável pelo grupo de manutenção tenha se informado de 

todas as necessidades do equipamento (que certamente implicará custos 

adicionais) e acompanhado todo o processo de execução da infraestrutura 

exigida pelo equipamento. 

Outro ponto importante é a verificação do reconhecimento, por escrito, 

por parte do fabricante/empresa fornecedora, de que todas as exigências feitas 

na pré-instalação para o funcionamento normal do equipamento sejam 

atendidas. Isso evita que, em caso de problemas com o equipamento, a empresa 

alegue que a unidade não obedeceu às exigências ambientais (ar condicionado, 

umidificação, iluminação), de energia (potência da rede, nível de tensão, 

estabilidade da rede elétrica) ou qualquer outro pré-requisito para a instalação. 

Para isso, é sugerido um formulário simples, que lembra o responsável 

pela manutenção, assim como o técnico que recebe o equipamento, que o 

instalador deve verificar e emitir um parecer sobre as condições de pré­

instalação. 

Para facilitar todo o processo de recebimento, será desenvolvido um 

sistema de par que será composto de formulários para cadastramento, 

recebimento e instalação dos equipamentos. 

Formulário para recebimento e instalação de equipamento 

O quadro de pré-instalação deve ser preenchido e assinado por uma 

pessoa responsável pela empresa. Ainda nesse formulário existira um local para 

a anotação do nome da pessoa que o preencheu. Por outro lado, nem sempre 

quem o preencheu é a pessoa responsável pela instalação. Dessa maneira, há 

também um local determinado para que a pessoa que efetuou a instalação do 

equipamento anote o seu nome e assine, responsabilizando-se pelos dados 

registrados no formulário. 
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Controle Periódico 

Nessa etapa trataremos da monitoração da produtividade do pessoal 

técnico e dos custos envolvidos para a manutenção do grupo e dos materiais 

utilizados e consumidos por ele. Descreveremos também um modo bastante 

simples de monitorar a qualidade dos serviços oferecidos pelo grupo de m Dessa 

forma e evidente que a monitoração da produtividade do pessoal técnico e dos 

custos envolvidos para a manutenção do grupo e dos materiais utilizados e 

consumidos por devem também ser descritos de um modo bastante simples, 

e para se monitorar a qualidade dos serviços oferecidos pelo grupo de 

manutenção. 

O problema que ocorre em qualquer tipo de monitoração ou controle de 

serviços é que nem sempre os técnicos estão conscientizados da necessidade 

do preenchimento correto dos dados existentes em todos os formulários 

desenvolvidos, assim como a indisponibilidade de pessoal administrativo para a 

digitação e processamento desses dados. 

Dessa maneira, é fundamental a existência de pelo menos um 

computador exclusivo para utilização do grupo de manutenção e de um bom 

esclarecimento aos técnicos da importância do correto preenchimento das 

demandas de serviço. 

Para facilitar o processamento dos dados existentes nas demandas de 

serviço e, consequentemente, auxiliar o gerenciamento do grupo, apresentou 

abaixo um formulário para o controle mensal de: 

• Tempo gasto para atividades de Manutenção Corretiva e Manutenção 

Preventiva e outras. 

• Produtividade de cada técnico. 

• Gasto total da Coordenação de Manutenção. 

• Total de horas que o Setor trabalhou. 

• Valor da hora técnica (geral ou por grupo de equipamentos). 
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• Produtividade média (geral ou por grupo). 

• Custo total do material gasto para os serviços executados. 

• Valor do estoque que o Setor manteve no mês. 

• Tempo médio de resposta para o atendimento das solicitações. 

• Tempo médio para o reparo dos equipamentos. 

• Número de rechamadas. 

38.3.2 MANUTENÇÃO DA REDE DE GASES MEDICINAIS: 

Gás medicinal: gás ou mistura de gases destinados a tratar ou prevenir 

doenças em humanos ou administrados a humanos par~ fins de diagnóstico 

médico ou para restaurar, corrigir ou modificar funções fisiológicas. 

Gás ou líquido criogênico: gás refrigerado e liquefeito com ponto de 

ebulição menor ou igual a -150ºC na pressão absoluta de 101,3 kPa. 

Enquadram-se nesta classificação o oxigênio medicinal e o óxido nitroso 

medicinal, armazenados em tanque criogênico. 

Gás liquefeito: gás embalado sob pressão que é parcialmente líquido 

(gás sobre um líquido) acima de -50ºC. Enquadram-se nesta classificação o 

óxido nitroso medicinal e o dióxido de carbono medicinal, armazenados em 

cilindro. 

Gás comprimido: qualquer gás ou mistura de gases que exerça no 

recipiente uma pressão absoluta maior ou igual a 280 kPa a 20ºC. Enquadram­

se nesta classificação o oxigênio medicinal e o ar comprimido medicinal, 

acondicionados em cilindros. 

Tanque criogênico fixo: ou tanque de armazenagem fixo, é um recipiente 

estacionário com isolamento térmico, destinado à armazenagem de gases 

medicinais na forma de líquido criogênico. Mediante um vaporizador, os gase 
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voltam ao seu estado natural à temperatura ambiente, fase gasosa. Esse tipo de 

instalação deve manter como suprimento reserva uma central de cilindros para 

atender a possíveis emergências, que deve entrar automaticamente em 

funcionamento quando a pressão mínima de operação preestabelecida do 

suprimento primário (tanque) for atingida. 

Cilindro: recipiente de aço ou alumínio transportável e pressurizado com 

capacidade medida em volume de água que não exceda 150 litros. Devem ser 

utilizados apenas no caso de emergência e uso eventual ou, ainda, nos casos 

e onde não há atendimento dos gases liquefeitos por meio da rede. 

Sistemas de baterias de cilindros: sistemas centralizados que conduzem 

o gás pela rede de tubulação até os pontos de utilização. A central de cilindros 

deve estar conectada a uma válvula reguladora de pressão capaz de manter a 

vazão máxima do sistema centralizado de forma contínua. 

Sistema concentrador de oxigênio (SCO): sistema composto de 

equipamento que concentra oxigênio a partir do ar ambiente e seus acessórios. 

Este sistema é conhecido também como Usina Concentradora de Oxigênio, 

Pressure Swing Adsorber (PSA) ou Vacuum Pressure Swing Adsorber (VPSA). 

Devem entrar automaticamente em funcionamento quando a pressão mínima de 

operação preestabelecida do suprimento primário for atingida. 

Dispositivo Especial de Mistura: dispositivo destinado à produção de ar 

sintético medicinal a partir de suprimento dos gases nitrogênio e oxigênio. 

Caminhão-tanque: veículo contendo um recipiente de grande porte 

afixado para o transporte de líquidos criogênicos 

Sistema concentrador de oxigênio (SCO): sistema composto de 

equipamento que concentra oxigênio a partir do ar ambiente e seus acessórios. 

Este sistema é conhecido também como Usina Concentradora de Oxigênio, 

Pressure Swing Adsorber (PSA) ou Vacuum Pressure Swing Adsorber (VPSA). 
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Devem entrar automaticamente em funcionamento quando a pressão mínima de 

operação preestabelecida do suprimento primário for atingida. 

Dispositivo Especial de Mistura: dispositivo destinado à produção de ar 

sintético medicinal a partir de suprimento dos gases nitrogênio e oxigênio. 

Caminhão-tanque: veículo contendo um recipiente de grande porte 

afixado para o transporte de líquidos criogênicos 

Manutenções 

a) Os critérios das Manutenções Preventivas e Corretivas das 

unidades dos tanques de armazenamento e das centrais de reserva dos gases 

medicinais devem seguir o estabelecido nas normas técnicas vigentes e nas 

prescrições do fabricante dos equipamentos, de forma a assegurar o 

fornecimento ininterrupto dos gases. 

b) A Contratada deverá entregar cronograma detalhado das 

atividades de manutenção preventiva para aprovação do Contratante. 

c) As manutenções técnicas preventivas deverão ser efetuadas em 

data e horário previamente estabelecidos, de comum acordo, de modo que não 

interfiram nas atividades de funcionamento do EAS. 

d) O serviço de manutenção corretiva deverá estar à disposição 24 

(vinte e quatro) horas por dia. 

e) Durante as manutenções os técnicos deverão utilizar 

dispositivos que garantam a segurança total dos procedimentos e dos 

profissionais envolvidos, sendo de responsabilidade da Contratada providenciar 

tais dispositivos. 

f) Qualquer procedimento de manutenção, dos tanques 

criogênicos, da central de suprimento ou das baterias de reserva não poderá 

interromper o suprimento de gases ao EAS. ~ 
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h) A manutenção preventiva deve consistir de: 

DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS PERIODICl:DADE MÍN.IMA 
Verificaçijo do estado dG>s seguintes 

componentes: 

Tanques Criogênicos 

• Verificação geral do sistema, incluindo Mensal 
instrumentação, executando as imediatas ações 
corretivas no sistema e visando prevenir eventuais 
falhas 

• Limpeza Trimestral 

• Aferição/calibração da instrumentação Anual 

!Avaliação e, se necessário, pintura e atualização Anual 
da comunicação visual 

Baterias Reservas de Cilindros . 
• Verificação geral do sistema, incluindo Mensal 
instrumentação, executando as imediatas ações 
corretivas no sistema e visando prevenir eventuais 
alhas 

Limpeza Trimestral 

• Aferição/calibração da instrumentação Anual 

• Avaliação e, se necessário, pintura e atualização Anual 
da comunicação visual 

Central de Ar Comprimido Medicinal 

• Verificação geral do sistema, incluindo Mensal 
instrumentação, executando as imediatas ações 
corretivas no sistema e visando prevenir eventuais 
falhas 

• Verificação de filtros Mensal 

• Verificação de drenas Mensal 

• Testes de funcionamento Mensal 

• Limpeza Trimestral 

!Aferição e calibração da instrumentação Anual 

Centrais de Reserva 

• Condições de operação Trimestral 

• Verificação do estado de conservação Trimestral /"T' 
'- )< 
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ferição/calibração da instrumentação Anual 

i) Os profissionais envolvidos na manutenção devem ser 

devidamente qualificados, estando subordinados a um Responsável Técnico da 

Contratada, com registro atualizado no CREA. 

j) A cada visita, tanto preventiva como corretiva, os técnicos 

deverão se reportar ao Diretor Administrativo para emissão de relatórios 

minuciosos dos serviços realizados. 

k) Os relatórios deverão conter nomes e assinaturas dos técnicos 

que executaram os trabalhos, bem como dos responsáveis da Unidade que 

deverão acompanhar tais serviços. 

Do Abastecimento 

a) O abastecimento dos Gases Medicinais deverá ser realizado de 

forma a assegurar o fornecimento ininterrupto dos mesmos, seguindo 

rigorosamente os prazos estabelecidos no cronograma, exceto em casos não 

previstos inicialmente, decorrentes de situações emergenciais, quando o 

suprimento deverá ser realizado em no máximo 02 (duas) horas a partir do 

registro comprovado do chamado. 

b) Todas as entregas deverão ser acompanhadas por funcionários 

do EAS em horário predeterminado pelo gestor do contrato. 

c) No momento anterior ao abastecimento do tanque criogênico, 

um funcionário da Unidade deve efetuar a verificação do manômetro e do 

medidor de nível do tanque e anotar a leitura em planilha de controle específica. 

A mesma verificação e anotação devem ser realizadas após o abastecimento do 

tanque, obtendo-se assim, por diferença de volume, a quantidade de gás 

abastecida. 

~ 
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d) Durante o abastecimento dos tanques criogênicos os técnicos 

deverão utilizar dispositivos que garantam a segurança total do procedimento e 

dos profissionais envolvidos, sendo de responsabilidade da Contratada 

providenciar tais dispositivos. 

e) Quando do abastecimento do(s) tanque(s) criogênico(s) um 

funcionário da Unidade deverá acompanhar o abastecimento e emitir 

comprovante respectivo das quantidades de cada gás fornecidas, contendo a 

data do abastecimento, o nome, o cargo, a assinatura e o número da matrícula 

do servidor da Unidade, responsável pelo recebimento, e o nome e assinatura 

do profissional da Contratada que efetuou o serviço. 

f) O horário do fornecimento deverá ser definido de forma a atender 

as necessidades e especificidades da Unidade, lembrando que o horário de 

execução dos serviços deve coincidir com o horário de funcionamento, da 

Unidade ou seja, 24 (vinte e quatro) horas de segunda a segunda. 

FISCALIZAÇÃO E CONTROLE DA EXECUÇÃO DOS SERVIÇOS 

Á Unidade cabe exercer a mais ampla e completa fiscalização sobre os 

serviços, diretamente ou por prepostos designados, podendo para isso: 

Ordenar a imediata retirada do local, bem como a substituição de 

funcionário da Contratada que estiver sem uniforme ou crachá, que embaraçar 

ou dificultar a sua fiscalização ou cuja permanência na área, a seu exclusivo 

critério, julgar inconveniente. 

Solicitar à Contratada a substituição de qualquer produto químico, 

material ou equipamento, cujo uso considere prejudicial à boa conservação de 

seus pertences, equipamentos ou instalações, ou ainda, que não atendam às 

necessidades. 

Se utilizar do Procedimento de Avaliação da Qualidade dos Serviços de 
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Manutenção de Tanques Criogênicos Fixos, de pleno conhecimento das partes, 

para o acompanhamento do desenvolvimento dos trabalhos, medição dos níveis 

de qualidade e correção de rumos. 

Executar mensalmente a medição dos serviços pelo fornecimento mensal, 

descontando-se do valor devido, o equivalente à indisponibilidade dos serviços 

contratados e por motivos imputáveis à Contratada, sem prejuízo das demais 

sanções disciplinadas em contrato. 

Recomendações Específicas 

Do Dimensionamento 

A quantidade de fornecimento dos Gases Medicinais deve ser 

dimensionada levando-se em consideração o fator de utilização previsto para 

cada gás e a frequência estabelecida para seu fornecimento, devendo ser no 

mínimo igual ao consumo normal de 2 (dois) dias, a não ser nos casos de 

fornecimento comprovado mais frequente ou mais dilatado, seguindo as 

prescrições da Resolução ANVISA RDC no. 50 de 21/02/2002 e Norma ABNT 

NBR no. 12.188/2016. 

A Unidade realizará um estudo para análise da amplitude da rede 

canalizada de distribuição de Gases Medicinais, verificando a possibilidade de 

ampliação da mesma. 

DESCRIÇÃO DO FORNECIMENTO 

Os gases medicinais comprimidos e liquefeitos devem ter as 

especificações técnicas em explícita conformidade_ com a qualidade preconizada 

em compêndios oficiais reconhecidos pela ANVISA, de acordo com os subitens 

11.1 e 12.1 da Resolução ANVISA RDC no 69/2008, com as seguintes 

especificações técnicas, quanto às suas características, as quais deverão ser 

rigorosamente atendidas: 
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a) OXIGÊNIO MEDICINAL COMPRIMIDO - Grau de Pureza 

mínimo de 99,0% ⇒ Símbolo: 02 

Características físico-químicas: 

• Inodoro 

• Insípido 

• Não-inflamável 

• Comburente 

• Peso molecular = 31,9988 

Produto sem efeito toxicológico. 

b) ÓXIDO NITROSO MEDICINAL LIQUEFEITO - Grau de pureza 

mínimo de 98,0% ⇒ Símbolo: N2O 

Características físico-químicas: 

• Incolor 

• Insípido 

• Não-inflamável 

• Comburente 

• Peso molecular = 44,0128 

Sinônimos: gás hilariante, monóxido dinitrogênio, óxido de 

nitrogênio, ar artificial, anidrido ácido hiponitroso e protóxido de azoto. 

c) AR COMPRIMIDO MEDICINAL 

Características físico-químicas: 

• Incolor 

• Insípido 

• Inodoro ~ 
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• Não-inflamável 

• Composição = 79% de N2 e 21 % de 02 

• Peso molecular = 28,975 

• 02: 19,5 a 23,5 % v/v de Oxigênio 

• CO: 5 ppm máximo; 

• CO2: 500 ppm máximo; 

• SO2: 1 ppm máximo; 

• NOx: 2 ppm máximo; 

• Óleos e partículas sólidas: 0,1 mg/m3 máximo;·e, 

• Vapor de água: 67 ppm máx. (Ponto de orvalho: - 45,5° C, referido a 

pressão atmosférica). 

Sinônimos: ar medicinal, ar sintético e ar reconstituído. 

d) DIÓXIDO DE CARBONO MEDICINAL LIQUEFEITO - Grau de 

Pureza mínimo de 99,5% 

Símbolo: CO2 

Características físico-químicas: 

• Incolor 

• Inodoro 

• Não-inflamável 

• Peso molecular = 44,01 

Sinônimos: Gás Carbônico, Anidreto de Carbônico e Gás Ácido 

Carbônico. 

e) NITROGÊNIO MEDICINAL COMPRIMIDO - Grau de Pureza 

mínimo de 99,5% ⇒ Símbolo: N2 

Características físico-químicas: 
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• Incolor 

• Inodoro 

• Insípido 

• Não-inflamável 

• Peso molecular= 28,01 

As misturas de gases medicinais elaboradas sob prescrição médica estão 

isentas de notificação, desde que os gases componentes da mistura sejam 

notificados e que sua elaboração tenha a mesma qualidade dos gases 

medicinais notificados, em conformidade com a Resolução ANVISA RDC no 

70/2008. 

Os gases medicinais comprimidos e liquefeitos devem ser armazenados 

em cilindros, os quais deverão seguir fielmente as especificações da Norma 

ABNT NBR n o 12.176/201 O, quanto às etiquetas, à rotulagem e às cores dos 

mesmos. 

A etiqueta de colarinho deve estar colocada na parte superior do cilindro 

identificando: o nome do produto; as precauções; e a classificação ONU do gás 

acondicionado. O rótulo de corpo do cilindro deve descrever as principais 

características do gás nele armazenado, os procedimentos de emergência e o 

potencial de risco. 

Os procedimentos para envase ou enchimento devem obedecer ao 

disposto na Resolução Anvisa RDC nº 09/201 O. 

São as seguintes as cores padronizadas para os cilindros locados: 

a) Ar Comprimido Medicinal - ¼ Verde e ¾ Cinza Claro 

b) Dióxido de Carbono (Gás Carbônico)-Alumínio 

c) Nitrogênio - Cinza Claro 

d) Óxido Nitroso -Azul Marinho 

e) Oxigênio Medicinal -Verde 
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FORNECIMENTO DE GASES MEDICINAIS: 

Quantidade Total Unidade de Descrição 
Medida 

m3 Oxigênio Medicinal 
Comprimido 

kg óxido Nitroso Medicinal 
Liquefeito 

m3 Ar Comprimido Medicinal 
kg Dióxido de Carbono (Gás 

Carbônico) Medicinal 
Liquefeito 

m3 Nitrogênio Medicinal 
Comprimid 

OBS: Todos os gases transportados devem estar adequadamente 

classificados, marcados e rotulados, conforme declaração constante na 

documentação de transporte (a classificação, a marcação e a simbologia de risco 

e manuseio são definidas na Resolução nº 420 de 12/02/2004 da ANTT, 

consolidada com as alterações introduzidas pelas Resoluções nº 701 de 25/8/04, 

nº 1.644 de 26/9/06, nº 2.657 de 15/4/08, nº 2.975 de 18/12/08, nº 3.383 de 

20/01/10, nº 3.632 de 09/2/11, nº 3.648 de 16/3/11, nº 3.763, de 26/1/12 e 

nº4.081, de 11/4/13). 

O transporte dos equipamentos e dos gases deverá ser realizado em 

caminhões especiais, seguindo o estabelecido no Decreto Lei nº 96.044 de 

18/05/88 do Ministério dos Transportes e na Resolução nº 420 da ANTT, 

consolidada com as alterações introduzidas pelas Resoluções nº 701 de 25/8/04, 

nº 1.644 de 26/9/06, nº 2.657 de 15/4/08, nº 2.975 de 18/12/08, nº 3.383 de 

20/01/10, nº 3.632 de 09/2/11, nº 3.648 de 16/3/11, nº 3.763 de 26/1/12 e nº 

4.081, de 11/4/13. 

O rótulo de classe de risco do gás transportado deve estar afixado, de 
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dimensões tão pequenas que os rótulos não possam ser satisfatoriamente 

afixados, eles podem ser colocados por meio de uma etiqueta aplicada ao 

equipamento. Cada rótulo deve ter o símbolo de identificação do risco, o número 

da classe ou subclasse e grupo de compatibilidade e, quando aplicável, o texto 

indicativo da natureza do risco. Além dos riscos aplicáveis à substância, o rótulo 

deve conter também os símbolos de manuseio do equipamento. 

Rótulos de risco devem estar também afixados à superfície exterior das 

unidades de transporte e de carga . 

38.3.3 MANUTENÇÃO DO GRUPO GERADOR 
Aviso: 1 Os seguintes procedimentos devem ser realizados por um técnico 

qualificado. 

A longa duração de um grupo gerador depende do seu programa de 

manutenção. que deve ser levado a cabo apenas por técnicos qualificados. 

Devem-se guardar os registos destes trabalhos para ajudar a 

desenvolver um programa de manutenção eficiente. 

Em geral, o grupo gerador deve estar limpo. 

Não permita qualquer acumulação de líquidos, tais como combustível ou 

óleo nas superfícies internas ou externas, debaixo ou à volta de qualquer 

material acústico, se estiver montado. 

Limpe as superfícies com um produto aquoso. 

Não use solventes inflamáveis. 

Todo o material acústico cuja cobertura tenha sido rasgada ou furada deve 

ser imediatamente substituído com vista a prevenir a acumulação de líquidos ou 

de óleo no interior do material. 
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Manutenção da Bateria 

Aviso: 1 Assegure-se de que o pessoal possui formação no 

manuseamento e uso adequado de baterias. 

Use sempre o equipamento de protecção individual (EPI) correcto ao 

manusear baterias. 

As vistorias de manutenção da bateria também devem ser concluídas 

como parte das suas vistorias de manutenção periódicas. 

Use sempre o EPI adequado ao manusear electrólitos. Se se salpicar 

com electrólito, passe imediatamente a área afectada por água limpa e procure 

aconselhamento médico. 

Nunca adicione ácido sulfúrico não diluído a uma bateria. 

Mantenha as baterias na vertical para evitar o derramamento de 

electrólito. O electrólito é um ácido sulfúrico diluído e é perigoso para a pele. 

Utilize ferramentas com punhos isolados ao remover ou a instalar a 

bateria. Nunca coloque ferramentas nem objectos metálicos entre os terminais 

da bateria. 

Durante o carregamento, a bateria liberta gases explosivos. Mantenha a 

bateria numa área bem ventilada e afastada de chamas e faíscas. Também é 

proibido fumar. 

As baterias do grupo gerador, por lei, não podem ser eliminadas 

juntamente com o lixo doméstico. 

As baterias contêm matérias perigosas e, quando carregadas, cada célula 

contém eléctrodos de chumbo metálico (Pb) e dióxido de chumbo (IV) (Pb02') 

num electrólito de ácido sulfúrico (H2 S04 ) de aprox. 33,5% em massa (6 molar). 
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No estado descarregado, ambos os eléctrodos transformam-se em sulfato 

de chumbo (11) (PbSO4 ) e o electrólito perde o seu ácido sulfúrico dissolvido e 

transforma-se principalmente em água. Pode ser prejudicial para o ambiente 

enviar as mesmas para aterros sanitários. 

A queima de baterias pode causar também poluição atmosférica. 

Manusear baterias de ácido de chumbo pode ser perigoso, daí que seja 

importante seguir todas as directrizes de segurança. 

As baterias são uma peça essencial do grupo gerador e devem ser 

conservadas de forma adequada. 

Mantenha a área da bateria limpa e seca e assegure-se de que todas as 

tampas de ventilação estão apertadas (se instaladas). 

Limpe a caixa da bateria com uma das soluções de limpeza seguintes: 

• Uma mistura de O, 1 kg (0,2 lb) de bicarbonato de sódio e 1 L (1 

qt) de água limpa • Uma mistura de O, 1 L (0.11 qt) de amoníaco e 1 L (1 qt) de 

água limpa 

Lave abundantemente a caixa da bateria com água limpa. 

Todas as ligações da bateria devem estar limpas e apertadas. Use uma 

lixa fina para limpar os terminais e as abraçadeiras. Limpe os itens até as 

superfícies estarem claras ou brilhantes. Não remova material em excesso. A 

remoção em excesso de material pode causar uma ligação fraca entre as 

abraçadeiras e os terminais da bateria. Passe massa lubrificante ou outro 

protector de terminais nas abraçadeiras e nos terminais para evitar a corrosão 

dos mesmos. 

O nível do electrólito deve cobrir as placas/grelhas (1/2 polegadas / 13 

mm) dentro da bateria para maximizar a transferência total da carga. Se o nível 

do líquido estiver abaixo das placas/grelhas, adicione apenas água de 

Este documento foi assinado digitalmente por Associacao De Benemerencia Senhor Bom Jesus. Página 1 719 
Para verificar as assinaturas vá ao site https://assinaturas.certisign.com.br:443 e utilize o código 9FA9-8876-5CB4-A5C7. 

,...: 
ü 
LO 

'f 
~ 
ü 
LO 
(D 
r­
co 
co 

~ 
O) 

CJÍ o 
~ .2> 
Q) "O 
-, •O 

Eº 
o o 

~~ 
O:;:; 
.e :::, 
ã; Q) 

(/) C') 

.!!l:::J: 
oi...: 
e: .n 
~É 
~ 8 
~ e: 
Q) .Ql 
Cll .!!1 
Q) t:: 
o fl 
o CJÍ 
~ ~ 
(1J:::, 

·a rn 
o e: l!l ·;;; 
<( ~ ~::::: o .. 
a. li 
Q) :::: 
ê: .e 
Q) Q) 

_§·;;; 
:ê g 
.Ql,ro 
"O > 
.g ~ 
(1J ~ 

.5 .a 
"' ro (/) e: 
cu ·w 
:§~ 
o(/) 

ê: (1J 

~~ 
:::,<.:: 
o·c 
o Q) 

"O > 
Q) (1J 

<n ro 
LU a. 





• 

íl íl HOSPITAL 
Senhor Bom _jesus 

nunca adicione ácido de bateria para encher o volume, dado que acrescentar 

ácido em excesso destruirá as grelhas. 

Recomenda-se que verifique o electrólito e o estado das baterias a cada 

500 horas de funcionamento. Em condições de ambiente elevados, recomenda­

se o uso da compensação térmica e a verificação dos níveis do electrólito mais 

frequentemente, por exemplo a cada 200 horas de funcionamento. Estas 

vistorias também devem ser efectuadas como parte das suas vistorias de 

manutenção periódicas . 

Remoção e Instalação da Bateria 

• Em caso de fuga, o ácido da bateria pode queimar o vestuário e 

a pele ou causar cegueira. Use vestuário de protecção quando estiver a 

inspeccionar uma bateria antes de a mesma ser desconectada/transportada. 

•Certifique-sede que a bateria a ser montada possui os níveis e a 

mistura de electrólito correctos e que a mesma se encontra totalmente 

carregada. 

• Se existirem ventilações montadas, certifique-se de que estas se 

encontram bem instaladas no local. 

• Antes de remover uma bateria, inspeccione com rigor a condição 

da mesma. Em caso de visibilidade reduzida, utilize uma lanterna, para verificar 

todos os lados da bateria em termos de quaisquer marcas, mossas ou fugas que 

possam existir. 

• Se a bateria possuir alguma mossa ou fuga graves contacte o 

seu representante local para obter assistência. NÃO tente remover a bateria. 

• Desconecte a bateria, de forma segura, antes de proceder à sua 

inspecção (ver em baixo). 

• Desligue todos os circuitos de carga da bateria antes de instala 
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a mesma. 

• Quando remover uma bateria, seja qual for a razão, certifique-se 

sempre de que toda a carga é removida antes de desc9nectar a bateria, de forma 

a que não se formem faíscas. Desconecte o cabo negativo primeiro, seguido do 

positivo, por forma a evitar um curto-circuito em qualquer estrutura metálica; 

remova, depois, o grampo de fixação ou a cinta que segura a base da bateria. A 

bateria pode ser pesada; por isso, seja cuidadoso quando levantar e carregar a 

bateria. Se for necessário, solicite ajuda. 

• Quando voltar a montar a bateria, certifique-se de que os bornes 

estão alinhados correctamente com os cabos, por forma a evitar uma ligação 

errada; coloque a bateria nova no suporte e volte a colocar o grampo de fixação 

ou a cinta. Coloque e aperte primeiro o cabo de bateria positivo no terminal 

positivo. Depois, coloque e aperte o cabo de bateria negativo ao terminal 

negativo. 

• Mantenha os terminais da bateria limpos e sem corrosão e passe 

vaselina nas ligações. 

• Certifique-se de que os terminais da bateria estão apertados dado 

que terminais de bateria soltos podem reduzir a vida útil da bateria e serem um 

perigo de incêndio. • Certifique-de que o terminal positivo de cada bateria está 

correctamente coberto. 

• Ao instalar uma bateria e/ou carregador de bateria certifique-se 

da compatibilidade adequada da(o)(os) mesma(o)(os). Se tiver dúvidas consulte 

um técnico qualificado. 

• Durante o transporte, certifique-se de que os terminais da bateria 

estão cobertos para eliminar a possibilidade de um curto-circuito. 

• Mantenha a bateria sempre na posição vertical. 

Este documento foi assinado digitalmente por Associacao De Benemerencia Senhor Bom Jesus. Página 
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Níveis do Líquido da Bateria 

Se a sua bateria possui uma fuga de líquido ou uma caixa rachada, 

consulte o seu representante local acerca da substituição da bateria. Para se 

assegurar que a bateria funciona no seu melhor, aconselhamos que verifique os 

níveis do líquido conforme descrito acima. 

Baixos Níveis do Líquido 

O nível do líquido do electrólito é demasiado baixo se alguma parte das 

placas estiver exposta ao ar. Se as placas não estiverem totalmente cobertas 

com electrólito, então a bateria não pode funcionar à sua capacidade total. Expor 

as placas ao ar pode destruir a área exposta em poucos dias, reduzindo o 

desempenho da sua bateria. Se o electrólito tiver apenas 13 mm (1/2 polegadas) 

abaixo da parte superior das placas adicionar água destilada à bateria pode levá-

lo a uma condição de funcionamento com uma capacidade ligeiramente 

reduzida. 

Níveis Recomendados do Líquido 

O nível recomendado do líquido é de aproximadamente 13 mm (1/2 

polegadas) acima da parte superior das placas ou cerca de 3 mm ( 1 /8 polegadas) 

abaixo da parte inferior dos tubos de enchimento que se estendem a partir das 

aberturas das portas. Se o nível de líquido estiver dentro destas directrizes 

recomendadas, substitua os revestimentos da porta e inspeccione novamente 

três meses mais tarde. 

Níveis Máximos do Líquido 
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enchimento, deverá surgir um menisco de formato distal específico a indicar que 

a bateria atingiu o seu nível máximo e que deve parar de encher a bateria. 

Manutenção Preventiva 

Dependendo da aplicação do grupo gerador, os requisitos para a 

manutenção preventiva irão variar. 

Aviso: 1 Os intervalos de manutenção do motor podem ser mais 

frequentes do que os apresentados nesta secção. 

Os seguintes procedimentos devem ser realizados por um técnico 

qualificado. 

Diariamente ou Em Cada Arranque: 

(Nos grupos geradores de reserva, estes procedimentos podem ser 

efectuados semanalmente.) Uma verificação de passagem deve ser efectuada 

diariamente, antes do arranque do motor. As Vistorias Antes da Ligação 

constantes na Secção 5 devem ser efectuadas durante essa verificação de 

passagem . 

A Cada Duas Semanas: 

(Nos grupos geradores de reserva que não estejam em funcionamento.) 

Efectue uma vistoria operacional do grupo gerador, iniciando e colocando o 

mesmo em funcionamento durante apenas 5 minutos. 

Mensalmente: 
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Aviso: Não utilize motores a gasóleo a cargas baixas durante longos 

períodos. 

Anualmente ou a Cada 500 Horas: 

Repita os procedimentos diários juntamente com o seguinte: 

1. Verifique todos os dispositivos de segurança do sistema de 

controlo ao simular eletricamente falhas. 

2. Limpe todas as ventilações nas tampas da bateria. 

3. Aperte todas as ligações de escape. 

4. Aperte todas as ligações eléctricas. 

5. Efetue o arranque do motor e verifique o painel de instrumentos 

de forma a assegurar que todos os manómetros e instrumentos de medição 

estão a funcionar corretamente. 

Manutenção Preventiva do Alternador 

Não existe qualquer manutenção de rotina necessária para o alternador; 

contudo cumpra as recomendações seguintes: 

• Verifique periodicamente o estado dos enrolamentos do 

alternador e efetue uma limpeza geral. 

• Verifique periodicamente as ligações por cabo entre o alternador 

e o disjuntor. 

• Consulte o seu representante local. 

Manutenção Preventiva do Motor 

• Verificações de arranque diárias 

• Semanalmente 

• Programação da manutenção ( deve ser efectuada por um técnico 
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qualificado). 

Desativação, Desmontagem e Eliminação 

A maioria do ferro, aço e cobre do grupo gerador pode ser retirado 

por empresas especializadas na reciclagem de sucata 

Alguns componentes, como por exemplo, cabos eléctricos, 

acessórios electrónicos e plásticos necessitam de tratamento especializado. 

Objetivo Garantir a qualidaqe ao serviço 

,, Meta Manter a integridade Cronograma 
predial, viabilizando a 
segurança na Meses 

execução das 
atividades e conforto 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

aos usuários. 
Contratar empresa 
especializada para 

' manutenção predial, 
executando 

Atividade atividades 24 horas, 
mantendo o X X X X X X X X X X X 

s 
funcionamento 
integral das 
atividades a serem 
executadas no 
serviço. 

Avaliação Relatórios 
Diagnósticos X X X X X X X X X X X 

situacionais 

12 

X 

X 

Objet Garantir a qualidade e segurança na execução das atividades e 
ivo procedimentos 

Meta Cronograma 
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Meses 

Manter funcionamento dos o 1 1 
equipamentos, realizando 1 2 3 4 5 6 7 8 9 o 1 
manutenção corretiva e preventiva. 

X X X X X X X X X X X 

38.4 MANUAL DO SERVIÇO DE HIGIENE HOSPITALAR 

O conteúdo deste documento elaborado pela HSBJ explicita critérios de 

seleção dos produtos utilizados na higiene hospitalar, descreve técnicas de 

limpeza e desinfecção das áreas hospitalares e ressalta a importância da 

seleção e capacitação dos recursos humano do serviço de higiene hospitalar. 

Quando se define limpeza e desinfecção é importante saber que apesar 

dos processos estarem estreitamente interligados, possuem finalidades 

diferentes e que as confusões frequentes ocorridas na prática levam ao uso 

inadequado dos produtos de higiene e a um falseamento dos objetivos buscados. 

Atualmente sabemos que o ambiente é um importante reservatório de 

microrganismos, especialmente os multirresistentes, nos serviços de saúde. 

Considerando que a Higiene Hospitalar constitui um serviço de 

importância prioritária e que a execução inadequada de suas atividades poderá 

acarretar em sérios problemas higiênico-sanitários, o Núcleo de Higiene 

Hospitalar e o Serviço de Controle de Infecção Hospitalar tem como missão 

participar da elaboração de um Manual de limpeza e desinfecção de superfícies 

para que o Serviço de Higiene 

Hospitalar possa atualizar o conhecimento dos profissionais envolvidos e 

promover a prática correta dos diferentes procedimentos e rotinas. 

Introdução 

A limpeza e a desinfecção de superfícies são elementos que convergem 

para a sensação de bem-- estar, segurança e conforto dos pacientes, seus 

familiares e profissionais nos serviços de saúde. 
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Corrobora também para o controle das infecções relacionadas à 

assistência à saúde, por garantir um ambiente com superfícies limpas, com 

redução do número de microrganismos e apropriadas para a realização das 

atividades desenvolvidas nesses serviços. O ambiente é apontado como 

importante reservatório de microrganismos nos serviços de saúde, 

especialmente os multirresistentes. A presença de matéria orgânica favorece a 

prolifer~ção de microrganismos e, ainda, o aparecimento de insetos, roedores e 

outros, que podem veicular microrganismos nos serviços de saúde. Dessa forma, 

o aparecimento de infecções nos ambientes de assistência à saúde pode estar 

relacionado ao uso de técnicas incorretas de limpeza e desinfecção de 

superfícies e manejo inadequado dos resíduos em serviços de saúde. Para o 

gerenciamento dos resíduos gerados, há uma comissão específica que trata o 

assunto, ficando o Serviço de Higiene atento no cumprimento das orientações 

feitas por esta comissão. 

Assim, o Serviço de Limpeza e Desinfecção de Superfícies em Serviços 

de Saúde apresenta relevante papel na prevenção das infecções relacionadas à 

assistência à saúde, sendo imprescindível o aperfeiçoamento do uso de técnicas 

eficazes para promover a limpeza e desinfecção de superfícies. 

CONCEITOS 

Limpeza 

O Serviço de limpeza e desinfecção nos serviços de saúde tem como 

objetivo, manter um ambiente limpo e preparado para o atendimento de seus 

clientes e a conservação das superfícies fixas e equipamentos permanentes da 

instituição. A limpeza consiste na remoção, por meios mecânicos e/ou físicos, da 

sujidade depositada nas superfícies inertes que constituem um porte físico e 

nutritivo para os 

microrganismos. 

Buscando uma definição específica de limpeza, podemos entendê-la 

como o processo de remoção de sujidade mediante a aplicação de energias 

química, mecânica ou térmica, num determinado período de tempo. 
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A energia qu1m1ca é proveniente de ação dos produtos que têm a 

finalidade de limpar através da propriedade de dissolução, dispersão e 

suspensão da sujeira. 

A energia mecânica é proveniente a energia mecânica é proveniente de 

uma ação física aplicada sobre a superfície para remover a sujeira resistente à 

ação de produto químico. Essa ação pode ser obtida pelo ato de esfregar 

manualmente com esponja, escova, pano ou sob pressão de uma máquina de 

lavar. A energia térmica é proveniente da ação do calor que reduz a viscosidade 

da graxa e gordura. Se a temperatura for alta e aplicada em tempo suficiente, 

ela também poderá ter ação desinfetante ou esterilizante. Consideremos então 

como limpeza hospitalar a limpeza das superfícies fixas e equipamentos 

permanentes das diversas áreas hospitalares, o que inclui pisos, paredes, 

janelas, mobiliários, equipamentos e instalações sanitárias. 

Esclarecemos que alguns microrganismos conseguem sobreviver um 

longo tempo em poeiras, enquanto outros são incapazes de sobreviver fora do 

hospedeiro por muito tempo, porém a presença de sujidade, principalmente 

matéria orgânica de origem humana, pode servir de substrato para a sua 

proliferação ou favorecer a presença de vetores,como possibilidade de 

transportar passivamente estes agentes. 

Em outras palavras, as paredes, os pisos e o teto ocupam um papel 

secundário na transmissão das infecções relacionadas a assistência a saúde. 

Contanto que suas superfícies estejam intactas e secas ou que não sejam 

tocadas por mãos e objetos e diretamente veiculados ao organismo humano, 

dificilmente apresentam uma condição importante de contaminação sendo por 

tanto desnecessária sua desinfecção rotineira. isso não significa que as mesmas 

não devam ser submetidas a processo de limpeza. 

Já ao se constar a necessidade de evitar a dispersão e circulação de 

poeira e de microrganismos no ar ambiente, principalmente em áreas críticas, 

iniciasse a especificidade da limpeza hospitalar que está relacionada com os 

métodos de execução, geralmente de forma úmida, molhada e/ou por aspiração 

e nunca por remoção seca, a qual propicia a dispersão da poeira ao ambiente. 
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Além disso, as áreas críticas e grande parte das áreas semicríticas são 

desprovidas de sistema de ralos. Se a ausência dos mesmos por um lado, é 

justificada para evitar a contaminação através de vetores, pela possibilidade de 

entrada de insetos e roedores, por outro lado é a principal causa de dificuldade 

para uma limpeza mais eficiente, a qual precisa ocorrer através de grande 

quantidade de água, esfregação mecânica e exaustão da mesma, quantas vezes 

seja necessário. Em outras palavras são justamente as áreas de maior risco de 

disseminação de contaminação as mais difíceis de limpar. 

Outra especificidade da limpeza hospitalar está relacionada com a 

frequência e sua abrangência, levandose em consideração o volume e os tipos 

de trabalho de procedimentos e de utilização das diversas áreas hospitalares. 

Há especificidade também, no que se refere às formas e características 

com o que essas superfícies são constituídas comportando, portanto, diferentes 

métodos e tipos de produtos de limpeza. 

Devemos estar atentos também aos microrganismos de relevância 

epidemiológica nas Infecções relacionadas a assistência a saúde, ligados a 

contaminação ambiental, como o Clostridium difficile, Legionella e Aspergillus. 

Nos casos de reformas hospitalares deve-se realizar o isolamento da obra por 

meio de barreiras herméticas devido a grande quantidade de detritos, poeiras e 

fungo,que podem acometer principalmente os pacientes imunocomprometidos. 

Tipos de Limpeza Hospitalar 

Os tipos de limpeza relacionados a seguir estão classificados de acordo 

com a sua abrangência, frequência e os objetivos a serem atingidos. 

a) Limpeza concorrente 

É aquela realizada, de forma geral, diariamente, e inclui a limpeza de 

pisos, instalações sanitárias, superfícies horizontais de equipamentos e 

mobiliários. 

b) Limpeza imediata ou descontaminação. 
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Trata-se da limpeza quando é realizada quando ocorre sujidade após a 

limpeza concorrente em áreas 

críticas e semicríticas, em qualquer período do dia. Tal sujidade refere-se, 

principalmente àquelas de 

origem orgânica, química ou radioativa, com riscos de disseminação de 

contaminação. Essa limpeza 

limita-se a remoção imediata dessa sujidade do local onde ela ocorreu e 

sua adequada dispensação. A 

técnica utilizada dependerá do tipo de sujidade e de seu risco de 

contaminação. 

e) Limpeza de Manutenção 

É constituída de alguns requisitos da limpeza concorrente. Limitam-se 

mais ao piso, banheiros e 

esvaziamento de lixo, em locais de grande fluxo de pessoal e de 

procedimentos, sendo realizada nos 3 

períodos do dia (manhã, tarde e noite) conforme a necessidade, através 

de rotina e de vistoria contínua. 

Exemplo de onde esse tipo de limpeza ocorre com frequência é o pronto 

atendimento ou ambulatório, devido à alta rotatividade de atendimento. 

d) Limpeza Terminal 

Trata-se de uma limpeza e ou desinfecção mais completa, abrangendo 

horizontalmente e verticalmente pisos, paredes, equipamentos, 

mobiliários,inclusive camas, macas e colchões, janelas, vidros, portas, 

peitoris,varandas, grades do ar condicionado, luminárias, teto, etc , em todas as 

suas superfícies externase internas. A periodicidade de limpeza de todos esses 

itens dependerá da área onde os mesmos se encontram e de sua frequênciade 

sujidade. Como exemplos, a limpeza terminal da unidade de um paciente 

internado deverá ser realizada a qualquer momento após sua alta, transferência 
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ou óbito. Já a limpeza terminal do centro cirúrgico é realizada diariamente após 

a realização de cirurgias eletivas do dia. 

Desinfecção 

A desinfecção é o processo aplicado a um artigo ou superfície, visando a 

eliminação dos microrganismos, exceto os esporos, e evitar o seu eventual 

deslocamento para outros pontos, como ocorre na limpeza. O agente utilizado 

para essa operação é o sabão ou detergente, seguido de enxágue e aplicação 

de desinfetante . 

Unidade Do Paciente 

A unidade do paciente compreende a cama, mesa de cabeceira, mesa 

derefeição, escadinha, cadeira, suporte de soro, campainha, luminária e cesto 

de lixo. que devem ser limpos conforme frequência preestabelecida, 

porfuncionário da higiene. Já a limpeza e desinfecção de artigos eequipamentos 

comobombas de infusão, de assistência ventilatória,monitores, é de 

competência da equipe de enfermagem. 

Produtos 

• Produtos saneantes 

º Critérios de compra 

• Produtos utilizados na limpeza de superfícies 

• Produtos utilizados na desinfeção de superfícies 

• Produtos para tratamento de piso 

Produtos Saneantes 

De Acordo com a Resolução da Diretoria Colegiada -RDC da Anvisa nº 

184,de 22 de outubro de 2001 (BRASIL, 2001 ), entende-se por 

produtossaneantes e afins mencionados no art. 1 ° da Lei 6.360 de 23 de 

setembro de1976 (BRASIL, 1976), as substâncias ou preparações destinadas a 

limpeza, desinfecção, desinfestação, desodorização/odorização de ambientes 
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domiciliar, coletivos e/ou públicos, para fins domésticos, para aplicação ou 

manipulação por pessoas ou entidades especializadas, para fins profissionais. 

Essa mesma legislação classifica esses produtos como risco 1 e risco 2. 

Os produtos de risco 1 apresentam pH na forma pura maior que 2 e menor 

que 11,5 sendo necessária sua notificação junto a Anvisa. Nesse grupo estão 

incluídos os produtos de limpeza em geral e afins, que são notificados e haverá 

a expressão "Produto Saneante Notificado na Anvisa", seguido do número do 

processo que originou a notificação. 

Já os produtos de risco 2 compreendem os saneantes que apresentam 

pH na forma pura menor ou igual a 2 ou maior ou igual a 11,5, possuam 

características de corrosividade, ação desinfestante, sejam à base de 

microrganismos viáveis ou contenham em sua fórmula os ácidos inorgânicos: 

fluorídrico (HF), nítrico (HN03), sulfúrico (H2S04) seus sais que as liberem nas 

condições de uso dos produtos. Esse grupo de produtos necessita ser registrado 

junto à Anvisa. 

Para que a limpeza atinja seus objetivos, torna-se imprescindível a 

utilização de produtos saneantes, como sabões e detergentes nas diluições 

recomendadas. Em locais onde há presença de matéria orgânica, torna-se 

necessária a utilização de outra categoria de produtos saneantes, que são os 

chamados desinfetantes. Para que a desinfecção atinja seus objetivos, torna-se 

imprescindível a utilização das técnicas de limpeza. A responsabilidade na 

seleção, escolha e aquisição dos produtos saneantes deve ser do Serviço de 

Limpeza, com aprovação do Serviço de Controle de Infecção hospitalar. 

A responsabilidade na seleção, escolha e aquisição dos produtos 

saneantes deve ser do Serviço de Limpeza, com aprovação do Serviço de 

Controle de Infecção hospitalar. 

Na aquisição de saneantes, deverá existir um sistema de garantia de 

qualidade que atenda aos requisitos básicos exigidos pela legislação em vigor. 

Atenção deve ser dada à avaliação da real necessidade doproduto saneante, 

evitando o uso indiscriminado desse produto em serviços de saúde. Quando 

necessária a utilização do produto saneante, deve-se levar em consideração a 
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área em que será utilizado o determinado princípio ativo, infraestrutura, recursos 

humanos e materiais disponíveis, além do custo do produto no mercado. 

Critérios de Compra 

• Para a aquisição de produtos saneantes os seguintes itens: 

• A natureza da superfície a ser limpa ou desinfetada e o seu 

comportamento perante o produto. 

• A possibilidade de corrosão da superfície a ser limpa. 

• Tipo e grau de sujidade e a sua forma de eliminação. 

• Tipo e contaminação e a sua forma de eliminação 

(microrganismosenvolvidos com ou sem matéria orgânica presente). 

• Recursos disponíveis e métodos de limpeza adotados. 

• Grau de toxicidade do produto. 

• Método de limpeza e desinfecção, tipos de máquinas e 

acessóriosexistentes. 

• Concentração de uso preconizado pelo fabricante. 

• Segurança na manipulação e uso dos produtos. 

• Princípio ou componente ativo. 

• Tempo de contato para a ação. 

• Concentração necessária para a ação. 

• Possibilidade de inativação perante matéria orgânica. 

• Estabilidade frente às alterações de luz, umidade, temperatura de 

armazenamento e matéria orgânica. 

• Temperatura de uso. 

• PH. 

• Incompatibilidade com agentes que podem afetar a eficácia ou 

aestabilidade do produto como: dureza da água, sabões, detergentes ou outros 

produtos saneantes. 

• Prazo de validade para uso do produto. 
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Ainda, deve ser exigido do fornecedor a comprovação de que o produto 

estánotificado ou registrado na Anvisa com as características básicas 

deaprovação e, se necessário, no caso de produtos com ação antimicrobiana, 

laudo de testes no Instituto Nacional de Controle de Qualidade em Saúde 

{INCQS) ou demais laboratórios acreditados para essa análise, e finalmente, o 

laudo técnico do produto. No rótulo dos produtos saneantes deverá constar: o 

nome do produto. modo de utilização, destacando o tempo de contato do 

produto. precauções de uso quanto à toxicidade e necessidades de uso de EPls. 

restrições de uso. composição do produto. teor de princípio ativo descrito em 

percentagem (% ). frases relacionadas ao 

risco do produto. prazo de validade. data de fabricação. lote e volume. 

informações referentes à empresa fabricante, como nome da empresa, endereço 

e Cadastro seu registro no Conselho de Classe e número do registro do produto 

na Anvisa. 

Deve ser solicitado ao fornecedor, fabricante ou distribuidor, o número da 

autorização de funcionamento da empresa titular do produto ( empresa que 

registrou/notificou o produto na Anvisa) e a Ficha de.Informação de Segurança 

de Produtos Químicos (FISPQ), que deve ser analisada em conjunto com o 

Núcleo de Medicina e Segurança do Trabalho . 

Produtos Utilizados na Limpeza de Superficies 

1- Sabões e detergentes 

O sabão é um produto para lavagem e limpeza, formulado à base de sais 

alcalinos de ácidos graxos associados ou não a outros tensoativos. É o produto 

da reação natural por saponificação de um álcali (hidróxido de sódioou potássio) 

e uma gordura vegetal ou animal. 

o detergente é um produto destinado à limpeza de superfícies e tecidos 

através da diminuição da tensão superficial (BRASIL, 2007). 
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Os detergentes possuem efetivo poder de limpeza, principalmente pela 

presença do surfactante na sua composição. O surfactante modifica 

aspropriedades da água, diminuindo a tensão superficial facilitando a sua 

penetração nas superfícies. 

Produtos Utilizados na Desinfeção de Superficies 

1- Álcool 

Os alcoóis etílico e o isopropílico são os principais desinfetantes utilizados 

em serviços de saúde, podendo ser aplicado em superfícies ou artigos por meio 

de fricção. 

• Características: bactericida, virucida, fungicida e tuberculicida. Não é 

esporicida. Fácil aplicação e ação imediata. 

• Indicação: mobiliário em geral. 

Mecanismo de ação: desnaturação das proteínas que compõem a parede 

celular dos microrganismos. 

• Desvantagens: inflamável, volátil, opacifica acrílico, resseca plásticos e 

borrachas, ressecamentoda pele. 

• Concentração de uso: 60% a 90% em solução de água volume/volume. 

Geralmente em ambientes hospitalares é utilizado a 70 %. 

Compostos liberadores de cloro ativo Inorgânicos 

Os compostos mais utilizados são hipocloritos de sódio, cálcio e de lítio. 

Características: bactericida, virucida, fungicida, tuberculicida e esporicida, 

dependendo da concentração de uso. Apresentação líquida ou pó, amplo 

espectro, ação rápida e baixo custo. 

• Indicação: desinfecção de superfícies fixas. 

• Mecanismo de ação: o exato mecanismo de ação ainda não está 

completamente elucidado. 
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• Desvantagens: instável (afetado pela luz solar, temperatura >25ºC e pH 

ácido). Inativo em presença de matéria orgânica. corrosivo para metais. odor 

desagradável, e pode causar irritabilidade nos olhos e mucosas. 

• Concentração de uso: desinfecção 0,02% a 1,0%. 

Atribuições da Equipe 

As atribuições da equipe do Serviço de Limpeza e Desinfecção de 

Superfícies em Serviços de Saúde podem variar de acordo com a área e as 

características do local onde a limpeza será realizada, além do modelo de gestão 

em vigor aplicado ao serviço em questão. 

Embora as atribuições possam apresentar variações entre diferentes 

instituições, o objetivo alvo deve ser comum, ou seja, a remoção de sujidades de 

superfícies do ambiente, mediante a aplicação e ação de produtos químicos, 

ação física, aplicação de temperatura ou combinação de processos. Ao limpar 

superfícies de serviços de saúde, pretende-se proporcionar aos usuários um 

ambiente com menor carga de contaminação possível, contribuindo na redução 

da possibilidade de transmissão de patógenos oriundos de fontes inanimadas, 

por meio das boas práticas de limpeza e desinfecção de superfícies. 

A clareza das atribuições tem papel fundamental para seu cumprimento 

e, para tanto, se faz necessário este manual contendo todas as tarefas a serem 

realizadas, especificadas por cargo. O manual deve ser apresentado e estará 

disposição de todos os colaboradores para consulta no local de trabalho, em 

local de fácil acesso. Sua revisão deve ser periódica e sempre que houver 

mudança de rotinas. 

Atribuições Técnicas para Supervisores ou Encarregados do Serviço de 

Limpeza 

• Quanto aos Equipamentos de Proteção Individual (EPI) e Equipamentos 

de Proteção Coletiva (EPC): 1 
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• Adquirir EPI com certificação de aprovação, pois se refere ao CA. Do 

Ministério do Trabalho e disponibilizá-los em quantidade suficiente para 

uso e reposição. 

• Capacitar ou direcionar a capacitação sobre EPI para um profissional que 

esteja habilitado para desenvolver treinamentos com abordagens como: 

tipos, onde e quando utilizar, importância da utilização, técnicas de 

utilização correta e adequada, riscos da não utilização e outros. 

• Supervisionar o uso correto dos EPls. 

• Providenciar e disponibilizar Equipamentos de Proteção Coletiva (EPC) e 

orientar os colaboradores para sua utilização. 

Outras Atribuições 

• Focar suas ações em consonância com a missão, visão, valores e 

objetivos da instituição. 

• Participar e acompanhar os processos seletivos da equipe de limpeza e 

desinfecção de superfícies por meio de estabelecimento de requisitos 

pertinentes ao cargo, participação em entrevistas e avaliações. 

• Planejar, coordenar, implementar e supervisionar as atividades 

pertinentes ao serviço. 

• Dimensionar pessoal, equipamentos, utensílios e materiais de limpeza e 

desinfecção de superfícies. 

• Desenvolver e implementar programas de educação contínua sobre 

processos de limpeza e desinfecção de superfícies e conservação. A 

principal vantagem da educação contínua está no fato de possibilitar uma 

intervenção no momento em que o erro acontece, por meio da orientação 

e acompanhamento, possibilitando que falhas técnicas sejam corrigidas 

imediatamente após sua ocorrência, ao invés de aguardar sua ocorrência, 

ao invés de aguardar um cronograma pré-estabelecido de reciclagem 

programada. 

Planejar supervisão contínua das atividades de limpeza de forma 
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que os três turnos de trabalho sejam assegurados. 

• Realizar avaliações de desempenho dos funcionários sob sua 

responsabilidade. 

• Estabelecer o cronograma de periodicidade e de frequência dos 

diferentes tipos de limpeza em todos ambientes e superfícies sob 

responsabilidade da equipe de limpeza e desinfecção. 

• Liberar quartos ou enfermarias, após vistoria. 

Definições de Responsabilidades 

Todo paciente hospitalizado ocupa necessariamente uma unidade que 

deverá ser limpa diariamente, sendo constituída basicamente por cama, mesas 

(refeição e cabeceira), lâmpada de cabeceira, cesto delixo, poltrona, suporte de 

soro e escadinha. 

Compete ao Serviço de Higiene Hospitalar executar limpeza do teto, pisos, 

paredes, janelas, vidros e mobiliários, não cabendo a ele a limpeza ou 

desinfecção de artigos específicos relativos à assistência do paciente como, 

bomba infusora monitores, cabines de fluxo laminar e artigos para assistência 

respiratória, que competem ao serviço de enfermagem. 

Além da unidade do paciente, o Serviço de higiene é responsável pela 

limpeza dos banheiros, pelo posto de enfermagem, corredores, sala de 

utilidades, janelas, áreas específicas, como centro cirúrgico, Unidades de terapia 

intensiva, necrotério, laboratório, copa, cozinha e todas as demais áreas 

administrativas/apoio da instituição, respeitando sempre a peculiaridade de cada 

área. 

Classificação das Áreas Hospitalares 

a) Área crítica: aquelas que oferecem risco potencial para a aquisição de 

infecções, seja pelos procedimentos de risco invasivos realizados ou pela 
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presença de pacientes imunodeprimidos. Outrosambientes são considerados 

críticos pelo risco ocupacional no manejo de substâncias infectantes. 

Exemplos de áreas críticas: Unidade de Terapia Intensiva, Centro 

Cirúrgico, Isolamentos, Unidades deEmergência, Laboratório de Análises 

Clínicas e Patológicas, Central de Material e Esterilização, Serviço de Nutrição 

e Dietética, Farmácia, Área Suja da Lavanderia e Necrotério. 

b) Área semicrítica: são todas aquelas ocupadas por pacientes que não 

exijam cuidados intensivos ou de isolamento. Exemplos: Enfermarias, 

Ambulatórios, Postos de Enfermagem, Elevadores, Corredores e Banheiro. 

c) Área não crítica: são todas as áreas não ocupadas por pacientes tais 

como: Áreas Administrativas, Almoxarifado, Vestiários, Copas, etc. 

Ressaltamos que esta classificação é utilizada para nortear o responsável 

pelo serviço de higiene, pois o risco de infecção está relacionado aos 

procedimentos aos quais o paciente é submetido, independente daárea em que 

ele se encontra. 

FREQUÊNCIA DE LIMPEZA DAS UNIDADES 

Este documento foi assinado digitalmente por Associacao De Benemerencia Senhor Bom Jesus. Página 1 739 
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AMBIENTE/SUPERFICIE FREQUENCIA 
LIMPEZA LIMPEZA 
CONCORRENTE TERMrNAL 

ARMÀRIOS FACE EXTERNA 1 vez ao dia e 
sempre que 
necessário 

FACE INTERNA Quinzenal ou 
E EXTERNA na saída do 

paciente ou na 
tenninal do quarto 

BALCÃO E BANCADAS 1 vez ao dia e Quinzenal ou 
sempre que na tennfnal da 
necessário unidade 

MOBILIÃRIOS SEM PACIENTE 1 vez ao eia e Na termtnal da 
sempre unidade 
que necessário 

LUMINÁRIA E SIMILARES 1 vez ao dia e Na terminal da 
sempre unidade ou na 
que necessário saída do paciente 

JANELAS Face rntema 1 vez ao dia e 
sempre 
que necessário 

Face externa Semanal.na 
terminal do 
quarto/ unidade 
ou quando 
necessário 

PORTA/ VISORES 1 vezaodiae Quinzenal ou na 
sempre que saída do paciente 
necessário 

MAÇANETAS DE PORTAS 3 vezes ao dia (no 
minimo) 

UNIDADE DO PAQENTE (exceto 1 vez. ao dia e Na saída do 
mesa sempre paciente ou 
de refeição) que necessário quinzenal ou na 

terminal cio quarto 
MESA DE REFEIÇÃO 4 vezes ao dia Na saída do 

(após as paciente ou 
refeições} e quinzenal ou na 
sempre que terminal cio quarto 
necessário 

PISOS EM GERAL 2 vezes ao dia ou Quinzenal ou 
sempre que na saída do 
necessário paciente ou na 

terminal da 
unidade 

BANHEIRO COMPLETO 1 vez ao dia ou 
na saidado 
paciente ou na 
terminal cio quarto 

BANHEIROS (PISOS, ÁREA DE 2 vez ao dia ou 
BANHO, sempraque 
VASOS, f:tAS, TORNEJRAS necessário 
EACESSORIOS) 
DISPENSADORE Face externa 1 vez ao dia ou 
SOE_ sempre que 
SABAOOU necessário 
ÁLCOOL Face interna e Sempre ao 
GEL externa término do 

produto 

TOALHEIRO 1 vez ao dia ou Sempre ao 
sempre que término do papel 

Este documento foi assinado digitalmente por Associacao De Benemerencia Senhor Bom Jesus. Página 1 740 
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GRADES DO AR CONDICJONADO Semanal ou 
sempre que 
necessário 

CORTINAS (DIVISÓRIAS DE 1 vez ao dia Na saída do 
LEITOS) paciente (sempre 

que necessário) 
ou na terminal da 
unidade 

POLTRONAS/ SOFAS 1 vez. ao dia ou 
sempre 
que necessário 

PERSIANAS 1 vez. ao dia ou Na temiinal da 
sempre unidade 
que necessário 

MICROONDAS 1 vez. ao dia ou Na terminal do 
sempre local 
que necessário 

GElADEIRAS (GUARDA DE 1 vez. ao dia ou Semprequea 
MEDICAMENTOS, sempre quantidade de 

que necessário gelo mterferir no 
funcionamento do 
mesmo. 

CESTOS (UXO E HAMPER) 1 vez ao dia ou Semanal ou na 
sempre terminal da 
que necessário unidade 

VESTlÂRIO (BLOCO CIRÚRGICO) 1 vezes ao dia ou Quinzenal ou 
sempre sempre que 
que necessário necessário 

SALA DE GUARDA DE MATERIAIS 1 vez ao dia ou Semanal ou 
' sempre sempre que 

que necessário necessário 
BEBEDOUROS 1 vez ao dia ou Semanal ou 

sempre sempre que 
que necessário necessário 

Áreas Hospitalares de Circulação: 

Características: consideram-se neste documento como áreas internas 

com espaços livres, saguão, hall, salão, corredores, rampas, escadas e escadas 

externas, revestidas com pisos frios pertencentes às áreas críticas e semi críticas 

relacionadas. 

As rotinas das tarefas e as frequências de limpeza a serem executadas 

nestas áreas serão: 
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Diária 

Semanal 

Vidros Externos 

Características: 

• Manter os cestos isentos de resíduos 
acondicionando-os em local indicado pela 
Contratante; 
• Rem:>ver o pó dos peitoris, caixilhos das 
janelas, bem como dos bancos, cadeiras, 
demais móveis existentes, telefones, 
extintores de incêndio etc.; 
• Reimver os resíduos, acondicio:nanclo-Os 
apropriadamente e retirando-os para local 
indicado pela Contratante; 
• Remover manchas e lustrar os pisos; 
• Passar pano úmido e polir os pisos: 
• Limpar/remover o pó de capachos e 
tapetes; 
• Executar demais serviços considerados 
necessários à frequência diáfia. 

• Limpar portas/visores, barras e batentes 
com produto adequado; 
• Encerar/lustrar todo mobiliário envemizado 
com produto adequado; 
• Limpar as forrações de couro ou plástico 
em assentos e poltronas com produto 
adequado; 
• Limpar/ potir todos os metais, tais corno: 
tomeiras,válwlas. registros, sifôes, 
fechaduras, etc., com produto adequado; 
• Limpar telefones com produto adequado; 
• Encerar/ luslra:r os pisos; 

• vidros externos são aqueles localizados nas fachadas das edificações. 

• vidros externos com exposição à situação de risco são aqueles 

existentes em áreas consideradas de risco, necessitando, para a execução dos 

serviços de limpeza, a utilização de balancins manuais ou mecânicos, ou ainda, 

andaimes. 

• a frequência de limpeza deve ser definida, de forma a atender as 

especificidades e necessidades características da unidade contratante. 

Áreas Externas 

No presente documento considera-se como áreas externas todas as 

áreas das unidades de assistência à saúde situada externamente às edificações, 

tais como: estacionamentos, pátios, passeios, entre outras. 

Este documento foi assinado digitalmente por Associacao De Benemerencia Senhor Bom Jesus. Página 1 742 
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Características: consideram-se áreas externas - pisos pavimentos 

adjacentes / contíguos às edificações aquelas áreas circundantes aos prédios, 

revestidas de cimento, lajota, cerâmica entre outras. 

• Manter os cestos isentos de resíduos, acondicionando-
os em local indicado pela Contratante; 
• Limpar/ remover o pó de capachos; 
• Remover os resíduos acondicionando-os 
apropriadamente e retirando-os para local indicado pela 

Diária 
Contratante; 
• Retirar papéis, resíduos e folhagens, acondicionando-
os apropriadamente e retirando-os para local indicado 
pela contratante, sendo terminantemente vedada a 
queima dessas matérias em local não autorizado, 
situado na área circunscrita de propriedade da 
Contratante., observada a legislação ambiental 
vigente e ele medicina e segurança do trabalho; 
• Executar demais serviços considerados necessários à 
frequência diária. 

semanal • Lavar pisos 
• Executar demais serviços considerados necessários à 
frequência diária 

Mensal - Limpar e polir todos os metais, tais como: torneiras, 

Salas Administrativas Hospitalares Não Criticas. 

Todas as demais áreas de assistência à saúde, não ocupadas por 

pacientes e que oferecem risco mínimo de transmissão de infecção, são 

consideradas como áreas hospitalares não críticas. 

Este documento foi assinado digitalmente por Associacao De Benemerencia Senhor Bom Jesus. Página 1 74 
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semanal 

Mensal 

HOS PI TAL 
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• Limpar/ lavar espelhos, bacias, assentos, pias e pisos 
dos sanitários com saneante , mantendo-os em 
adequadas condições de higienização durante todo o 
horário previsto de uso; 
• Efetuar reposição de papel higiênico, sabonete e papel 
toalha nos respectivos sanitários. 
• Manter os cestos isentos de resíduos, acondicionando­
os em local indicado pela contratante; 
• Remover o pó das mesas, telefones, armários, 
arquivos,prateleiras, peitoris, caixilhos das janelas, bem 
como dos móveis existentes, dos aparelhos elétricos, dos 
extintores de incêndio etc.; 
• Limpar parte externa dos equipamentos com produto 
adequado; 
• Remover os resíduos e;,,,istentes, acondicionando-os 
apropriadamente e retirando-os para local indicado pela 
Contratante· 
• Limpar os pisos com pano úmido; 
- Remover manchar e lustrar os pisos encerados de 
madeira; 
• Limpar/remover o pó de capachos (entrada do hospital) 
e tapetes; 
• Executar demais serviços conslderaclos necessários à 
frequência diária 
Limpar / lavar os azulejos dos sanitários, mantendo-os 
em adequadas condições de higiene, durante todo o 
horário previsto de uso; 
• Remover os móveis, armártos e arquivos para nmpeza 
completa das partes externas, recolocando-os nas 
posições originais; 
• Limpar divisórias,portas/visores, barras e batentes com 

produto adequado; 
• Encerar/lustrar todo mobiliário envernizado com produto 
adequado; 
- Limpar as forrações de couro ou plástico em assentos e 
poltronas com produto adequado; 
- Limpar /polir todos os metais, tais como: torneiras, 
válvulas ,registros, sitões, fechaduras. etc .. com produto 
adequado; 
- Encerar / rustrar os pisos; 
- Retirar o pó e resíduos dos quadros em geral; 
- Executar demais serviços considerados necessários à 
frequência semanal. 

• Limpar/ remover manchas de forros, paredes/ 
divisórias e rodapés; 
• Remover o pó de cortinas e persianas, com 
eqlipamentos e acessórios adequados; 
• Executar demais serviços considerados 
necessários à frequência mensal 

Frequência de Limpeza Terminal Programada. 
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Classificação das áreas Frequência 
Áreas críticas Semanal (data, horário 

preestabelecidos} 

Áreas semi criticas Quinzenal (data, horário 
preestabelecidos) 

Areas não críticas Mensal ( data, horário 
preestabelecidos) 

39 ORGANIZAÇÃO DOS SERVIÇOS PARA A ATENÇÃO INTEGRADA 
À MULHER EM SITUAÇÃO DE VIOLÊNCIA 

Os serviços de saúde, Unidades de Saúde e Hospitais de Referência, 

devem unir esforços na prevenção da violência e, dentro de suas competências, 

realizarem o diagnóstico e tratamento adequados, contribuindo para a 

diminuição deste agravo. 

O profissional deve desenvolver uma atitude compreensiva, evitando o 

julgamento e a crítica. Deve também respeitar o tempo e a decisão da usuária. 

O serviço de saúde deve se estruturar buscando evitar interrupção 

durante o atendimento. Cada profissional da equipe cumpre um papel específico 

no atendimento, no entanto, toda a equipe deve estar sensibilizada para as 

questões da violência e estar capacitada para acolher e dar suporte às suas 

demandas, utilizando-se deste Protocolo. 

1) Acolhimento Solidário 

Dentro dos princípios do Acolhimento Solidário, a equipe de saúde deve 

viabilizar uma atenção oportuna, eficaz, segura e ética. Na maior parte das 

vezes, a mulher encontra-se fragilizada psicologicamente, necessitando de um 

atendimento imediato e uma atitude, por parte da equipe, de solidariedade e 

respeito. Para a implantação e operacionalização deste Protocolo, faz-se 

necessário a reorganização do processo de trabalho, para a priorização da 

clientela de risco, com necessidades emergenciais, eliminando as barreiras 

burocrático-organizacionais, que dificultam e/ou limitam o acesso ao serviço. 

Portanto, os profissionais de saúde devem: 
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• Desenvolver uma atitude positiva que possibilite à mulher sentir-se 

acolhida e apoiada, procurando estabelecer um vínculo de confiança 

individual e institucional. 

•Avaliar a história da violência, a possibilidade de risco de vida, o 

nível de motivação para lidar com a situação, as limitações e 

possibilidades pessoais. 

•Avaliar os recursos sociais e familiares 

•Encaminhar para atendimento de casal ou família, no caso de 

continuidade da relação conjugal 

• Encaminhar para serviços jurídicos - Centro de Referência e 

Atendimento à Mulher em Situação de Violência ou Defensoria Pública, 

caso a mulher tenha motivação para dar entrada ao processo de 

separação. 

• Encaminhar para atendimento psicológico individual e/ou familiar, 

quando necessário. 

2) Competência das Unidades de Saúde 

As Unidades de Saúde caracterizam-se como a porta de entrada 

preferencial, assegurando o atendimento e a sua continuidade e acesso aos 

demais pontos de atenção, quando necessário. 

3) Atendimento Pela Equipe De Saúde/Processo De Trabalho 

• Incluir a violência como um dos critérios para a identificação de 

população de risco e para o atendimento priorizado na Unidade de Saúde 

• Incluir o tema violência nas ações educativas promovidas por toda 

a equipe da Unidade de Saúde 

• Estar atento para os sinais de alerta da violência contra a mulher, 

identificar as situações de violência, avaliando os determinantes sociais e 

econômicos. 
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atento para comunicações verbais e não verbais. 

•Garantir a necessária privacidade durante o atendimento, 

estabelecendo um ambiente ético, de confiança e respeito. 

• Informar sobre o que será realizado em cada etapa do atendimento 

e a importância das condutas médicas, odontológicas e da equipe de 

enfermagem, respeitando a sua opinião e possível recusa em relação a 

algum procedimento. 

• Prestar os cuidados necessários referentes às queixas da mulher, 

de forma imparcial e sem julgamentos. 

• Identificar e orientar sobre a existência de Rede de apoio à mulher: 

familiar e/ou social. 

• Informar e encaminhar para atendimento social e jurídico, se 

necessário 

• Informar e orientar a mulher para o registro da ocorrência na 

Delegacia da Mulher. 

• Informar sobre as medicações e reações adversas, bem como a 

importância do tratamento. 

• Registrar as informações colhidas e as lesões encontradas no 

prontuário da usuária, dando ênfase ao fato ocorrido: tipos de lesões, 

quem foi o agressor, quando, onde e como aconteceu, bem como outros 

dados significativos. 

• Notificar os casos atendidos de violência contra mulher acima de 

18 anos (apesar da queixa policial depender exclusivamente da vontade 

da mesma), ao Centro de Epidemiologia da Secretaria de Saúde, por meio 

de formulário próprio. 

• Esta notificação tem como objetivo possibilitar o monitoramento do 

perfil da violência cometida contra a mulher (Lei 10.778/03 - que 

estabelece a notificação compulsória, no território nacional, de casos de 

violência contra a mulher atendidos em serviços de saúde públicos ou 

privados). 
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•Acompanhar o caso por meio de visita domiciliar, garantindo a 

continuidade do atendimento. 

• Encaminhar para serviços especializados/hospitalares: 

✓ - Violência sexual ocorrida a menos de 72 horas, após a 

administração da anticoncepção de emergência. 

✓ - Lesões graves com risco de vida. - lacerações e 

hemorragias (corpo, face, boca e dentes) 

✓ - Queimaduras de maior gravidade 

✓ - Traumas cranianos ou fraturas que necessitem redução 

cirúrgica 

✓ - Trauma facial, inclusive maxilar e mandibular, que 

necessite de redução não cirúrgica 

✓ - Traumatismo dentário 

✓ - Lesão de articulação têmporo mandibular -ATM 

✓ - Suspeita de lesão de órgãos internos 

- Estado de choque emocional. 

• Encaminhar as vítimas de violência e seus agressores para 

outros programas de atendimento disponibilizados pelo município. 

4) Atendimento da Mulher em Situação de Violência Sexual com Menos De 

72 Horas da Agressão: 

• Realizar a contracepção de emergência nas usuárias que não estejam 

usando um contraceptivo eficaz ou na impossibilidade de avaliar o método 

contraceptivo em uso. 

• Providenciar o transporte imediato da mulher ao Serviço de Referência 

para Violência Sexual. 

• A mulher deve ser orientada a não realizar a higienização e não trocar de 

roupa. 

• A mulher não deve ser obrigada a repetir o relato da agressão mais de 

r--: 
ü 

~ 
cÍi 
ü 
ll) 

J:, 
l'-
00 
00 

~ 
O) 

(/) o 
::, O) 
(/)•-
Q) "O 
--, -o 
Eº 
oº 
~~ 
O-.;:; 
.s:::.::, 
ai Q) 

(/) "' 
ro"'" ·-"'" (.) t.: 
e: .D 
Q) • 
.... E 
Q) o 
Eo 
Q) • 

ai_§, 
co .!Q 
Q) t:: 
o~ 
o(/) 
e,) e,) o .... 
e,)::, 

'ü êâ 
o e: 
(/)"­
(/) (/) 

<( ~ .... :::::, o .. 
o. l!l_ 
Q) :l::l 
ê: .s:::. 
Q) Q) 

E'"' - (/) 

20 
:§>.: 
"O > 
o(/) 
"O e,) 
e,) .... ·= .s (/) e,) 
(/) e: 
e,)•-

(/) ·- (/) .E e,) 

o(/) 

ê:"' 
(1) .... 

E~ 
::,t;:: 

uma vez e o entrevistador não deve ser inquisitivo e curioso, deixando que a ~ -~ 
2~ 
(/) e,) 
wo. 

Este documento foi assinado digitalmente por Associacao De Benemerencia Senhor Bom Jesus. Página 1 
Para verificar as assinaturas vá ao site https://assinaturas.certisign.com.br:443 e utilize o código 9FA9-8876-5CB4-A5C7. 



• 



• 

HOS PI TAL 
Senhor- Boríl -Jesus 

mulher relate o que ela julgar importante. 

5) Com Mais de 72 Horas da Agressão e Casos de Violência Crônica: 

A avaliação do Programa Mulher de Verdade tem mostrado que, em 

algumas situações, a mulher em situação de violência sexual tem procurado os 

serviços de saúde com o tempo decorrido da agressão superior a 72 horas e que 

a violência sexual sofrida vem acontecendo de forma repetitiva (violência sexual 

crônica). 

Apesar de, nestas situações, a profilaxia da DST/AIDS e a prevenção da 

gravidez não serem mais indicadas, é de fundamental importância o atendimento 

e o acompanhamento dessas mulheres para a investigação de uma possível 

infecção por DST/AIDS ou gravidez decorrente da agressão sofrida, como 

também a realização dos encaminhamentos e das orientações necessárias. 

Neste sentido, as mulheres que chegarem à Unidade de Saúde depois de 72 

horas do momento da agressão, como também as que sofrem violência sexual 

repetitiva, independente da época da última agressão, devem ser atendidas e 

acompanhadas pelas Unidades de Saúde. 

6) Consulta de Enfermagem 

• Acolher, estabelecer vínculo e relação de confiança com a usuária. 

• Registrar no prontuário eletrônico, utilizando a ferramenta Classificação 

Internacional das Práticas de Enfermagem em Saúde Coletiva (CIPESC®) , os 

diagnósticos e as intervenções de enfermagem. 

• Registrar a data da ocorrência e todos os achados clínicos e emocionais 

da usuária, o mais detalhadamente possível, com destaque para o(s) tipo(s) de 

violência sofrido(s). 

• Lembrar que este registro será de fundamental importância caso a mulher 

venha a formalizar a denúncia, podendo fazer parte de processo judicial, e/ou 

venha a engravidar em decorrência da violência sofrida e optar pelo aborto. 

• Avaliar atraso menstrual e registrar a data da última menstruação. 

• Discutir a possibilidade de gravidez ou de infecção por DST/AIDS como 
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conseqüência da violência sofrida. Orientar para que retorne em caso de atraso 

menstrual e de outros sinais e sintomas. 

• Explicar sobre os procedimentos e os exames, em caso de violência 

sexual, que serão realizados durante o acompanhamento até a realização da 

alta, ressaltando a importância da sua adesão ao tratamento proposto. 

• Esclarecer a posologia das medicações prescritas e suas possíveis 

reações adversas, bem como a importância do tratamento. 

• Orientar o uso de preservativo em todas as suas relações sexuais. 

Enfatizar que mesmo que faça uso de outro método anticoncepcional, o uso do 

preservativo é imprescindível para a prevenção de possível infecção do seu 

parceiro. 

• Oferecer preservativos. 

• Incluir em programas de atendimento específicos, conforme 

necessidade. 

• Orientar e disponibilizar acompanhamento psicológico. 

• Programar monitoramento domiciliar, se necessário. 

7) Programa Mulher de Verdade 

• Encaminhar para consulta médica, se necessário. 

• Encorajar a realização da denúncia policial, caso ainda não tenho feito, 

explicando a importância deste passo principalmente se engravidar e optar pelo 

aborto. Oferecer o endereço da Delegacia da Mulher. 

• Em caso de urgência, encaminhar para a Unidade de Saúde de 

referência. 

• Em caso de violência doméstica ou familiar, em que a mulher precise de 

medidas protetivas de urgência, encaminhar diretamente para o Juizado 

Especializado. 

• Disponibilizar número do telefone da Unidade de Saúde e o nome do(a) 

Enfermeiro(a) que prestou o atendimento, para sanar eventuais dúvidas. 

• Agendar retorno. 
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8) Atendimento Médico 

• Realizar, no primeiro atendimento, o exame clínico e ginecológico 

minucioso que contemple a verificação de lesões, corrimentos e quadros clínicos 

sugestivos de DST e amenorréia compatível com gravidez. 

• Tornar acessível à usuária o acesso a todos os exames por ocasião do 

primeiro atendimento, independente da época de procura ao serviço. 

• Solicitar os exames laboratoriais listados na Tabela 1, determinando as 

condições da usuária neste momento, uma vez que 15% das mulheres que 

sofrem violência sexual contraem algum tipo de DST e 1 (uma) em cada 1.000 é 

infectada pelo HIV. 

• Solicitar sempre o P.,hCG no primeiro atendimento, mesmo nas usuárias 

com ciclo menstrual regular 

9) Importante: 

•Analisara necessidade da convocação do parceiro sexual. 

• Orientar o uso de preservativo em todas as suas relações até que tenha 

alta. Enfatizar que mesmo que faça uso de outro método anticoncepcional, o uso 

do preservativo é imprescindível para a prevenção de possível infecção do seu 

parceiro. Oferecer preservativos. 

• Encorajar a realização da denúncia policial caso ainda não tenho feito, 

explicando a importância deste passo caso venha a engravidar e optar pelo 

aborto. Oferecer o endereço da Delegacia da Mulher: 

• Estimular à adesão ao acompanhamento previsto. 

• Agendar a consulta de retorno e as consulta de acompanhamento com 

os resultados dos exames indicados para cada época. 

• A coleta dos exames laboratoriais deve acontecer com a antecedência 

necessária para acesso aos resultados dos mesmos na consulta médica de 

acompanhamento. 
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40 PLANO DE CONTINGENCIA, PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS 
E INSTRUCOES DE TRABALHOS. 

1 Objetivo 

Estabelecer procedimentos operacionais padronizados, que englobam 

um plano de contingência, visando manter as condições de segurança e de 

conforto aos pacientes, funcionários e visitantes, além da continuidade dos 

serviços da Instituição, em caso de crise. 

2 - Abrangência 

Este programa se aplica a todas as unidades, colaboradores, terceiros e 
clientes. 

3- Documentos Complementares 

4- Definições 

Água Potável = água para consumo humano, cujos parâmetros 

microbiológicos e físicos químicos atendam ao padrão de potabilidade e que não 

ofereça riscos à saúde 

Concessionária de água = A Companhia de Saneamento Básico do 

Município, responsável em atender as necessidades de saneamento ambiental, 

planejar, executar e operar sistemas de água potável, esgotos e efluentes 

industriais, melhorando a qualidade de vida da população e preservando o meio 

ambiente. 

ANVISA = A Agência Nacional de Vigilância Sanitária é a agência do 

Governo Federal responsável pelo controle, fiscalização e licenciamento da 

produção e da comercialização de produtos e serviços submetidos à vigilância 

sanitária, inclusive dos ambientes, dos processos, dos insumos e das 

tecnologias a eles relacionados. 

Concessionária de Energia = Empresa distribuidora de energia elétrica no 

município. 
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FALHA = término da capacidade de um item desempenhar a função 

requerida. 

MANUTENÇÃO = combinação de todas as ações técnicas e 

administrativas destinadas a manter ou recolocar um item em um estado no qual 

possa desempenhar uma função requerida. 

5 Procedimentos e Responsabilidades 

O setor de manutenção é responsável pelo monitoramento e controle dos 

sistemas utilitários utilizados pela Instituição, mantendo seus colaboradores 

orientados com relação aos procedimentos adotados em situações 

emergenciais, conforme os exemplos a seguir. 

5.1- Falta de Agua Potável 

1 - Em caso de detecção de falta de água, avisar imediatamente à 

manutenção da unidade. 

2 - A manutenção irá verificar o local específico do chamado e, caso 

identifique apenas um problema no setor, executará o reparo, conforme acerto 

com a área, inclusive com apoio de empresa externa, se necessário. 

3 - Caso identifique que o problema é em toda a Instituição, a manutenção 

irá verificar a quantidade de água existente nos reservatórios principais, 

estimando o tempo de duração da reserva existente. 

4 - Caso seja necessário, a manutenção deverá contatar a concessionária 

fornecedora de água pelo telefone, verificando a razão da interrupção do 

fornecimento e o tempo estimado para o retorno ao normal. 

5 - Comunicar a informação da Concessionária ao Supervisor ou Gerente 

da manutenção. 

6 - Em caso de problema de maior proporção e demora na reposição, 

comunicar a diretoria, o plantão administrativo, estimando prazo para 

normalização. 
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7 - Se a capacidade de água nos reservatórios estiver na metade, acionar 

o fornecedor credenciado, de acordo com a portaria 2914 da ANVISA, solicitando 

a quantidade necessária para atingir o nível máximo de armazenamento. 

8 - Manter as áreas informadas sobre o abastecimento de água. 

9 - Retomando o fornecimento normal, monitorar o funcionamento correto 

das bombas de recalque, boias de controle de nível e demais elementos. 

1 O - Informar às áreas, sobre a volta à normalidade do abastecimento de 

água. 

11 - Registrar o ocorrido, para posterior histórico e avaliação. 

5.2 - Contaminação na Rede de Agua 

1 - Em caso de suspeita na qualidade da água, avisar imediatamente a 

Manutenção. 

2 - A Manutenção irá verificar o local específico do chamado e, caso 

identifique apenas um problema no setor, executará o reparo, conforme acerto 

com a área, inclusive com apoio de empresa externa, se necessário. 

3 - Caso identifique que o problema é em toda a Instituição, a manutenção 

irá tomar as seguintes precauções. 

3.1 - Comunicar a chefia direta, Supervisor ou Gerente da Manutenção. 

3.2 - Em caso de problema de maior proporção e demora na resolução, 

comunicar ao CCIH, a Diretoria, o Plantão administrativo e áreas críticas, como 

UTI, Centro Cirúrgico, estimando prazo para normalização, para 

providenciarmos outra forma de suprir as necessidades da Unidade de Saúde. 

3.3 - Verificar as condições e, se necessário, bloquear o uso e substituir os 

filtros de toda a rede de distribuição e nos pontos de consumo. 

3.4 - Coletar amostras, com urgência, para análise em laboratório 

especializado e cadastrado. 

3.5 - Caso seja necessário, a Manutenção deverá contatar a concessionária 

fornecedora de água pelo telefone, verificando a razão da contaminação e o 

tempo estimado para o retorno ao normal. 

3.6 - Comunicar a informação da Concessionária ao Supervisor ou Gerente 

r-.: 
ü 

~ 
"<!" 
co 
ü 
1.() 

eh 
r--­
<X) 
<X) 

~ 
O) 

ui o 
:::, O) 

~:a 
-, •O 

Eº 
o o 
co l!3 
'- = o:,.:;, 
..e::::, 

fü Q) 
(/) (") 

.!!l :;:j: 
o t.: 
e.o 
~E 
~8 
Q) • 

~-ª' co .!!l 
Q) t:: 
o [Is 
o ui 
ca ca o~ ca :::, 
"õ êõ 
oc 
~ ·w 
<( ~ 
o=::; 
o.~ 
Q) ~ 
1:..c: 
Q) 2 .s 'éij 

:ê g 
·º'•ca 
'O> 

.g ~ "' ~ e:::, 
·cn ro 
Ul e 
<1l'éij 

:§ ~ 
o"' e~ 
~ r3 
8~ 
o (1) 
'O > 

*; w e.. 

Este documento foi assinado digitalmente por Associacao De Benemerencia Senhor Bom Jesus. Página 1 75rw 
Para verificar as assinaturas vá ao site https://assinaturas.certisign.com.br:443 e utilize o código 9FA9-8876-5CB4-A5C7. rb 





• 

íl íl HOSPITAL 
Senhor Boríl -Jesus 

da Manutenção e à CCIH. 

3. 7 - Conforme a evolução das informações, comunicar as áreas 

envolvidas, estimando o prazo para normalização do sistema. 

3.8 - Além do contato com a Concessionária, identificar as prováveis 

causas, por meio dos resultados das análises, solucionando rapidamente. 

3.9 - Iniciar o processo de limpeza das caixas e tubulações, pelo 

bombeamento de água, até que a água saia completamente limpa. 

3.1 O - Utilizar água doce, limpa e não poluída. 

3.11 - Caso a contaminação seja bacteriana, iniciar desinfecção do sistema 

com uma solução de no mínimo 50 mg/litro de cloro durante 3 horas, até que a 

análise bacteriológica não acuse mais qualquer contaminação. 

3.12 - Manter as áreas informadas sobre as condições do abastecimento 

de água. 

3.13 - Retomando a condição normal, monitorar a qualidade da água, por 

meio das inspeções visuais nos filtros. 

3.14 - Informar às áreas, sobre a volta à normalidade da qualidade de água 

e abastecimento do sistema. 

3.15 - Registrar o ocorrido, para posterior histórico e avaliação. 

Obs. 

1 - A Manutenção possui uma rotina específica, preventiva, de inspeção 

das caixas d'água e equipamentos envolvidos no abastecimento, além da 

avaliação periódica da qualidade da água. 

2 - A Manutenção monitora a qualidade da água por meio das inspeções 

visuais nos filtros e das análises periódicas, de acordo com os parâmetros da 

portaria 2914 da ANVISA. 

5.3 Falta de Energia Elétrica 

1 - Em caso de falta de energia elétrica, avisar imediatamente à 

Manutenção. 
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2 - A Manutenção irá revisar o ponto específico e, caso o problema seja 

interno, irá repará-lo, inclusive com apoio de empresa externa, se necessário. 

3 - Comunicar o responsável pela área envolvida, sobre o tempo estimado 

de retorno da energia. 

4 - Em caso de maior abrangência, que não seja um problema interno, a 

Manutenção tomará as seguintes ações. 

4.1 - Contatar a Concessionária de Energia Elétrica, verificando a razão da 

interrupção do fornecimento e tempo estimado para retorno de energia 

4.2 - Comunicar o Supervisor, Coordenador e o Gerente da Manutenção 

4.3 - Comunicar a Diretoria ou o Plantão Administrativo, as áreas críticas 

de atendimento e a Segurança, estimando o prazo para normalização 

4.4 - Verificar as condições de atendimento e, se necessário, providenciar 

sistemas de iluminação provisórios, para auxiliar na continuidade das atividades 

4.5 - Acompanhar e avaliar o funcionamento dos grupos geradores de 

energia elétrica, observando a reserva de combustível 

4.6 - Se o nível do combustível dos tanques for menor que 200 litros, devem 

ser contatados os fornecedores credenciados para abastecimento imediato 

4.7 - Verificar e acompanhar o fornecimento de energia às áreas 

alimentadas pelos circuitos conectados aos grupos geradores, principalmente as 

áreas críticas 

4.8 - Conforme a evolução das informações, manter informadas a Diretoria 

ou o Plantão Administrativo, as áreas críticas de atendimento e a segurança, 

estimando o prazo para normalização 

5 - Avisar a todas as áreas internas, quando do restabelecimento normal 

de fornecimento. 

5.4 Falta de Gases Medicinais (oxigênio) 

6 - Registrar o ocorrido, para posterior levantamento histórico e avaliação. 

A Manutenção possui uma rotina preventiva de avaliação e inspeção de 

quadros elétricos e instalações da Instituição. 

1 - Percebida falha no abastecimento de gases medicinais, seja por falha 

Este documento foi assinado digitalmente por Associacao De Benemerencia Senhor Bom Jesus. Página 1 7~ 
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na distribuição interna (tanques, centrais ou tubulação) ou por falta de entrega 

do produto, tendo ou não acionado os alarmes visual e sonoro internos, avisar a 

Manutenção. 

2 - Nas duas situações sejam por falha ou, caso o abastecimento pela 

empresa contratada de gases medicinais não estiver de acordo com a 

periodicidade estabelecida pela Engenharia ( cálculo pela média de consumo), 

tomar as seguintes providências. 

2.1 - Verificar a capacidade dos cilindros reserva, para se necessário, 

efetuar a manobra prontamente. 

2.2 - Contatar o fornecedor contratado, verificando a razão da 

interrupção do fornecimento e tempo estimado para retorno do serviço. 

2.3 - Comunicar o Supervisor, Coordenador e o Gerente da 

Engenharia 

2.4 - Comunicar a Diretoria ou o Plantão ·Administrativo e as áreas 

críticas de atendimento, estimando o prazo para normalização 

2.5 - Monitorar o consumo dos tanques, para que se for necessário, 

efetuar manobras com cilindros reserva. 

2.6 - Manter as áreas informadas sobre o fornecimento. 

3 - Assim que o fornecimento dos gases for restabelecido, avisar as 

áreas da volta à normalidade. 

4 - Registrar o ocorrido, para posterior levantamento histórico e avaliação. 

5.5 Falta de Ar Comprimido Medicinal 

1 - No caso de falha da central de ar comprimido medicinal, o alarme visual 

e sonoro é disparado. 

2 - Avisar a Manutenção imediatamente 

3 - A Manutenção deve tomar as seguintes providências. 

3.1 - Efetuar a manobra para iniciar a operação dos compressores 

reserva. 

3.2 - Verificar a capacidade dos cilindros reservas, para, se 

necessário, efetuar manobra prontamente. 1 
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3.3 - Contatar empresas credenciadas, se necessário, para efetuar a 

manutenção corretiva. 

3.4 - Em caso de maior abrangência, que não seja um problema de 

simples resolução, a Manutenção deve. 

- Comunicar o Supervisor, Coordenador e o Gerente da manutenção.] 

- Comunicar a Diretoria ou o Plantão Administrativo e as áreas críticas 

de atendimento, estimando o prazo para normalização 

3.5 - Monitorar o consumo dos cilindros, para que se faça necessário, 

efetuar manobras com cilindros reserva. 

3.6 - Manter as áreas informadas sobre o fornecimento. 

4 - Assim que o fornecimento da central de ar for restabelecido, avisar as 

áreas da volta à normalidade. 

5 - Registrar o ocorrido, para posterior levantamento histórico e avaliação. 

5.6 Contaminação na Rede de Gases Medicinais 

1 - Em caso de suspeita de contaminação ou problema com a qualidade 

dos gases medicinais, avisar imediatamente a Manutenção. 

2 - A Manutenção irá verificar o local específico do chamado e, caso 

identifique apenas um problema no setor, executará o reparo, conforme acerto 

com a área, inclusive com apoio de empresa externa, se necessário. 

3 - Caso identifique que o problema é em toda a Instituição, a Manutenção 

irá tomar as seguintes precauções. 

3.1 - Comunicar a chefia direta, Supervisor ou Gerente da 

Manutenção. 

3.2 - Em caso de problema de maior proporção e demora na 

resolução, comunicar ao CCIH, a Hotelaria, a Diretoria, o Plantão administrativo 

e áreas críticas, como UTI e Centro Cirúrgico, estimando prazo para 

normalização, para providenciarmos outra forma de suprir as necessidades da 

Unidade de Saúde. 
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3.3 - Verificar as condições e, se necessário, bloquear o uso e 

substituir os filtros de toda a rede de distribuição e nos pontos de consumo. 

3.4 - Coletar amostras, com urgência, para análise. 

3.5 - A Manutenção deverá contatar a fornecedora, solicitando sua 

presença imediata para fornecer cilindros reserva e identificar a razão da 

suspeita de contaminação e o tempo estimado para o retorno ao normal. 

3.6 - Comunicar a informação da fornecedora ao Supervisor ou 

Gerente da Manutenção e à CCIH. 

3.7 - Conforme a evolução das informações, comunicar as áreas 

envolvidas, estimando o prazo para normalização do sistema. 

3.8 - Além do contato com a fornecedora, identificar as prováveis 

causas, por meio dos resultados das análises, solucionando rapidamente. 

3.9 - Iniciar o processo de limpeza das centrais e tubulações, pelo 

bombeamento de gás inerte, até que haja segurança no abastecimento, 

identificada por equipamento de análise. 

3.1 O - Manter as áreas informadas sobre as condições do 

abastecimento de gases. 

3.11 - Retomando a condição normal, monitorar a qualidade dos 

gases por meio de equipamentos de análise e inspeções visuais nos filtros. 

4 - Informar às áreas, sobre a volta à normalidade da qualidade dos gases 

e abastecimento do sistema. 

5 - Registrar o ocorrido, para posterior histórico e avaliação. 

Obs .. 

1 - A Manutenção possui rotina preventiva, periódica de verificação do 

abastecimento dos gases medicinais, em tanques ou cilindros. 

2 - A empresa fornecedora deve manter os registros de qualidade dos 

gases medicinais entregues a Manutenção, em cada abastecimento. 

5. 7 Atendimento e Resgate de Pessoas Presas em Elevadores 

1 - No caso de pessoas presas em algum elevador, o alarme sonoro é 
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disparado ou as pessoas pedirão ajuda. 

2 - Avisar a Manutenção imediatamente. 

3 - A Manutenção deve tomar as seguintes providências. 

3.1 - Ir até o local e identificar que elevador e em que andar está 

trancado. 

3.2 - Ligar para a Empresa Contratada para atendimento de 

emergência, informando que é para liberação de pessoas presas. 

3.3 - Monitorar, com o auxílio da segurança, o estado das pessoas 

presas, tentando acalmá-las. 

3.4 - Em caso de necessidade, acionar a enfermagem, para auxiliar 

no atendimento após a retirada das pessoas 

3.5 - Comunicar o Supervisor, Coordenador e o Gerente da 

Manutenção 

3.6 - Caso haja demora ou alguma pessoa com problema de saúde 

dentro do elevador, comunicar a Diretoria ou o Plantão Administrativo, estimando 

o prazo para normalização. 

3. 7 - Manter as pessoas e envolvidos informados sobre o atendimento 

e liberação do elevador. 

4 - Assim que as pessoas forem retiradas, avisar as áreas da volta à 

normalidade. 

5 - Verificar o elevador, o motivo de sua parada e consertá-lo. 

6 - Registrar o ocorrido, para posterior levantamento histórico e avaliação. 

41 QUALIFICAÇÃO E PERFIL DOS PROFISSIONAIS 

Descrição das Funções e Perfil do Diretor Geral: 
CARGO DIRETOR GERAL 

Escolaridade mínima Graduação em Administração Hospitalar 

Escolaridade desejável Especialização em Administração Hospitalar, Gestão em 
Serviços de Saúde ou similar 
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Requisitos Técnicos 

Competências 

Funções 
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Experiência em Gestão de Unidades de Serviço de 
Saúde, Gestão de Pessoas de Serviços de Saúde, 
Implantação de Processos de Qualidade e Certificações. 

Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
iniciativa, comunicação, negociação, planejamento. 

---------< 

Planejar, Dirigir, Controlar, Coordenar e Supervisionar 
oda a Equipe Multiprofissional da Instituição, bem como 
a estrutura física ( edifício e equipamentos), como a 
Estrutura Financeira, assessorado por Diretorias 
específicas. 

Descri ão das Fun ões e Perfil do Assessor de Qualidade ---~ 
CARGO ASSESSOR DE QUALIDADE 

Escolaridade mínima Graduação em Administração ,Medicina e 
Enfermagem 

ou 

Escolaridade desejável Especialização em Qualidade em Serviços de Saúde 

Requisitos Técnicos 

Competências 

Funções 

Experiência em Gestão de Processos de Qualidade , 
Implantação de Processos de Acreditação e Certificação. 
Pacote Office. 

Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
iniciativa, comunicação, negociação, planejamento. 

-----! 

Implantar as Práticas de Gestão da Qualidade. 
Capacitação em qualidade, Planos de Ação da qualidade 
e aferimento dos parâmetros mínimos de qualidade 
exigidos pela HSBJ. 

Descri ão das Fun ões e Perfil do Administrativo: 
CARGO DIRETOR ADMINISTRATIVO 

Escolaridade mínima Graduação em Administração Hospitalar 

Escolaridade desejável Especialização em Administração Hospitalar , Gestão em 
Serviços de Saúde ou similar. 

Requisitos Técnicos 

Competências 

Funções 

Experiência em Gestão de Unidades de Serviços de 
Saúde, Gestão de Pessoas de Serviços de Saúde, 
Implantação de Processos de Qualidade e Certificação. 

Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
iniciativa, comunicação, negociação, planejamento. 

-----1 

Planejar, Dirigir, Controlar, Coordenar e Supervisionar 
oda a Equipe Multiprofissional da Instituição, bem como 
a estrutura física ( edifício e equipamentos), como a 
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Estrutura Financeira, assessorado por Diretorias 
específicas. 

Descrição e Perfil das Funções de Apoio: 
CARGO DIRETOR APOIO 

Escolaridade mínima Graduação em Administração Hospitalar 

Escolaridade desejável Especialização em Administração Hospitalar , Gestão em 
Serviços de Saúde ou similar. 

Requisitos Técnicos Experiência em Gestão de Unidades de Serviços de 
Saúde, Gestão de Pessoas de Serviços de Saúde, 
Implantação de Processos de Qualidade e Certificação. 

Competências Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
iniciativa, comunicação, negociação, planejamento. 

Funções Planejar, Dirigir, Controlar, Coordenar e Supervisionar 
~oda a Equipe Multiprofissional da Instituição, bem como 
a estrutura física ( edifício e equipamentos), como a 
Estrutura Financeira, assessorado por Diretorias 
específicas. 

Descrição das Funções e Perfil da Diretoria Técnica 
CARGO DIRETORIA TÉCNICA 

Escolaridade mínima Graduação em Medicina ' 

Escolaridade desejável Residência Médica em qualquer área da medicina. Dez 
anos de atuação em Assistência Direta ao Paciente na 
respectiva especialidade. Experiência em Gestão de 
Unidades de Serviços de Saúde, equipes médicas e 
similar. Pacote Office. 

Requisitos Técnicos Experiência em Gestão de Unidades de Serviços de 
Saúde, Gestão de Pessoas de Serviços de Saúde, 
Implantação de Processos de Qualidade e Certificação. 

Competências Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
iniciativa, comunicação, negociação, planejamento. 

Funções Planejar, Dirigir, Controlar, Coordenar e Supervisionar 
toda a Equipe Multiprofissional da ·Instituição, bem como 
a estrutura física ( edifício e equipamentos), como a 
Estrutura Financeira, assessorado por Diretorias 
específicas. 
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Descrição das Funções e Perfis do Cargo de Médico: 
CARGO MÉDICO 

Escolaridade mínima Graduação em Medicina 

Escolaridade desejável Residência Médica na área de atuação. Pacote Office. 

Requisitos Técnicos Experiência em Gestão de Unidades de Serviços de 
Saúde, Gestão de Pessoas de Serviços de Saúde, 
Implantação de Processos de Qualidade e Certificação. 

Competências Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
iniciativa, comunicação, negociação, planejamento. 

Funções Exercício da medicina na especialidade médica ao qual 
será contratado, respeitando os direitos dos pacientes, a 
Ética Médica, o Regulamento, Normas, Rotinas e 
Instruções de trabalho na Unidade de Saúde. Participar 
das Comissões ao qual for convocado. 

Descrição das Funções e Perfis do Enfermeiro da CCIH/SCIH: 
CARGO ENFERMEIRO DA CCIH 

Escolaridade mínima Graduação em Enfermagem 

Requisitos Técnicos Especialização em Controle de Infecção Hospitalar e/ ou 
experiência comprovada em Controle e Serviço de 
Infecção Hospitalar. Pacote Office. 

Competências Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
iniciativa, comunicação, negociação, planejamento. 

Funções Executar Busca Ativa e Análise de Prontuários. Realizar 
curativos de grande porte e atuar conforme as Normas de 
Controle de Infecção Hospitalar da Unidade de Saúde. 

Descrição das Funções e Perfil do Gerente de Contabilidade e Finanças 
CARGO GERENTE DE CONTABILIDADE 

Escolaridade mínima Graduação em Ciências Contábeis 

Escolaridade desejável Especialização na Área Financeira e Contábil 

Requisitos Técnicos Experiência na Área Financeira e Contábil em empresas 
prestadoras de serviços, de preferência hospitalar. 
Pacote Office. 

Competências Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
iniciativa, comunicação, negociação, planejamento. 

Funções Planejar, Dirigir, Controlar, Coordenar e Supervisionar as 
Atividades Financeiras, Contábeis e de custos da 

Este documento foi assinado digitalmente por Associacao De Benemerencia Senhor Bom Jesus. Página 1 763 
Para verificar as assinaturas vá ao site https://assinaturas.certisign.com.br:443 e utilize o código 9FA9-8876-5CB4-A5C7. 

r-.: 
ü 

~ 
cli 
ü 
'° <D 
r-­
<X) 
<X) 

~ 
e» 

r,i o 
;;l .2> 
~:g 
E o 
oº 

~i 
.e :; 
a; (1) 

(/) (') 

-~~ 
(J t..: 
r::: .o 
~E 
~8 
:g e: 
(1) .21 
co .!!l 
(1),:: 

o~ 
o r,i 
~ ~ 
-~~ 
o r::: 
~-iii 
<( ~ ... ::::: o .. 
o.~ 
Q) ::::: e .e 
(1) (1) 

.s 'ti 

.l!lo 
:§>.: 
-o > 
.g ~ 
ro '-
-~ .a 
tJJ ro 
tJJ r::: 
ro·iii 
:§ rJ 
o tJ) e ro 

E~ 
::Ji.+:: o·c o Q) 
-o > 

V& 





íl íl HOSPITAL 
Senhor Bom ..Jesus 

Unidade de Saúde 1. Responsável pelo Controle e Fluxo 
de Caixa, emissão de balancetes mensais, relatórios e 
balanços anuais da Unidade de Saúde, seguindo Normas 
e critérios da Legislação. 

Descrição das Funções e Perfil do Coordenador do Faturamento: 
CARGO COORDENADOR DE FATURAMENTO 

Qtde de vagas 1 

Escolaridade mínima Graduação em Administração ou outro Nível Superior 

Requisitos Técnicos Experiência em Faturamento Hospitalar. Pacote Office. 

Competências Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
iniciativa, comunicação, negociação, planejamento. 

Funções Responsável pelo processamento das contas 
hospitalares dos pacientes assegurados, atendidos nos 
diversos serviços da Unidade de Saúde, de forma a 
garantir o correspondente afluxo de recursos. 

Descrição das Funções e Perfil do Auxiliar Administrativo (Faturista): 
CARGO FATURISTAS 

Escolaridade mínima Ensino Médio 

Requisitos Técnicos Pacote Office. 

Competências Relacionamento interpessoal, trabalho em equipe, 
responsável, comunicação verbal e escrita, senso crítico, 
empatia, atenção concentrada. 

Funções Faturamento de contas de pacientes, denominadas 
contas hospitalares, emissão de relatórios, codificações 
de procedimentos. 
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Descrição das Funções e Perfil do Auxiliar Administrativo do Arquivo: g .!: 
V) V) 

CARGO 

Escolaridade mínima 

Requisitos Técnicos 

Competências 

Funções 

TÉCNICOS EM ARQUIVOS 

Ensino Médio 

Pacote Office. 

Relacionamento interpessoal, trabalho em equipe, 
responsável, comunicação verbal e escrita, senso crítico, 
empatia, atenção concentrada. 

Classificação, arquivamento e desarquivamento de 
prontuários de pacientes e outros documentos que serão 

os documentos dos mais 
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diversos tipos, estejam eles em papel, foto, filme, 
microfilme, CD-ROM ou ainda, em banco de dados on­
line. É o responsável por tornar disponíveis as 
informações que são geradas e acumuladas pela Unidade 
de Saúde. 

Descrição das Funções e Perfil do Coordenador de Gestão de 
Pessoas/SESMT 

CARGO COORDENADOR DE GESTÃO DE PESSOAS/SESMT 

Escolaridade mínima Graduação em Administração ou Psicologia 

Escolaridade Desejável Especialização em Gestão de Recursos Humanos, 
Gestão de Pessoas. 

Requisitos Técnicos Experiência na Área de Recursos Humanos, 
Departamento de Pessoal, Recrutamento, Seleção, 
Treinamento e Desenvolvimento , entre outros. 

Competências Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
iniciativa, comunicação, negociação, planejamento. 

Funções Planejar, Dirigir, Controlar, Coordenar e Supervisionar as 
Atividades relacionadas a Gestão de Pessoas: 
Recrutamento, Seleção, Treinamento, Desenvolvimento, 
Gestão dos Documentos dos Trabalhadores e Segurança 
Ocupacional. 
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-~~ Descrição das Funções e Perfil Engenheiro de Segurança do Trabalho g ~ 

CARGO ENGENHEIRO EM SEGURANÇA DO TRABALHO 

Escolaridade mínima Graduação em Engenharia 

Escolaridade Desejável Especialização em Segurança do Trabalho 

Requisitos Técnicos Experiência em Saúde Ocupacional e Segurança do 
rrrabalhador. Pacote Office. 

Competências Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
iniciativa, comunicação, negociação, planejamento. 

Funções ~tuar na Gestão de Segurança e Saúde Ocupacional dos 
trabalhadores da 
Unidade de Saúde, visando reduzir as perdas e danos 

( lesões humanas, danos materiais à maquinas, 
equipamentos, instalações e ao meio ambiente). 
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Descrição das Funções e Perfil do Médico do Trabalho: 
CARGO MÉDICO DO TRABALHO 

Escolaridade mínima Medicina 

Escolaridade Desejável Especialização em Medicina do Trabalho 

Requisitos Técnicos Experiência em Saúde Ocupacional e Segurança do 
rrrabalhador. Pacote Office. 

Competências Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
iniciativa, comunicação, negociação, planejamento. 

Funções Atuar na Gestão de Segurança e Saúde Ocupacional dos 
rabalhadores da Unidade de Saúde, visando reduzir as 

perdas e danos ( lesões humanas, danos materiais à 
maquinas, equipamentos, instalações e ao meio 
ambiente). O médico do trabalho atua junto com o 
Enfermeiro o Engenheiro de Segurança do Trabalho e 
dos Técnicos em Segurança , na criação do mapeamento 
de riscos dos departamentos, setores e áreas da Unidade 
de Saúde. O médico do trabalho atua na emissão de 
laudos ocupacionais , na admissão e desligamento do 
rabalhador. 
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Descrição das Funções e Perfil Enfermeiro do Trabalho ~ ~ 

CARGO ENFERMEIRO DO TRABALHO 

Escolaridade mínima Enfermagem 

Escolaridade Desejável Especialização em Enfermagem do Trabalho 

Requisitos Técnicos Conhecimento em planejamento de ações preventivas e 
de promoção á saúde , elaboração de laudos técnicos, 
normas de segurança e biossegurança, legislação 
pertinente. Pacote Office. 

Competências Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
iniciativa, comunicação, negociação, planejamento. 

Funções Atuar na Gestão de Segurança e Saúde Ocupacional dos 
rabalhadores da Unidade de Saúde ospital, visando 

reduzir as perdas e danos ( lesões humanas, danos 
materiais à maquinas, equipamentos, instalações e ao 
meio ambiente).Realizar procedimentos de Enfermagem 
junto ao trabalhador atuando na prevenção de acidentes 
de trabalho e de doenças profissionais. 

s i!l 
os 
.e ::::, 
ai (1) 
(/)M 

.!!! :;::!: 
(.) i...: 
e .o 
~E 
~8 
~ e: 
(]),~ 

co .!!l 
(l)t 

o~ 
O<n 
ct1 ct1 u ... 
-~~ 
o e 
~-;;; 
<( gJ ... ::::: 
8.i1_ 
(1) :i:: e .e 
(1) (1) 

.s 1;; 
gi g 
-~-ro 
'O > 
o 1/) 
'O ct1 
ct1 ... 
. E .a 
1/) ct1 
rn e 
ct1 ·;;; 

:§ gJ 
o 1/) 

- ct1 

Descrição das Funções e Perfil do Técnico de Segurança do Trabalho0o H 
1/) ct1 
wa. 

Este documento foi assinado digitalmente por Associacao De Benemerencia Senhor Bom Jesus. Página 1 766 
Para verificar as assinaturas vá ao site https://assinatu,as.certisign.com.br:443 e utilize o código 9FA9-8876-5CB4-A5C7. 





íl íl HOSPITAL 
Senhor Bom· -Jesus 

CARGO TÉCNICO DE SEGURANÇA DO TRABALHO 

Escolaridade mínima Enfermagem 

Escolaridade Especialização em Enfermagem do Trabalho 
Desejável 

Requisitos Técnicos Conhecimento de inspeções para determinar fatores de 
risco de acidente, CIPA, sistemas de combate a incêndio. 
Preferencialmente com experiência em hospitais. 
Conhecimento de legislação pertinente. 

Competências 

Funções 

Relacionamento interpessoal, trabalho em equipe, tomada 
de decisão, comunicação verbal e escrita, foco em 
resultado, organização. 

!Atuar na Gestão de Segurança e Saúde Ocupacional dos 
trabalhadores da Unidade de Saúde, visando reduzir as 
perdas e danos ( lesões humanas, danos materiais à 
maquinas, equipamentos, instalações e ao meio 
ambiente).Realizar procedimentos de Enfermagem junto 
ao trabalhador atuando na prevenção de acidentes de 
trabalho e de doenças profissionais. 

Descrição das Funções e Perfil do Técnico de Enfermagem do Trabalho 
CARGO TÉCNICO DE ENFERMAGEM DO TRABALHO 

Escolaridade mínima Técnico em Enfermagem do Trabalho 

Requisitos Técnicos Conhecimento de inspeções para determinar fatores de 
risco de acidente, CIPA, sistemas de combate a incêndio. 
Preferencialmente com experiência em hospitais. 
Conhecimento de legislação pertinente ( NRs) 

Competências Relacionamento interpessoal, trabalho em equipe, tomada 
de decisão, comunicação verbal e escrita, foco em 
resultado, organização. 

Funções !Atuar junto ao Enfermeiro do trabalho e demais membros 
da Equipe de Segurança Ocupacional na prevenção de 
k:ioenças ocupacionais e saúde no trabalho, além de 
realizar procedimentos específicos do Técnico de 
Enfermagem. 

Descrição das Funções e Perfil do Coordenador de Logística e 
Suprimentos: • 

Este documento foi assinado digitalmente por Associacao De Benemerencia Senhor Bom Jesus. Página 1 767 
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CARGO COORDENADOR DE LOGÍSTICA E SUPRIMENTOS 

Escolaridade mínima Graduação em Administração ou Química Farmacêutica 

Escolaridade Especialização em Gestão de Materiais e Logística 
Desejável 

Requisitos Técnicos Pacote Office. 

Competências Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
iniciativa, comunicação, negociação, planejamento 

Funções Responsável pelo planejamento, coordenação, supervisão 
e controle da Área de Suprimentos e Logística que inclui: 
IÃrea de Compras, abastecimento e distribuição de todos 
materiais, medicamentos e outros insumos necessários 
para o funcionamento da unidade, dimensionando 
sistemas de transporte e de armazenamento de produtos 
de forma econômica e segura. 

Descrição das Funções e Pertil do Farmacêutico - Responsável Técnico: 

CARGO FARMACÊUTICO - R T 

Escolaridade mínima Graduação em Farmácia 

Escolaridade Especialização em Gestão de Materiais e Logística e/ou 
Desejável Farmácia Hospitalar 

Requisitos Técnicos Pacote Office. 

Competências Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
iniciativa, comunicação, negociação, planejamento 

Funções Responsável Técnico pelo planejamento, coordenação, 
supervisão e controle de toda aquisição, dispensação e 
utilização dos fármacos e medicamentos e suas 
consequências ao organismo humano dentro da unidade. 
É o responsável para atuar junto aos médicos e demais 
profissionais de saúde sobre a utilização de 
medicamentos, principalmente os antimicrobianos, 
fiscalizando sua utilização, armazenamento e 
manipulação. 

Este doc,me,to foi assioado digitalmeote po, Associacao De Beoeme•mcia Seohoc Bom Jes"'. Págloa76 
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Descrição das Funções e Perfil do Farmacêutico: 
CARGO FARMACÊUTICO 

Escolaridade mínima Graduação em Farmácia 

Escolaridade Especialização e/ou experiência em Farmácia Hospitalar 
Desejável 

Requisitos Técnicos Pacote Office. 

Competências Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
iniciativa, comunicação, negociação, planejamento 

Funções Responsáveis pelos controles e solicitações de 
aquisições, o, abastecimento, dispensação e manipulação 
de todos os fármacos e produtos químicos utilizados ou 
produzidos pela unidade. 

Descrição das Funções e Perfil do Auxiliar de Farmácia: 

CARGO AUXILIAR DE FARMÁCIA 

Escolaridade mínima Ensino Médio 

Escolaridade Experiência em Farmácia Hospitalar 
desejável: 

Requisitos Técnicos Pacote Office. 

Competências Trabalho em equipe, relacionamento interpessoal, 
ílexibilidade, responsabilidade, comunicação, negociação, 
comprometimento, disponibilidade, ética, tomada de 
decisão. 

Funções Responsáveis pelo recebimento, estocagem e 
dispensação dos fármacos e materiais solicitados pelos 
diversos departamentos e setores da Unidade de Saúde 
e dispensação para usuários de ESSALUD, descritos no 
Petitório. 

D escnçao as • - d F uncoes e e 1 o P rf"I d C ompra d or 
CARGO COMPRADOR 

Escolaridade mínima Ensino Médio 

Escolaridade Cursando Administração ou outro curso superior, Pacote 
Desejável Office. 
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Requisitos Técnicos Experiência na área hospitalar ou farmacêutica. 
Conhecimento em cotações, cadastro de fornecedores, 
ordens de compra, seleção de novos produtos e 
ornecedores. Preferencialmente conhecimento em 
Sistema Integrado, consignados e curva ABC. 

Competências Trabalho em equipe, relacionamento interpessoal, 
ílexibilidade, responsabilidade, comunicação, negociação, 
comprometimento, disponibilidade, ética, tomada de 
decisão. 

Funções Responsável por suprir e assegurar o contínuo 
abastecimento dos materiais 

, . 
ao necessanos 

uncionamento da Unidade de Saúde, garantindo a 
qualidade, quantidade e preços compatíveis, de acordo 
com as necessidades e padronizações da unidade. 

Descrição das Funções e Perfil dos Auxiliares de Almoxarifado 
CARGO AUXILIAR DE ALMOXARIFADO 

Escolaridade mínima Ensino Médio 

Requisitos Técnicos Conhecimento em recebimento, conferência, controle e 
estoque de mercadorias, digitação, pacote office, 
principalmente Excel e preferencialmente com noções de 
curva ABC. 

Competências íl"rabalho em equipe, relacionamento interpessoal, 
flexibilidade, responsabilidade, comunicação, negociação, 
comprometimento, disponibilidade, ética, tomada de 

• decisão . 

Funções Disposição, agilidade, força física, organização, 
criticidade, atenção, trabalho em equipe, relacionamento 
interpessoal, flexibilidade, comprometimento, 
disponibilidade e ética . 

Descrição das Funções e Perfil dos Auxiliares de Compras: 

CARGO AUXILIAR DE COMPRAS 

Escolaridade mínima Ensino Médio 

Requisitos Técnicos Conhecimento em recebimento, conferência, controle e 
estoque de mercadorias, digitação, pacote office, 
principalmente Excel e preferencialmente com noções de 
curva ABC. -< 

c_u_mento foi ~ssinado digitaln:,ente por Ass_ociacao De ~~nemerencia Senh~~ Bom Je~us. Página 1 770 Este do 
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Competências rrrabalho em equipe, relacionamento interpessoal, 
flexibilidade, responsabilidade, comunicação, negociação, 
comprometimento, disponibilidade, ética, tomada de 
decisão. 

Funções ~tuar em conjunto com os compradores da unidade para 
suprir e assegurar o contínuo abastecimento dos materiais 
necessários ao funcionamento da Unidade de Saúde, 
garantindo a qualidade, quantidade e preços compatíveis, 
de acordo com as necessidades e padronizações da 
unidade. 

Descrição das Funções e Perfil do Motorista: 

CARGO MOTORISTA 

Escolaridade mínima Ensino Básico. 

Requisitos Técnicos Carteira de Habilitação em direção de veículos 

Competências Trabalho em equipe, relacionamento interpessoal, 
flexibilidade, responsabilidade, comunicação, negociação, 
comprometimento, disponibilidade, ética, tomada de 
decisão. 

Funções Atuar como motoristas dos veículos: administrativos, 
ambulâncias e outros. 

Descrição das Funções do Coordenador de TecnoloQia de Informação: 
CARGO COMPRADOR 

Escolaridade mínima Graduação em Tecnologia da Informação., Ciência da 
Computação, ou áreas afins. 

Escolaridade Pós-Graduação ou especialização ~m Gestão Sistemas da 
Desejável Informação, Gerenciamento de Redes ou áreas afins. 

Requisitos Técnicos Conhecimento em coordenação de equipe e planejamento 
estratégico do setor, integração e manutenção de 
sistemas. Elaboração de projetos de T.I. Experiência em 
planejamento e administração de rede, implantação ou 
integração de sistemas. Preferência que já conheça o 
segmento hospitalar. 

Competências Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
iniciativa, comunicação, negociação, planejamento 

Funções Responsável pelo desenvolvimento, análise, e implementa 
sistemas de informação para diversos setores de 

Este documento foi assinado digitalmente por Associacao De Benemerencia Senhor Bom Jesus. Página 1 
Para verificar as assinaturas vá ao site https:l/assinatur3.s.certisign.com.br:443 e utilize o código 9FA9-8876-5CB4-A5C7. 
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atividade. Responsável pelo cuidado com os 
equipamentos, softwares, treinamentos de todos os 
trabalhadores 

Descrição das Funções e Perfil do Técnico de Suporte: 
CARGO TÉCNICO DE SUPORTE 

Escolaridade mínima Curso Técnico de Informática 

Escolaridade Cursando graduação na área de Informática. 
Desejável 

Requisitos Técnicos Experiência em planejamento e administração de rede, 
implantação ou integração de sistemas. Preferência que já 
conheça o segmento hospitalar. 

Competências Trabalho em equipe, relacionamento interpessoal, 
Hexibilidade, responsabilidade, comunicação, negociação, 
comprometimento, disponibilidade, ética, tomada de 
decisão. 

Funções Auxiliar na implementação, treinamentos e manutenção 
dos Equipamentos de Informática e de Tecnologia da 
Informação. 

Descrição das Funções e Perfil do Gerente de Enfermagem 
CARGO GERENTE DE ENFERMAGEM 

Escolaridade mínima Graduação em Enfermagem 

Escolaridade Especialização em Administração Hospitalar, Gestão em 
Desejável Serviços de Saúde ou similar. 

Requisitos Técnicos Experiência em Gestão de Unidades de Serviços de 
Saúde, Gestão dos Serviços de Enfermagem. Pacote 
Office. 

Competências Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
iniciativa, comunicação, negociação, planejamento 

Funções Planejar, Dirigir, Controlar, Coordenar e Supervisionar 
todas as atividades relacionadas aos cuidados 
assistências da Enfermagem. 

Descrição das Funções e Perfil das Auxiliares Administrativas (Secretária 
de Clínicas da Enfermagem) 

CARGO SECRETÁRIAS DE CLÍNICAS 

Escolaridade mínima Ensino Médio 

Este dooomeoto foi assiaado digitalme,te poc Associacao De Beoemeceoci, Se,hoc Bom Jesos. Págioa 1:-fJ 
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Escolaridade Cursando graduação em Enfermagem e/ou administração 
Desejável em serviços de saúde 

Requisitos Técnicos Pacote Office. 

Competências Trabalho em equipe, relacionamento interpessoal, 
ílexibilidade, responsabilidade, comunicação, negociação, 
comprometimento, disponibilidade, ética, tomada de 
decisão. 

Funções Executar o conjunto de atividades empregadas na 
assessoria imediata, tais como: controlar os arquivos e 
prontuários dos pacientes, tomando as providências 
necessárias para o agendamento de exames, auxilia a 
enfermagem, médicos e demais profissionais de saúde 
nos processos administrativos, informações, equipes e 
comunicações internas e externas. 

Descrição das Funções do Perfil do Enfermeiro Assistencial da Unidade: 

CARGO ENFERMEIRO 

Escolaridade mínima Graduação em Enfermagem 

Escolaridade Especialização na Área que atuará 
Desejável 

Requisitos Técnicos Pacote Office. 

Competências Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
liderança, iniciativa, comunicação, negociação, 
planejamento 

Funções Cabe privativamente, ao enfermeiro o planejamento, 
organização, coordenação, execução e avaliação dos 
serviços da assistência de Enfermagem; prescrição da 
assistência de Enfermagem; prestar cuidados diretos de 
enfermagem a pacientes graves com risco de vida e 
prestar cuidados de Enfermagem de maior complexidade 
écnica e que exijam conhecimentos científicos adequados 

e capacidade de tomar decisões imediatas. 

Descrição das Funções e Perfil dos Técnicos de Enfermagem da Unidade: 

CARGO TÉCNICOS DE ENFERMAGEM 

Escolaridade mínima rrécnico em Enfermagem 

Este doc,meato fo; assloado d;g;1a1meate poc Assodacao De Beaemece,cia Se,hoc Bom J""'· "''"~ 
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Escolaridade Especialização na Área que atuará 
Desejável 

Requisitos Técnicos Experiência em Assistência na Enfermagem e supervisão 
da Equipe na Área que atuará. Pacote Office. 

Competências Comunicação, relacionamento, trabalha em equipe, 
agilidade, atenção dividida, motivação. 

Funções Preparar o paciente para consultas, exames e 
tratamentos; observar, reconhecer e descrever sinais e 
sintomas, ao nível de sua qualificação; executar 
tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, 
executar atividades de desinfecção e esterilização, prestar 
cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua 
segurança, integrar a equipe de saúde; participar de 
atividades de educação em saúde, inclusive: executar os 
rabalhos de rotina vinculados à alta de pacientes e 

participar dos procedimentos pós-morte. 

Descrição das Funções e Perfil do Coordenador de Atendimento ao 
Cliente (Usuário) 

CARGO COORDENADOR DE ATENDIMENTO AO CLIENTE 

Escolaridade mínima Graduação em Relações Pública ou Hotelaria 

Escolaridade Especialização em Administração Hospitalar, Gestão em 
Desejável Serviços de Saúde ou similar. 

Requisitos Técnicos Pacote Office. 

Competências Comunicação, relacionamento, trabalho em equipe, 
agilidade, atenção dividida, motivação 

Funções Responsável pela promoção em conjunto com sua equipe 
o primeiro atendimento ao usuário e propiciará o 
encaminhamento para os demais atendimentos, é o 
responsável por causar a boa imagem da unidade perante 
o público interno e externo. Executará a estratégia de 
comunicação para transmitir informações e orientações 
sobre: a entrada e recepção das pessoas na unidade 
(todas as recepções), a internação do assegurado, a alta, 
o informe aos familiares, a telefonia, o Serviço de 
Psicologia e Serviço Social da Unidade de Saúde. 

Descrição das Funções e Perfil das Auxiliares Administrativos -
Recepcionistas: 

Este dooumemo foi assioado digltalmeote po, Associ,~o De Beoeme•moia Seoho, Bom Jes,s. Pá3 
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CARGO RECEPCIONISTAS 

Escolaridade mínima Ensino Médio 

Escolaridade Cursos de Aperfeiçoamento em Atendimento ao Público. 
Desejável 

Requisitos Técnicos Atendimento ao público, boa digitação. Desejável 
experiência na área hospitalar. Boa apresentação pessoal 
(aspecto de limpeza, seja asseado). Pacote Office. 

Competências Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
iniciativa, comunicação, negociação, planejamento 

Funções Responsável pelas atividades e procedimentos que 
processam os contactos, com os assegurados e seus 
Familiares, médicos, enfermagem e outros profissionais 
que buscam informações na unidade. É a principal 
dinamizadora da Unidade de Saúde, e o seu 
1üncionamento espelha a imagem deste. Normalmente é 
da responsabilidade da Recepção a prossecução de 
reservas, Check in in (entradas)/lnternação e Check out 
(saídas de pacientes), pagamentos, dar informações a 
clientes, controle do estado dos quartos, receber 
reclamações, entre muitas outras tarefas que resultam do 
contacto com os diversos agentes relacionados com a 
Unidade de Saúde. 

Descrição das Funções e Perfil das Telefonistas: 
CARGO TELEFONISTAS 

Escolaridade mínima Ensino Médio • Escolaridade Cursos de Aperfeiçoamento em Atendimento ao Público e 
Desejável Telefonia. 

Competências Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
iniciativa, comunicação, negociação, planejamento 

Funções Responsável pelos atendimentos telefônicos externos, 
ligações externas para os solicitantes, com controle das 
ligações, principalmente para telefones móveis. O Serviço 
de telefonia também é responsável pela comunicação 
através de sistema de Comunicação com toda a Unidade 
de Saúde. 

Descrição das Funções e Perfil do Psicólogo Hospitalar: 

CARGO PSICÓLOGO HOSPITALAR 

Este documento foi assinado digitalmente por Associacao De Benemerencia Senhor Bom Jesus. Página 1 775 
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Escolaridade mínima Graduação em Psicologia 

Escolaridade Especialização Psicologia Hospitalar 
Desejável 

Requisitos Técnicos Pacote Office. 

Competências Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
iniciativa, comunicação, negociação, planejamento 

Funções Dedicar -se ao estudo dos transtornos mentais e dos 
aspectos psíquicos de doenças não mentais dos 
assegurados hospitalizados e a nível ambulatorial. o 
Psicólogo Hospitalar atuará também no Serviços de 
Atenção a Paciente imunodeprimidos e outros. 

Descrição das Funções e Perfil do Assistente Social: 

CARGO ASSISTENTE SOCIAL 

Escolaridade mínima Graduação em Serviço Social 

Escolaridade Especialização na área Hospitalar 
Desejável 

Requisitos Técnicos Pacote Office. 

Competências Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
iniciativa, comunicação, negociação, planejamento 

Funções Responsável pelo planejamento e a execução de políticas 
e de programas sociais voltados para o bem-estar coletivo 
e para a integração do indivíduo assegurado, na 
sociedade. o assistente social trabalha com o 
acompanhando, analisando e propondo ações para 
melhorar as condições de vida de crianças, adolescentes 
e adultos assegurados. Cria campanhas de alimentação, 
saúde, educação e recreação e implanta projetos 
assistenciais, realiza campanhas de segurança no 
trabalho e acompanha funcionários nas questões de 
saúde, finanças, sociais e familiares. 

Descrição das Funções e Perfil do Biólogo/Biomédico/Bioquímico: 

CARGO BIÓLOGO/BIOMÉDICO/BIOQUÍMICO 

Escolaridade mínima Graduação em Ciências Biológicas, Bioquímica ou 
Biomedicina 

Escolaridade 
Desejável 

Especialização em Hemoterapia/Hematologia e/ou 
nálises Clínicas 

Este documento foi assinado digitalmente por Associacao De Benemerencia Senhor Bom Jesus. Página 1 776 
Para verificar as assinaturas vá ao site https://assinatur.:is.certisign.com.br:443 e utilize o código 9FA9-8876-5CB4-A5C7. 
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Requisitos Técnicos Pacote Office. 

Competências 

Funções 

Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
iniciativa, comunicação, negociação, planejamento 

NA HEMATOLOGIA: processamento de todas as Bolsas 
de Sangue coletadas através de doação, bem como as 
provas cruzadas e demais procedimentos com o sangue e 
hemoderivados de doadores e receptores submetendo 
este sangue e os hemoderivados uma rigorosa análise 
sorológica, com testes de última geração para detecção de 
sífilis, doença de Chagas, hepatites B e C, AIDS, HTLV -
1/11, etc. Também é responsável por preparar os serviços 
hemoterápicos realização das transfusões de sangue total 
e seus componentes, como concentrado de hemácias, 
concentrado de plaquetas, plasma fresco congelado e 
crioprecipitado, e os serviços imuno-hematológicos 
compreendem as tipagens sanguíneas, pesquisas de 
anticorpos antieritrocitários, identificação desses 
anticorpos, provas de compatibilidade pré-transfusionais, 
etc. 
NO LABORA TÓRIO: realização de exames de análises 

Clínicas: Bioquímica e Urinálises, Hematologia, 
Microbiologia, Parasitologia, Micologia, Baciloscopia e 
Imunologia, solicitados por médicos para pacientes 
hospitalizados, da emergência, Bloco Cirúrgico e outras 
solicitações de assegurados que se fizerem necessárias, 
bem como emissão de laudos em tempo pré-determinado 
pela instituição ou de acordo com as exigências de 
condições clínicas do paciente expostas pelo médico 
assistente no momento. 

Descrição das Funções e Perfil do Técnico de Laboratório 
CARGO BIÓLOGO/BIOMÉDICO/BIOQUÍMICO 

Escolaridade mínima Técnico em Patologia Clínica 

Escolaridade Aperfeiçoamento em Hematologia, Hemoterapia e 
Desejável análises clínicas 

Requisitos Técnicos Pacote Office. 

Competências Comunicação, relacionamento, trabalho em equipe, 
agilidade, atenção concentrada, motivação 

Funções Auxiliar o Bioquímico, biomédico ou biólogo na Área de 
Hematologia ou no Laboratório de Análises Clínicas: 
coletando materiais do paciente bem como auxiliar nos 

( 
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~rabalhos de bancada em análises clínicas (tais como 
sangue oculto nas fezes, urina 1, microbiologia, dentre 
outros) 

Descrição das Funções e Perfil dos Auxiliares Administrativos 
(Diçaitadores): 

CARGO DIGITADORES 

Escolaridade mínima Digitadores 

Escolaridade Ensino Médio 
Desejável 

Requisitos Técnicos Pacote Office. 

Competências Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
iniciativa, comunicação, negociação, planejamento 

Funções Responsáveis pela digitação na íntegra de todos os laudos 
médicos e outros documentos solicitados pela chefia 
imediata. 

Descrirão das Funções e Perfil do Fisioterapeuta· . 
CARGO FISIOTERAPEUTA 

Escolaridade Graduação em Fisioterapia 
mínima 

Escolaridade Especialização na Área de Reabilitação. 
Desejável 

Requisitos Técnicos Pacote Office. 

Competências Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
iniciativa, comunicação, negociação, planejamento 

Funções Atuará nas unidades de Hospitalização, unidades de 
~uidados críticas e semicríticas, Internação Domiciliar e na 
UPA. 
o fisioterapeuta ajuda um paciente a recuperar suas 
habilidades naturais e a viver sem esse tipo de incômodo, 
colabora para que ele tenha mais qualidade de vida. A função 
primordial do fisioterapeuta é prevenir, diagnosticar e tratar 
k:lisfunções do organismo causadas por acidentes, 
malformação genética, vício de postura ou distúrbios 
neurológicos, cardíacos ou respirar rios. 
- Na Unidade de Saúde, seu trabalho é combater o 

Este doc,meoto to; as,;oado d;g;1a1meate poc Associaca, De Beoeme<eacia Seaho, Bom Jes,,. Páglaa~ 
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edentarismo. Para isso, deverá fazer avaliações posteriores 
ambém com os trabalhadores, para saber se a pessoa tem 
lguma restrição e, no caso de dores, investigo as causas. 

Normalmente elas estão associadas ao trabalho. No geral, o 
rabalho é executado em parceria com outros profissionais da 

área de saúde, como fonoaudiólogos, médicos e terapeutas 
cupacionais. 
lém dos métodos de manipulação e ginástica, para 

restaurar e desenvolver a capacidade física e funcional do 
paciente, o fisioterapeuta faz tratamentos à base de água, 
calor e frio. Trabalha com idosos, gestantes, crianças e 
pessoas com deficiência física e mental. 

Descrição das Funções e Perfil do Coordenador de Laboratório de 
Análises Clínicas e Patológicas: 

CARGO COORDENADOR DE LABORATÓRIO DE ANÁLISES 
CLÍNICAS E PATOLÓGICAS 

Escolaridade mínima Graduação Medicina ou Ciências Biológicas 

Escolaridade Especialização em Gestão de Serviços de Saúde. 
Desejável 

Requisitos Técnicos Pacote Office. 

Competências Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
iniciativa, comunicação, negociação, planejamento 

Funções Exercerá funções de planejamento, . -superv1sao, 
coordenação e controle. Com excelente controle de 
qualidade para realização dos exames e controle de 
qualidade nos referidos exames e equipamentos. ; planejar 
para suprir o departamento com todos os materiais, 
reagente e outros insumos, para o devido funcionamento 
de ambos laboratórios: Análises Clínicas (Bioquímica e 
Uro análises, Hematologia, Microbiologia, Parasitologia, 
Micologia, Baciloscopia e Imunologia) e Anatomia 
Patológica (Macroscopia e Patologia Cirúrgica, Citologia e 
Necrópsias ). 

Descri ão das Fun ões e Perfil do Auxiliar de Lavanderia/Camareira: 
CARGO AUXILIAR DE LAVANDERIA 

Escolaridade mínima Ensino Básico 

Escolaridade 
Desejável 

Ensino Médio 

Este documento foi assinado digitalmente por Associacao De Benemerencia Senhor Bom Jesus. Página 1 779 
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Competências ~tenção, organização e agilidade. 

Funções Responsáveis pela coleta, pesagem, separação, lavagem, 
secagem e preparação da roupa para ser entregue e 
utilizada pelos usuários. 

Descrição das Funções e Perfil da Costureira: 
CARGO COSTUREIRA 

Escolaridade mínima Ensino Básico 

Escolaridade Ensino Médio 
Desejável 

Competências ~tenção, organização e agilidade. 

Funções Responsáveis pelos reparos de roupas defeituosas, bem 
como confecção de novas peças de acordo com a 
padronização da unidade. 

Descrição das Funções e Perfil do Coordenador de Manutenção e 
Engenharia Clínica: 

CARGO COORDENADOR DE MANUTENÇÃO E ENGENHARIA 
CLÍNICA 

Escolaridade mínima Graduado em Engenharia 

Escolaridade Especialização em Engenharia Clínica 
Desejável 

Requisitos Técnicos Pacote Office. 

Competências Flexibilidade, tomada de decisão, trabalho em equipe, 
iniciativa, comunicação, negociação, planejamento 

Funções Responsável pelo planejamento, controle, organização e 
supervisão de toda a conservação, manutenção preventiva 
e corretiva da Estrutura Predial, incluindo todas as 
instalações elétricas, hidráulica e mecânica, bem como de 
todo o parque de equipamentos: eletromecânicos, 
hospitalares, incluindo do o mobiliário clínico ou 
administrativo. 

Descri ão das Fun ões e Perfil do Bombeiro Hidráulico: 
CARGO BOMBEIRO HIDRÁULICO 

Este doo"maato foi assioado dlgltalmeate poc Assooi,oao De Be,eme•mcia se,hôc Bom Jes"'· Págloa ~ 
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Escolaridade mínima Ensino Técnico 

Escolaridade Curso Profissionalizante em Hidráulica 
Desejável 

Competências tenção, organização e agilid ade. 

ão preventiva e corretiva de Funções Responsável pela manutenç 
encanamentos e tubulaçõ 
manutenção preventiva de t 
potável, esgoto e Planta de T 

es. É responsável pela 
oda a rede hidráulica: água 
ratamento de Água. 

Descri ão das Fun ões e Perfil do Eletricista: 
CARGO ELETR ICISTA 

Escolaridade mínima Ensino Técnico 

Escolaridade Curso Profissionalizante em Elétrica 
Desejável 

Competências tenção, organização e agilid ade. 

ão preventiva e corretiva de Funções Responsável pela manutenç 
oda o cabeamento elétrico, G 
e outros que necessitem de s 

eradores, cabines primárias 
eu serviço 

Descrição das Funções e Perfil do Técni co em Eletrônica: 

CARGO TÉCNICO EM ELETRÔNICA 

Escolaridade mínima Ensino Técnico 

Escolaridade 
Desejável 

Competências 

Funções 

Curso Profissionalizante em Eletrônica 

tenção, organização e agilid ade. 

Responsável pela manutenç 
área de Eletrônica, resp 
preventiva e corretiva de E 

ão preventiva e corretiva na 
onsável pela manutenção 
quipamentos Eletrônicos da 

unidade. 

Descri ão das Fun ões e Perfil do Pedreiro: 
CARGO PEDR EIRO 

Escolaridade mínima Ensino Básico 

Escolaridade 
Desejável 

Curso de Aperfeiçoamento e m Construção Civil 

Este docume,to 1o; as,;aado a;g,alme,te po, Associacao De Be,eme"'"';ª Seaho, Bom Jesos. Pá~ 
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Competências ~tenção, organização e agilidade. 

Funções Responsável pela manutenção preventiva e de pequenas 
reformas na Estrutura Arquitetônica da unidade. 

Descrição das Funções e Perfil do Técnico em Caldeira: 
CARGO TÉCNICO EM CALDEIRA 

Escolaridade mínima Ensino Técnico 

Escolaridade Curso Profissionalizante em Caldeira 
Desejável 

Competências ~tenção, organização e agilidade. 

Funções Responsável pela manutenção preventiva de Caldeira, 
responsável pelo controle e acompanhamento diário do 
Complexo de Caldeiras e Boyler da unidade. 

Descrição das Funções e Perfil do Vigilante/Porteiro: 
CARGO VIGILANTE/PORTEIRO 

Escolaridade mínima Ensino Médio 

Escolaridade Curso Profissionalizante em Vigilância e Segurança 
Desejável Patrimonial 

Competências Atenção, organização e agilidade. 

Funções Responsável pela primeira recepção das pessoas, 
controle de entrada e saída das pessoas e veículos. 
Responsáveis pelo monitoramento e vigilância de todo o 
Patrimônio da unidade. 

Descrição das Funções e Perfil do Auxiliar Administrativo 
(TODA A UNIDADE.DE SAÚDE): 

CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Escolaridade mínima Ensino Médio 

Escolaridade Cursando nível superior 
Desejável 

Requisitos Técnicos Experiência com atendimento ao cliente, 
preferencialmente em Ouvidoria. Conhecimento em 
digitação, pacote office 

Este documento foi assinado digitalmente por Associacao De Benemerencia Senhor Bom Jesus. Página 1 782 
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Competências Trabalho em equipe, empatia, organização, flexibilidade, 
relacionamento interpessoal, comunicação escrita e verbal 

Funções ~tuar no serviço burocrático em qualquer 
departamento/setor da unidade: controle e arquivamento 
de documentos, digitação, atendimento telefônico, 
organização de áreas administrativas. 

DISPOSIÇÕES FINAIS 

Neste PLANO DE TRABALHO esperamos ter demonstrado com clareza, 

4i através do que foi disposto, toda nossa expertise e capacidade gerencial que 

envolvem tão complexa, importante e imprescindível atividade, que são os 

serviços assistenciais de saúde para população. Agradecemos a oportunidade 

de apresentar nosso trabalho à esta douta equipe de profissionais da Secretaria 

de Saúde que compõem a Comissão Especial de Seleção. Almejamos vencer a 

disputa deste Processo de Seleção, para que possamos aplicar toda nossa 

capacidade de trabalho, com vontade e dedicação, em prol da saúde pública, 

sempre em conjunto com a Secretaria de Saúde e termos a honra de servir aos 

cidadãos deste importante Município do Estado de São Paulo. 

Monte Azul Paulista, 27 de maio de 2025. 

Marcelo de Souza Oliveira 

Diretor Presidente 

~ 
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