) )

)

) ) ) J o)) )

}

)

)

) )

)

) ) DD ) ) ) ) ) ) )

}

) ) ) )

J

3.9. Apresentar Instrucdo/manual de rotinas administrativas o
almoxarifado (excete medicamentos e materiais médico-hospitalares),
patriménio e financeiro

3.9.1. Conceito Basico

Patriménio Piblico: O Conselho Federal de Contabilidade define patrimbnio
piblico pela Norma Brasileira de Contabilidade Técnica 16.2 aprovada sob resolugdo n°
1129/2008 como: “O conjunto de direitos e bens, tangiveis ou intangiveis, onerados ou
ndo, adquiridos, formados, produzidos, recebidos, mantidos ou utilizados pelas
enfidades do setor piblico, que seja porfador ou represente um fluxo de beneficios,
presente ou futuro, inerente & prestacdo de servicos piblicos ou & exploracdo

econdmica por entidades do setor piblico e suas obrigagdes”.

3.9.2. Ativo Imobilizado

lfem tangivel mantido para uso na producdo ou fornecimento de bens ou servicos,
ou para fins administrativos, inclusive decorrentes de operacdes que transfiram para a

entidade os beneficios, riscos e controle desses bens.

3.9.2.1. Aplicagdo

Os procedimentos deste manual aplicam-se a ativo imobilizado. Os métodos de
reconhecimento e mensuracéo de ativos imobilizados devem ser aplicados também para
bens de patrimdnio cultural, caso a enfidade os possua. Exemplo: um prédio histérico

usado como escritério.

A apuracéio da depreciacéo, amortizacdio e exaustdo deve ser feita mensalmente,
enquanto o item do afivo estiver em condicdes de uso. Ao fim da depreciacdo, o valor

liquido contdbil deve ser igual ao valor residual.

3.9.2.2. Reconhecimento

_
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3.8.2.2.1. Principio

A enfidade deverd estabelecer o principio geral de reconhecimento para todos os
ativos imobilizados no momento em que os custos sdo incorridos, incluindo os custos
inicigis e os subsequentes. Antes de efetuar a avaliagio ou mensuracdo de ativos, faz-se

necessdrio o reconhecimento do bem como ativo.

O ativo imobilizado, incluindo os gastos adicionais ou complementares s&o

reconhecidos inicialmente com base no valor de aquisicdo, produgdo ou construcdo.

O custo de um item do imobilizado deve ser reconhecido como ativo sempre que
for provével que beneficios econdmicos futuros ou potencial de servicos associados ao
item fluirdo para a entidade; e se o custo ou valor justo do item puder ser mensurado

com seguranca.
3.9.2.2.2. Critério do valor do conjunto

A Entidade pode apropriar itens individualmente insignificantes, como periféricos
de computadores e/ou outros equipamentos. Ao aplicar o critério do valor do conjunto,
a entidade deve avaliar todos os seus custos de ativos imobilizados no momento em que
ocorrem. Incluem-se nesses custos os incorridos para adquirir ou construir um item do
ativo imobilizado e, também os custos posteriores para renovar e substituir suas partes

para a continvidade de seu uso.
3.9.2.2.3. Ativos imobilizados obtidos a titulo gratuito

Quando se tratar de afivos imobilizados obtidos a titulo gratuito, estes devem ser
registrados pelo valor justo da data de sua aquisigao, sendo que deverd ser considerado

o valor resultante da avaliacdo obtida com base em procedimentos técnicos ou valor

patrimonial definido nos termos da doacdo.

3.9.3. Classificacdo dos Bens

=

{
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Os bens obedecem basicamente a trés critérios de classificagGo: quanto ao seu
dominio, & sua nafureza e ao seu estado fisico. Lembrando que todos esses critérios tém

reflexo no valor evidenciado no balango patrimonial.
3.9.3.1. Critérios de Classificacdo

3.9.3.1.1. Quanto ac dominio

3.9.3.1.1.1 Bens da Entidade {préprios)

S&o os bens incorporados ao patrimdnio, e que recebem um nimero de
tombamento. As modalidades de incorporacdo podem ser por aquisicdo através de
empenho, doagéo, transferéncia, permuta, fabricagdo.
3.9.3.1.1.2. Bens de Terceiros

Sdio os bens recebidos em comodato, empréstimo ou locacéo e que ndo integram
o patriménio da instituiciio. Mesmo assim, o registro é obrigatério no sistema de gestdo
do patrimdnio com propésito de identificar os bens e acompanhar sua utilizacGo
enquanto localizados no interior das unidades administrativas da entidade.
3.9.3.1.2. Quanto a natureza

3.9.3.1.2.1. Bens Tangiveis

Divide-se em bens moveis e imoveis.

Bens Moveis

S&o os bens permanentes e de consumo, compreende o valor da aquisicdo ou
incorporacio de bens corpéreos, que tém existéncia material e que podem ser

transportados por movimento préprio ou removidos por forga alheia sem alteragdo da
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substéncia ou da destinacdo econdmico-social, para a producdo de outros bens ou
Servicos.

Como exemplo de bens méveis temos as mdquinas, aparelhos, equipamentos,
ferramentas, bens de informdtica e processamento de dados, méveis, utensilios, materiais

culiurais, de comunicacdio, veiculos, entre outros.

..................................................................................

Sdo aqueles cuja caracteristica, em razdo de sua utilidade, apresentam
durabilidade superior a dois anos de uso. A Lei 4320/64 especifica essa caracteristica
no seu art. 15 § 2, assim como a Portaria 448/02, art. 3° do Secretaria do Tesouro
Nacional define critérios como durabilidade, fragilidade, perecibilidade,
incorporabilidade, transformabilidade e finalidade para classificar um bem como

permanente.

Sdo aqueles que com o uso corrente perdem suas caracteristicas em tempo menor
a dois anos e, portanto sua vida Gtil é limitada a periodo inferior a esse prazo. A Lei

4320/64 e a Portaria 448/02 da STN expressam esses detalhes.

Compreende o valor dos bens vinculados ao terreno, edificacdes que ndo podem
ser transportadas ou refiradas sem o estrago ou prejuizo. Como exemplo temos iméveis
residenciais, edificios, terrenos, aeroportos, pontes, viadutos, hospitais, unidades de

satde, escolas, creches ou centros de educacdo infantil, obras em andamento.

3.9.3.1.3. Quanto & utilizacdo

=
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Assim como os bens méveis, os imdveis podem ser de uso especial, de uso comum,

bens dominicais.

Compreendem os destinados a servico ou estabelecimento da administracio
federal, estadual ou municipal, com finalidade especifica e de utilizagéo permanente.

Exemplo: Hospitais, escolas, unidade de saide, aeroportos, museus, terrenos.

Correspondem aos bens destinados ao uso da comunidade, individual ou
coletivamente, sejam constituidos natural ou artificialmente, como estradas, ruas e
pracas. Podem ser encontrados em duas classes de ativos: de infraestrutura e bens do

patriménio cultural.

Os bens de uso comum denominados de infraestrutura séio formados por sistemas

de esgoto, sistemas de abastecimento de égua e energia e rede de comunicacdo.

Os bens de uso comum caracterizados como bens do patriménio cultural possuem
essa classificacio devido sua importancia histérica, cultural ou ambiental. Incluem
monumentos e prédios histéricos, sifios arqueolégicos, éreas de conservacéo e reservas

naturais.

Representam aqueles que ndo possuem uma destinagGo definida, possuem
caracteristicas diferentes, podem ser utilizados em qualquer fim. Coso a administracdo

julgar conveniente, podem ser alienados.

=
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Bens Intangiveis

Constituem o patriménio ndo fisico, ou seja, expressam valor sem ser por suas

caracteristicas fisicas. Marcas e patentes constituem bom exemplo dessa espécie de bens.
3.9,3.1.4 Quanto ao estado fisico

Os bens podem apresentarse fisicamente como serviveis, inserviveis, obsoletos,

ociosos, antiecondmicos, irrecuperdveis ou outras classificaces.

Constituem-se por bens méveis e iméveis, cuja utilizagdo se faz necessaria pela
administraciio para o desempenho & prestagéio dos servicos piblicos. Ainda, admite

classificacdio pelo seu estado de conservacdo podendo ser bom, étimo, regular.

Bens Inserviveis

S&o bens que deixaram de ser utilizados, dessa forma, torna-se invidvel
permanecerem no patrimdnio da instituicGo, devolvendo-lhes ao depésito para futura

alienacdo. Apresentam subdivisdes.

Bens Obsoletos

...................................................... S T TTTL TP RL L PE L) [ aerenesny

S&o bens que ficaram em desuso devido as inovagGes tecnolégicas.
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Sdo bens em bom estado de conservacéo, mas ndo utilizados pela administracdo

poblica.

S&o aqueles na qual @ manutengdo se torna muito caro para a administracéo e, os
resultados apresentados pelo seu uso apés o conserto é pouco perceptivel ou nulo

devido ao seu desgaste.

S&o os bens que perderam sua ufilizac@o vinculada as suas caracteristicas fisicas,

ou seja, ficam impossibilitados para o uso adequado com a finalidade de sva aquisicdo.

Outras Classificacdes de Bens

Ainda podemos relatar bens que se enquadram classificados como recuperdveis,

regulares, ruins e danificados.

3.9.4. Destinacdo dos materiais conforme seu estado fisico

- Estado do Bem

- Destinacdo/Utilizacéio
- Servivel

- Normal

- Obsoleto

- Redistribuir/Alienar

- Ocioso

- Redistribuir

- Antiecondmico

- Alienar

=
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- Irrecuperdvel
- Alienar
- Outros
- Alienar
- Contaminado

- Inutilizar

3.9.5. Sistema de Controle do Patriménio

O Sistema de Controle de Patriménio exibe-se como uma ferramenta de gestdo e
controle e que oferece a possibilidade de andlisar quantitativa e qualitativamente os
bens permanentes em uso de uma entidade e, registrar o controle desse patriménio, no

caso o publico.

Para o controle correto, os bens devem ser registrados adequadamente, sejam
méveis, iméveis ou intangiveis no patriménio, pois sdo bens adquiridos com o uso dos
recursos piblicos e ndo piblicos e ficam & disposicdio da institvicio para realizar as

atividades vinculadas a ele.

Para um sistema eficiente de controle patrimonial sdo necessarias constantes
atvalizacdes dos registros de forma que permitam acompanhar toda a vida 0fil do bem,
com registros de entrada, movimentacdes internas e saida da instituicdo.

A entrada de um bem no patriménio ocorre através do tombamento, as alocagSes sdo

realizadas pelas transferéncias e movimentagdes e a saido ocorre pela baixa do bem.

O processo de tombamento ocorre quando o bem j4 esté na administracdo, dessa
forma o tombamento deve conter um conjunto de informacdes sobre sua identificacdo,
classificacéo, local de sua vinculagdo, responsdvel pelo bem, valor de aquisi¢éo caso
adquirido com recursos orcamentdrios, nomero de empenho, nota fiscal, fornecedor,

data de aquisicéo e a plaqueta que o identifica.

A numeracdo da plaqueta é dnica e exclusivamente utilizada para um Gnico bem.

Jamais poderd ser usada em ouiro bem.

/

Pagina 165




)

) J) )2 ) J ) )

)

3.9.5.1. Instrumentos utilizados para controle do patriménio

S&o os caminhos que a administragdo emprega através do setor responsdvel pelo
patriménio para controlar os bens méveis e iméveis.
Todo servidor tem a responsabilidade pelo acervo patrimonial pertencente & sua
unidade de trabalho. Ressalta-se ainda que, independente da delegacdio, todo servidor
usudrio dos bens é corresponsével assumindo obrigagdes de zelar, guardar, conservar,
utilizar de forma adequada, informar qualquer movimentagdo, irregularidade ou a baixa
do bem. S@o atividades operacionais simples e que contribuem bastante para checar a

situacéio do patriménio puiblico.

Entre elas citamos:

Trata-se da plaqueta anexa ao bem com o nimero de seu registro. Através desse

nomero pode-se colher as informacdes sobre o bem.

E o apontamento que identifica o responsdvel pelo bem. Sugere ainda no termo @
evidenciacdo da localidade em que o bem se encontra. O termo de responsabilidade
serd emitido sempre que ocorrer: fombamento de bens, mudanga de responsavel pela

guarda de bens, mudanca de localizacdo de bens e renovagdo anual.

Neste documento estdo as informacbes de movimentagio do bem enire as

unidades ou érgdos da instituicGo puiblica.
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E o meio pelo qual se formaliza uma doacdio de um bem pela entidade. Para o
recebimento, documentos fiscais do bem séio necessdrios, assim como para a entrega a

outra instituicdo.

Documento que relata o estado fisico dos veiculos. Ao movimentar um veiculo de
um setor para outro & interessante que se faca vistoria para se precaver de problemas

futuros.

Ao dar a saida do bem, emite-se um documento informado o motivo da baixa pelo

setor onde estd alocado ao setor de patrimdnio.

3.9.5.2. Sistema eletrdnico de patriménio

O préprio sistema de gestdo utilizado pela entidade, nele registra-se todas as
informacdes tratadas acima bem como outras que se julgarem necessarias para um

efetivo controle patrimonial.

3.9.5.3. Organizagio documental do setor de patriménio

Deverd o setor de patriménio arquivar as vias originais dos seguintes documentos:
termos de responsabilidade, termo de movimentacio de bens, laudo e relatérios
especificos para baixa, avaliagdo e reavaliagéo.

Ainda, para fins de controle, cépias de notas fiscais de bens incorporados, termo

de registro de bens e cépia de empenho. As etiquetas de bens em processo de

&
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desfazimento ou dlienacdo deverdo ser arquivadas em conjunto com seus

respectivos processos de baixa.

3.9.6. Classificacao de Materiais Permanentes

A Administracéo, com base em tudo o que foi apresentado acima e para melhor
adequacdio conforme as necessidades internas de mensuracdo no pafriménio e controle
deste, propde alguns critérios para classificar materiais permanentes e
consequentemente na categoria bens méveis no patriménio da entidade prefeitura.

Isso ndio significa que os materiais sem tombamento ficardo sem controle. O controle serd
realizado na forma de relacdio de materiais sob responsabilidade do setor ao qual for

destinado.

Hé um processo de controle pouco mais flexivel para estes, que néo levardo a
plaqueta na sua estrutura fisica. O bem ¢ controlado pelo setor de patrimdnio através de

um controle como relagdo de materiais do setor.

Outros bens que devido sua estrutura fisica impossibilitem a plaqueta ficar afixada
no bem ou cause dificuldade de manuseio ou operacionalidade das fungdes a que se
destina, a plaqueta poderé ficar guardada e direcionada para ele. As caracteristicas,
descricdo, forma de aquisicdo referente dquele bem serdo registradas no sistema de
gestdo.

Para os bens que supostamente tem sua durabilidade em média aos dois anos de
uso como os descritos pela Lei 4320/64, art. 15, § 2, mas que na prética acabam
perdendo suas caracteristicas por danos ou outros motivos, a administracdio os defende

como materiais de consumo ou o ndo fombamento.

3.9.7. Setor de Almoxarifado

3.9.7.1. Comissio de Recebimento de Material

_—
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Fica a Comisséo encarregada pelo recebimento, conferéncia, distribuicdo e outras
providéncias acerca dos materiais recebidos pelo almoxarifado.

A enirega de material deve ocorrer no(s) almoxarifado(s) das unidades gestoras
(secretarias) que os adquiriu, Saide e Educacio, as demais secretarias sugere-se um
almoxarifado Gnico. O registro de entrada de material é de total responsabilidade do

setor de almoxarifado.

No ato de recebimento do material, o(s) servidor(es) designado(s) para esse fim,
deve conferir 0s documentos: nota fiscal, fatura, termo de cess&o, termo de doagdo ou
permuta, termo de transferéncia ou outros documentos conforme a maneira de entrada

do material no almoxarifado.

Alguns cuidados devem ser tomados para a conferéncia do material a ser
recebido como: dados cadastrais do fornecedor e da unidade requisitante, especificacdo
do material, peso, qualidade e quantidade, preco unitério e total, prazo de entrega,

condicdes de pagamento.

Encontrado divergéncia quanto & qualidade do material, falta ou defeito, o
responsdvel pelo recebimento deve providenciar a regularizacdo do material
imediatamente junto ao fornecedor e comunicar o fato ao setor solicitante da pela

compra.

O material recebido ficard sob a guarda e conservacéio do responsavel pelo
almoxarifado. No entanto, material que venha a ser recebido diretamente nas vnidades,
o setor de almoxarifado exime-se de toda e qualquer responsabilidade pela falta das

constatacBes que devem ser observadas.
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O registro da movimentagdo (entrada/saida) do material recebido pelo
almoxarifado é de responsabilidade do setor de almoxarifado, através de ficha de
controle de material, repasse ou listagens processadas no computador, com base nos

documentos que acompanham o material.

No caso de utilizar fichas para controle, estas devem ser preenchidas
adequadamente sem rasuras, emendas ou ressalvas que venham a gerar dividas pela

identidade do material, quantidade, qualidade e valores discriminados.

Os lancamentos impréprios ou indevidos devem ser estornados imediatamente,
sendo o material devolvido ao setor de almoxarifado, devidamente assinados pelo setor

requisitante e pelo almoxarifado.

O material recebido por doagéio, cessdo ou permuta somente poderd ser incluido
no almoxarifado mediante documento de entrega que identifique o ato, um termo por

exemplo.

Na gestdo de material de almoxarifado incluise o controle financeiro sobre os

estoques, possibilitando um registro eficiente sobre os custos dos materiais adquiridos.

Todos os materiais devem ser objetos de registro do almoxarifado.

A distribvicdo de material pelas diversas unidades integrantes da estrutura
organizacional da entidade deve ser feita por requisicGo de material contendo algumas
anotacdes como data de emissdo, unidade requisitante, cédigo do material (se houver),
quantidade solicitada, unidade de consumo, assinatura e matricula do funciondrio

requisitante do material.

O almoxarifade deve proceder a entrega de material de forma ordenada, para
que seja efetuada a conferéncia adequada, observandose assim as caracteristicas

necessérias do material e do procedimento adotado.

L
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A baixa de responsabilidade pelo material  estocado no almoxarifado em
decorréncia de sua transferéncia por cesséio, permuta, doacdo, obsoletismo, furto ou
roubo somente pode ser processado com base em documentos comprobatérios e de

acordo com normas legais vigentes.

Toda movimentacdo de material, mesmo de um almoxarifado para outro, deve ser
registrada para um efefivo organismo de controle, com a apresentacdo do documento

que autoriza a movimentagdo.

O setor de almoxarifado deve desempenhar um eficaz controle do seu estoque,

com registros atualizados, de forma a permitir o acesso a informacdes confidveis.

O almoxarifado deve realizar inventdrios periédicos de seu estoque, a partir da

contagem fisica confrontando com as entradas/saidas dos registros escriturais.

O almoxarifado jamais poderd receber material sem a devida documentacdo

exigida para legalidade do procedimento.

Ocorrendo extravio, furto ou roubo de material, o setor de almoxarifado deve
comunicar imediatamente o fato ao responsavel pela Unidade Gestora que vai adotar as

medidas administrativas cabiveis.

Caso a entidade venha a manter almoxarifados descentralizados, o transferéncia
de material serd concretizada mediante documento de transferéncia de material. O
responsavel pelo almoxarifado descentralizado deve assinar o recebimento do material
para controlar a movimentagdo do material. O controle fisico/financeirc do material

transferido é de responsabilidade do setor de almoxarifado.

3.9.8. Depreciacao

A
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De acordo com MCASP - Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Piblico, o
entidade poblica deve evidenciar co longo de um periodo de utilizacdo dos bens
tombados, o desgaste do seu ativo imobilizado através de operaces patrimoniais de

variacdio diminutiva de depreciacdo, amortizacdo ou exaustdo.

Para o registro da depreciacéio, amortizacio e exaustdo devem ser abordados os
seguintes aspectos ou criterios:

-Obrigatoriedade do sev reconhecimento;

Valor da parcela que deve ser reconhecida como variagdo passiva independente
da execucéio orcamentdria;

- Circunsta@ncias que podem influenciar seu registro.

Esses registros devem observar o principio da competéncia, que reconhece as
transacoes e os eventos aos periodos a que se referem. Portanto, os fatos que afetam o

patriménio publico devem ser contabilizados por competéncia.

Um desses fatos é a depreciacdo, definida no MCASP como “a reducdo do valor
dos bens pelo desgaste ou perda de utilidade por uso, agdo da natureza ou

obsolescéncia”.

O manual sugere ainda que, na falta de taxas de depreciacdo estabelecidas para
a enfidade do setor piblico, pode-se seguir os percentuais estipulados pela SRF através
das InstrucBes Normativas 162/98 e 130/99.

No setor piblico, a NBC T 16.9, editada pelo CFC, estabelece conceitos, regras e

metodologias de cdlculo para depreciocdo que sdo: das quotas constantes, da soma dos

digitos e o das unidades produzidas.

A apuragéio da depreciagdio, amortizaclio ou exaustdo deve ser contabilizada
mensalmente e com o item componente do ativo em condi¢des de uso.
Ao final de cada exercicio financeiro, a entidade deve revisar a vida dtil e o valor

residual do item do ativo.

=
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A depreciacdo se inicia no momento em que o item do ativo estd disponivel para
uso, ou seja, na aquisiciio logo apés o tombamento do bem, que é a forma mais
abrangente da entrada de bens no patriménio da entidade. Como resultado final da

depreciacdo, o valor liquido apurado do bem deve ser o mesmo do valor residual.

A entidade pode estipular que determinados bens sejam depreciados a taxas
diferentes de acordo com suas particularidades e caracteristicas diferenciadas que assim

o exijam.
3.9.8.1. Depreciacéo Acelerada

Refere-se & diminvicéo acelerada do valor de bens méveis usados com maior
frequéncia que o normal. Como exemplo, os veiculos/méquinas que prestam servicos
sem interrupcéio ou poucas horas de inutilizagdo. Nestes casos, calcula-se © ndmero
didrio de horas de producdo e aplicase coeficientes de depreciacdo sobre as taxas

adotadas.
Algumas taxas a serem utilizadas:

1,0 - para turnos de 8 horas de operacdio;

1,5 - para dois turnos de 8 horas de operacdio; 2,0 - para trés turnos de 8 horas

de operacdo.

Nessas condicdes, um bem cuja taxa normal de depreciacdo seja de 10% ao ano

poderé ser depreciado em 15% ao ano se operar 16 horas por dia por exemplo.

3.9.9. Reavaliagio

Método de mensuracio que visa adequar o valor contabil de um ative com o seu
valor justo. Caso o valor justo do bem seja superior ao valor liquido contdbil deve- se
realizar a sua reavaliacdo. Ou sejo, entende-se por reavaliacdo o procedimento de
atualizacio dos valores de bens de uma instfitvicdo, onde a diferenca de valores

encontrada deve-se registrar no patriménio.

7
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E, para os bens méveis com valores significativos de mercado e que apresentem
distorcio evidente de valor registrado contabilmente, adotarse-é o mesmo
procedimento. Durante a elaboragdo dos inventdrios deve ocorrer o reavaliacdio dos

bens integrantes do patriménio.

Para os bens recebidos por doacdo ou transferéncia, a reavaliagdo deve ocorrer

imediatamente ao ingresso no patriménio da Entidade.

A entidade deve observar que, quando um item do ativo imobilizado é
reavaliado, o depreciagéio acumulada na data da reavaliacdio deve ser eliminada contra

o valor contabil bruto do ativo, atualizando-se o seu valor liquido pelo valor reavaliado.

Esse valor ajustado decorrente da atualizagdo ou da eliminagio da depreciagéo

acumulada faz parte do aumento ou da diminvi¢&o no valor contébil registrado.

E necessdrio evidenciar que quando um item do ativo imobilizado for reavaliade,
todo o grupo ou a classe de contas & qual ele pertence deve incidir o mesmo

procedimento.

A Lei 4.320/64 em seu artigo 106, § 3° faculta a reavaliacdo de bens méveis e
iméveis para que a AdministragGo Piblica possa proceder tal reavaliacdo, pois, em
dadas circunstancias, o patriménio piblico pode configurar valor maior que o real da

entidade.

A reavaliacdo serd realizada por Comissdes Internas ou por empresa
especializada, devendo emitir Relatério de Vistoria e Avdliagio do Bem. Para a
reavaliacéio, alguns fatores devem ser observados como o estado fisico do bem, o

periodo de vida Gil futura ou remanescente e o periodo de utilizagdo do bem.

O laudo técnico ou relatério de avaliagiio deve especificar as seguintes

informacdes:

- Documentacdo com a descrigio detalhada referente a cada bem que esteja

sendo avaliado;

=
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-Identificacdo contébil do bem (conta, classe);

- Critérios utilizados para a avaliagdo e sua fundamentacéo;

- Data de avaliacéo; e

- Identificacdio dofs) responsével(is) pela reavaliagdo.

Caso seja impossivel estabelecer o valor de mercado do ativo, pode-se definir um
pardmetro de referéncia que considere um bem com caracteristicas, circunstancias e

localizacdes semelhantes.

F

Pagina 175



3.10. Apresentar proposta de regulamento préoprio de compras,
contratacéo de obras e servicos, com manual de compras a ser adotado
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CAPITULO |
FINALIDADE

: fixados no Ato Convocatdrio.

CAPITULO Il
DISPOSICOES PRELIMINARES

t Art. 2°. A contratagdo de obras, bens e servicos, efetuar-sedo mediante Selecdo de !

! Fornecedores, ressalvadas as hipéteses previstas neste regulamento.

§ 1°. Caberé & unidade solicitante diretamente interessada na contratacdo de |
: obras, bens e servicos a adogdio de todas as providéncias preliminares a sua
: efetivacdo, entendendo-se como tal o fornecimento ao setor de compras pela
 realizacio da Sele¢do de Fornecedores do Termo de Referéncia ou descritivo
minimo do objeto da contratacdo.

i § 2°. Na Selegdo de Fornecedores de ambito nacional, poderéo participar pessoas
. naturais e juridicas brasileiras ou estrangeiras legalmente autorizadas a funcionar
: no Brasil.

i § 3°. A participacdo em Selecdio de Fornecedores implica aceitagdo integral e
- retratével dos termos do Ato Convocatério, do Termo de Referéncia fornecidas aos |
 interessados, e observard este regulamento e normas técnicas aplicéveis, gerais ou

i especiais do Instituto Alcance

: Art. 1°. Este regulamento estabelece os critérios, adotados pelo Instituto, naé
! contratagdo de obras, bens e servicos, que se regerd pelos principios da |
: publicidade, da impessoclidade, da moralidade, da economicidade, da :

i competitividade, da eficiéncia, do julgamento objetivo e da vinculagéio aos critérios

=
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§ 4°. A realizacio de Selecéio de Fornecedores ndo obriga o Instfituto Alcance a
formalizar o contrato, podendo a Selecdo ser anulada, revogada ou cassada a
qualquer tempo, por determinagéo do Presidente ou do diretor que autorizou a
Selecio, sem direito dos participantes de pleitear qualquer indenizacdo.

§ 5° A escolha da modalidade de Sele¢Go de Fornecedores serd feita pela

 estimativa de valor, estando subordinada aos valores fixados no Capitulo IV.

: Art. 3°. Para os fins deste regulamento, entende-se por:

l. Compra - aquisicio remunerada de bens, materiais, equipamentos, géneros

alimenticios, méveis, iméveis e semoventes, para fornecimento de uma sé vez ou

: parceladamente;

ll. Obra e Servico de Engenharia - toda construcdo, reforma, recuperacio e

: ampliagio de bem imével e demais atividades que envolvam as atribuicSes

 privativas dos profissionais das dreas de engenharia e arquitetura;

Ill. Demais Servicos - prestacio de qualquer trabalho, intelectual ou manual,

i quando ndo integrantes de execucdo de obra ou servico de engenharia;

IV. Selecdo de Fornecedores - processo para contratacto de obras, bens e servicos

: reclizado mediante critérios definidos para convocacdo, julgamento e escolha de

participantes;

V. Convocacdo Geral - modalidade de Selecdo de Fornecedores, na qual serd

| admitida a participagiio de qualquer interessado que cumpra as exigéncias

i estabelecidas no Ato Convocatério, observado o Capitulo |V;

V1. Pedido de Cotacdio - modalidade de Selegdo de Fornecedores dirigida a pelo

menos 3 (irés) fornecedores, observado o Capitulo IV;

VIl. Mercado Eletrénico - modalidade de Selecdo de Fornecedores, por meio

! eletrénico, em sistema proprio ou de ferceiros, na qual sera admitida a participacéo
. de qualquer interessado que cumpra as exigéncias estabelecidas no Ato

Convocatério, observado o Capitulo IV;

VIIl. Cotacdo Eletrdnica - modalidade de Selecdo de Fornecedores, por meio

 eletrénico, em sistema préprio ou de terceiros, dirigidos a fornecedores previamente

i cadastrados, observado o Capitulo IV;

IX. Registro de Prego - procedimento, precedido de Convocacdo Geral ou de

. Mercado Eletrénico, adotado para cadastrar o menor preco obtido para
: determinado bem ou servicos definidos nos incisos | e 1ll deste artigo, no prazo e
: condigdes estabelecidos no respectivo Ato Convocatério, viabilizando a

| possibilidade de sua aquisicdo direta na medida das necessidades, sem que esse

=

Pagina 177




)

> ) ) o)) o))

)

)

7

) )

) ) ) ) ) J ) )

2]

! registro importe em direito subjetivo & contratacdo de quem ofertou o prego

: registrado;

X. Contratacéio Integrada - modalidade de contratacdo que compreende todas as

i etapas de obras, servicos e instalacdes necessdrias, sob inteira responsabilidade da
: contratada até a sua entrega co confratante em condicdes de entrada em

| operacdo, atendidos os requisitos técnicos e legais para sua ufilizagdo em condicdes

de seguranca estrutural e operacional e com as caracteristicas adequadas as
finalidades para as quais foi contratada;
X!. Leildo - modalidade de Sele¢do de Fornecedores, entre quaisquer interessados,

para a venda de bens, a quem oferecer maior lance, podendo ser realizado em

meio eletrdnico, observado o Capitulo IV;

Xil. Alienacdo - transferéncia de dominio de bens moveis ou iméveis a terceiros;
XIll. Pesquisa de Precos - instrumento de coleta de valores para subsidiar os

. processos de contratagdo de obras, bens e servigos e ou alimentar o Banco de

Precos do Instituto Alcance;
XIV. Banco de Precos do Instituto Alcance - repositério de valores coletados,

i ofertados ou contratados para referenciar os processos de contratagdo de obras,

i bens e servicos;

XV. Cadastro de Fornecedores - cadastro de pessoas naturais ou juridicas

! interessadas em participar de SelegGo de Fornecedores ou contratacdes do Instituto

i Alcance;

XVI. Contrato - documento que estabelece os direitos e as obrigacdes do Instituto

Alcance e da Contratada;

XVII. Ato Convocatério - aviso publicado contendo o objeto e as condigdes de

participacdo na Convocagdo Geral ou no Mercado Eletrénico;

XVIIl. Termo de Referéncia - informagdes relativas a projetos, plantas, célculos,
memérias descritivas ou especificacdes técnicas referente ao objeto da contratacdo,

inclusive com indicacéio de obrigaces especificas a ser observada na contratagGo e

. execucdo do contrato; bem como os esclarecimentos e exigéncias para participagdo
i na SelecGo de Fornecedores, tais como: documentos de habilitagio, prazos,
 critérios de julgamento, regime de execugdo, previsGo ou ndo de reajustamento de

: precos, garantias e outras julgadas necessdrias;

XIX. Homologacdo - ato pelo qual o responsdvel pela drea de confratacdes, apds

 verificar a regularidade dos atos praticados pela comissdo, ratifica o resultado da

i Selegdio de Fornecedores;
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XX. Adjudicacdo - o ato pelo qual o responsével pela drea de contratacdes, apds

 reverificar a conveniéncia e oportunidade da proposta e da contratagdo, atribui ao

interessado o direito de executar o objeto a ser contratado;

XXI. Servicos técnicos profissionais - s@io estudos técnicos, planejamentos e projetos

: bdsicos executivos; pareceres, pericias e avaliacdes em geral; assessoria, defesa e

acompanhamento juridicos, consultivos ou contenciosos, assessoria técnica, contabil,

econdmica, financeira, em tecnologia informa¢do e comunicagio, ou em gestdo da

: informaciio; ou prestacdio de servicos assistenciais em saude.

Paragrafo Gnico. A Contrataco Integrada prevista no inciso X pode compreender a

elaboracdo e o desenvolvimento dos projetos basico e executivo e/ou fornecimento

de bem.

CAPITULO IlI
ALIENACAO

: Art. 4°. E vedada a alienacdo de bens iméveis pertencentes aos parceiros publicos
. com os quais o Instituto Alcance tenha Termo de Colaboragéio ou Termo de Fomento

firmado.

: Art. 5°. A dlienacdo de bens do Instituto Alcance seré precedida de avaliacéo e

! obedecerd s seguintes regras:

. quando iméveis, pertencentes ao Instituto Alcance, dependerd de avaliagdo

| prévia e autorizagéio do Conselho de Administracéo, dispensada a Selecio nos
! seguintes casos de dacdo em pagamento; doacdo, permitida exclusivamente para

. fins de interesse social, ensino ou cientifico; e permuta.

Il. quando méveis, administrados ou pertencentes ao Instituto Alcance, dependerd

. de avaliagdo prévia e autorizagio da Diretoria Executiva, dispensada a Selecéo
! nos seguintes casos dacdo em pagamento; doacdio, permitida exclusivamente para

! fins de interesse social, ensino ou cientifico; e permuta.

§ 1°. A dlienagéio de bens méveis pertencentes aos parceiros pobicos com os quais
o Instituto Alcance tenha Contrato de Gestéo firmado e administrados pelfo Instituto
Alcance dependerd, além da avaliacdo prévia, de expressa autorizacdo do Poder
Pdblico.
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. § 2°. Aplica-se, no que couber, ao processo de Selecdo nos casos de Alienacdio as
: disposicdes da Selecdo de Fornecedores.

CAPITULO IV
SELECAO DE FORNECEDORES

: Art. 6°. A Selecdo de Fornecedores serd realizada em cinco modalidades distintas:

|. Convocagdio Geral, promovida por publicagdo com antecedéncia minima de 7

(sete) dias;

. Pedido de Cotacdo, promovido por comunicacdo, fisica ou eletrénica;

lil. Mercado Eletrdnico, promovido por publicacdo com antecedéncia minima de 7

: (sete) dias;

IV, Cotaco Eletrénica, promovida por publicacdio eletrdnica com antecedéncia

minima de 3 (trés) dias.

V. Leildo, promovido por publicagdo com antecedéncia minima de 10 (dez) dias;

: § 1°. Quando se tratar de bens ou servicos, caberd realizar:

|. Convocacéo Geral ou Mercado Eletrdnico, se o valor estimado for igual ou

superior a R$ 600.000,00 (seiscentos mil reais); e

i, Pedido de Cotacdio ou Cotacdo Eletrdnica, se o valor estimado for Inferior a RS

: 600.000,00 (seiscentos mil reais).

§ 2°. Quando se tratar de obras ou contratacdes integradas, caberé realizar:

. Convocagdio Geral ou Mercado Eletrénico, se o valor estimado for igual ou
superior a R$ 1.800.000,00 (um mithdo e oitocentos mil reais).

It. Pedido de Cotacdo ou Cotagéio Eletrdnica, se o valor estimado for inferior a RS

: 1.800.000,00 {um milh&o e oitocentos mil reais).

§ 3°. Quando se tratar de alienacdo, caberé realizar Leildo se o valor estimado for
igual ou superior a R$ 50.000,00 {cinquenta mil reais).

§ 4°. Os valores referidos no § 1° e § 3°, | deste artigo referem-se ao més de
novembro de 2018 e serdo atualizados anualmente de acordo com a variagdo do
IGP- M - indice Geral de Precos de Mercado ou por outro indice econémico que o
substitua.

§ 5°. Os valores referidos no § 2° e § 3° Il deste artigo referem-se ao més de

! novembro de 2018 e serdo atualizados anualmente de acordo com a variagdo do
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{ INCC - indice Nacional da Construgéo Civil, ou por outro indice econdmico que o
! substitua.

8§ 6°. No Pedido de Cotacéio ou da Cotagdo Eletrdnica:

I. A validade néo ficaré comprometida pela ndo apresentacdo de no minimo 3

(irés) propostas vélidas ou pela impossibilidade de convidar o nimero minimo
: previsto para a modalidade, desde que justificada por limitacGo de mercado,

! inexisténcia ou manifesto desinteresse dos possiveis interessados na praga;

Il. Caso o objeto seja idéntico ou assemelhado, para evitar que participem sempre

o0s mesmos interessados, um interessado a mais, no minimo, deve ser convidado
! para cada repeticdo da Selecéio de Fornecedores.

§ 7°. As moddlidades de que tratam os incisos | e Il do caput, sem prejuizo de
poderem ser divulgados no sitio eletrénico do Instituto Alcance ou da unidade
solicitante na rede mundial de computadores, terdo publicados, em jornal diério de
circulacéo local ou no Didrio Oficial do Estado, os avisos contendo os resumos dos
instrumentos convocatérios e indicacdo do local onde os interessados poderdo ler e
obter os textos integrais.

§ 8°. Além do disposto no § 7°, havendo declarada necessidode nos autos, poder-
se-6 dar publicidade em outras modalidades de midics nacional de modo o ampliar

i a drea de competicdo.

i Art. 7°. O valor de referéncia para contrataglo ou definicdo da modalidade de
: Selecio de Fornecedores serd o Banco de Precos do Instituto Alcance ou, na

| quséncia de valores no banco, o obtido em pesquisa de pregos.

Art. 8°. O Banco de Precos do Instituto Alcance objetiva subsidiar a realizagéo de
estimativa de preco para a coniratacio de obras, bens ou servicos, bem como
fornecer elementos para o julgomento de precos e adjudicaciio pelo Instituto
: Alcance.

§ 1°. O Banco de Precos do Instituto Alcance armazenard os precos praticados pelo
Instituto Alcance, bem como os coletados na forma do art. 9°.

| § 2°. Os precos ficaréo armazenados na base de dados do sistema por um periodo
de até 24 [vinte e quatro) meses e serdo atualizados por meio de indices de pregos

previstos nos §§ 4° e 5° do art. 6°.

e
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. Art. 9°. A pesquisa de precos para alimentagdo do Banco de Precos ou contratagdo
i de obras, bens ou servicos serd realizada medianfe a utilizagéo dos seguintes

i parGmetros:

I. banco ou portal de precos mantido por entes piblicos, outras entidades

| paraestatais, outras organizacdes sociais, entidades de colaboragdio, ou prestadores

. de servicos especializados, registrando-se a data e hora de acesso;

Il. pesquisa publicada em midia especializade;

lIl. sitios eletrénicos especializados ou de dominio omplo, desde que contenha a

data e hora de acesso;

IV. atas de Registros de Precos vigentes de entes publicos, de oufras entidades

| paraestatais, outras organizacdes sociais ou de entidades de colaboracéo;

V. contratacSes similares de entes pUblicos, outras organizacdes sociais, ou

entidades de colaboracdo, em execucdo ou concluidos nos 180 (cento e oitenta)

: dias anteriores & data da pesquisa de pregos;

VI, sitios eletrdnicos de leildo ou de intermediacéo de vendas;

VIl. servicos de coleta de precos contratados pelo poder piblico nas diversas

i esferas e poderes;

VIIl. outras formas ou instrumentos de apresentagdo de precos de fornecedores de

! dominio amplo, desde que contenha a fonte;

IX. pesquisa direta com potenciais fornecedores, inclusive por meio Eletrénico.

§ 1°. A pesquisa de precos deverd contemplar pelo menos trés pregos para cada
item de material ou servico ou obra, identificados por meio de um ou de mais
pardmetros indicados no caput.

§ 2°. Somente serdo admitidos os precos cujas datas ndo se diferenciem em mais de
180 [cento e oitenta) dias.

§ 3°. Excepcionalmente, mediante justificativa da drea de coniratacdo, serd
admitida a pesquisa com menos de trés precos ou fornecedores, desde que fique
demonstrado limitaciio de mercado ou manifesto desinteresse de pessoas para

apresentar proposta.

| Art. 10. O Instituto Alcance disponibilizaré no seu sitio eletrdnico na rede mundial
: de computadores Cadastro de Fornecedores, para pessoas naturais ou juridicas
| interessadas em participar de Selecdes de Fornecedores ou de Contratagdes do

Instituto.
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EArf. 11. O Ato Convocatério deverd conter os elementos necessdrios para a
éelaboragao da proposta, modalidade e prazo, bem como as demais regras
aplicéveis no processamentos e julgamento da proposta e na execucdo do contrato.
§ 1°. O Ato Convocatério poderd definir outras regras além das previstas neste
regulamento.

§ 2°. Caso o Afo Convocatério sofra qualquer modificacéo, deverd haver
édivulgog&o pela mesma forma, reabrindo-se o prazo inicialmente estabelecido,

. exceto quando a alteragdo ndio afetar a formulagdo das propostas.

. Art. 12. O objeto a ser confratado deverd ser definido de forma precisa e clarg,

: preferencialmente padronizada, excluindo-se os excessos que restrinjam

indevidamente a competicdo, de forma a evitar a comparacdo entre obras, bens ou

: servicos ndo equivalentes.

Parégrafo Gnico. No caso de aquisico de equipamentos, a discriminagéo de parte

i ¢ pecas somente deverd ser realizada se indispensdvel ou economicamente

adequada para o Instituto Alcance, mediante justificativa da Diretoria Executiva.

! Art. 13. O Instituto Alcance, na Selecdo de Fornecedores para aquisicdo de bens,

poderd:

|. indicar marca ou modelo, nas seguintes hipéteses:
a) em decorréncia da necessidade de padronizagdo do objeto;

b) quando determinada marca ou modelo comercializado por mais de um

: fornecedor constituir o Gnico capaz de atender o objeto do contrato;

¢} quando for necesséria, para compreensdo do objeto, a identificacdo de

: determinada marca ou modelo apto a servir como referéncig, situacdo em que serd

! obrigatério o acréscimo da expressdo “ou similar ou de melhor qualidade”;

Il exigir amostra do bem no procedimento de pré-qualificacdo e na fase de

 julgamento das propostas ou de lances;

1. solicitar a certificacdo da qualidade do produto ou do processo de fabricacdo,

. inclusive sob o aspecto ambiental.
. Pardgrafo GOnico. O Ato Convocatério poderd exigir, como condicdo de

. aceitabilidade da proposta, a adequagdo as normas da Associacdo Brasileira de

Normas Técnicas {ABNT) ou a certificacdio da qualidade do produto por instituicdo
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| credenciada pelo Sistema Nacional de Metrologia, Normalizacéo e Qualidade

Industrial {Sinmetro).

CAPITULO V
REGISTRO DE PRECOS

P Art. 14. O Registro de Preco, sempre precedido de Convocacdo Geral ou de

Mercado Eletrdnico, podera ser utilizado nas seguintes hipéteses:
l. quando for mais conveniente que a aquisicdo demande entrega ou fornecimento

i parcelado;

Il. quando, pelas caracteristicas da obra, do bem ou do servico, houver

| necessidade de aquisicdes ou contratacdes frequentes;

lll. quando houver dificuldade de estabelecer, previamente, o quantitativo exato

i para o atendimento das necessidades.

: Art. 15. A vigéncia do Registro de Preco, limitada a 12 meses, deverd estar prevista
: no Ato Convocatério, podendo ser prorrogada, no mdximo uma vez, por igual
| periodo, desde que pesquisa de mercado demonstre que o preco se mantém

! vantajoso.

Art. 16. Adjudicado o resultado da Selecdo de Fornecedores, o participante que
%ofertou o preco a ser registrado serd convocado para assinar © respectivo
instrumento, no qual deverd constar, dentre outras condicdes, o seu compromisso de
entregar os bens ou realizar as obras ou os servicos na medida das necessidades

que lhe forem apresentadas, observado o disposte no art. 28.

! Pardgrafo Gnico. Previamente & homologacdo do resultado da Selecdo de
| Fornecedores para o Regisiro de Pregos, poderd ser exercitado o direito de
| negociar as condi¢des das ofertas, com a finalidade de ofimizar resultados em

termos de qualidade e preco, conforme previstos nos arts. 20, Vlll e 21, XVI.

Art. 17. O registro de prego ndo importa direito subjetivo & contratagio de quem
: ofertou o preco registrado, sendo facultada o realizacGo de contratacdes de

! terceiros sempre que houver precos mais vantajosos.
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Art. 18. Seré cancelado o registro de preco firmado se o fitular do prego registrado:

I. descumprir as condicdes assumidas no instrumento por ele assinado;

Il. ndo aceitar reduzir o preco registrado, quando se tornar superior ao pratficado

. pelo mercado;
IIl. quando, justificadamente, néo for mais do interesse do Instituto Alcance.

CAPITULO VI
PROCESSAMENTO E JULGAMENTO DAS PROPOSTAS E RECURSOS

t Art. 19. O procedimento de Selecio de Fornecedores serd iniciado com a !

 solicitac@o formal da contratacdo, na qual seréio definidos o objeto, a estimativa de |

: seu valor e a unidade solicitante, e & qual seréio juntados oportunamente a !

: autorizagiio da despesa pela insténcia competente e todos os documentos

 pertinentes, a partir do Ato Convocatério, até o ato final de adjudicaco.

: Pardgrafo Gnico. Na contratagio de obras e servicos de engenharia ou de i

| contratacdio infegrada, o objeto deverd ser especificado de forma que contenha o |

{ conjunto de elementos necessdrios, suficientes e adequados para caracterizar a |

: obra ou o servico ou o complexo de obras, bens ou servigos.

Art. 20. O procedimento de Selecéio de Fornecedores seré realizado uma comissdo, :
observando-se, exceto nas de Mercado Eletrénico, Cotacdio Eletrénico ou Leiléo
Eletrdnico, as seguintes fases:

| |. abertura, em dia e hora previamente designados, dos envelopes contendo as

desclassificando-se aquelas que n&o os tenham atendido;

| propostas, verificando-se sua conformidade com os requisitos do Ato Convocatério,

Il. abertura, na sequéncia ou em dia e hora previemente designades, dos |

! ndo analisadas, de seus envelopes de maneira invioldvel;

. envelopes que contenham a documentacdo relativa & habilitacéio dos participantes, |
: na ordem de classificagdo das propostas, com devolucio aos inabilitados ou das

lIl. julgamento das propostas classificadas, com a escolha daquela mais vantajosa |

: para o Instituto Alcance, segundo os critérios estabelecidos no Ato Convocatério;
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IV. encaminhamento das conclusdes da comissdo ao responsdvel pela drea de

| contratacdo a que competir a homologacdo e a adjudicagdo do objeto ao

participante vencedor;
V. comunicacdio do resultado conforme estabelecido no Ato Convocatério.

V1. se o participante classificado em primeiro lugar for inabilitade, apés julgados

. eventuais recursos interpostos, procederse-d a abertura dos envelopes de
 habilitagéio dos participantes remanescentes, na ordem de classificagdo, obedecido
| o procedimento previsto neste artigo, para que o seguinte classificado que preencha
gcs condicdes de habilitagdo seja declarado vencedor, nas condicdes de sua

proposta.

VIl. no caso de inabilitacio de todos os participantes, poderd ser fixado novo

: prazo para a apresentacéio de novos documentos livres das causas que levaram &

: inabilitagdo.

Vill. previamente & adjudicagdo de uma proposta, a comissGo, ou a érea de

| contratacéio, poderd exercitar o direito de negociar as condigdes das ofertas, com a

finalidade de otimizar resultados em termos de qualidade e preco.

Art. 21. O procedimento de Selecéo de Fornecedores nas modalidades de Mercado

Eletrénico, Cotacdio Eletrénica ou Leildo Eletrdnico, serd observado as seguintes

i fases:
{ |, credenciamento prévio dos fornecedores participantes perante ao provedor do

sistema eletrénico indicado no Ato Convocatério;

II. acesso dos participantes ao sistema eletrénico, mediante a utilizacdo de chaves

i de identidade e de senhas individuais a serem fornecidas pelo provedor quando do

: credenciamento;

Hl. encaminhamento das propostas de precos, exclusivamente por meio do sistema

 eletrdnico, observando os prazos, condicdes e especificagdes estabelecidos pelo

: Ato Convocatério;

IV. o Ato Convocatério poderd estabelecer que somente serdo classificadas para a

 fase de lances a proposta de menor preco e as duas melhores propostas de prego

i subsequentes;

V. a comissdo andlisard as propostas de precos encaminhadas, desclassificando

i aquelas que ndo estiverem em consonéncia com o estabelecido pelo Ato
| Convocatério, cabendo ao responsdvel pelo procedimento registrar e disponibilizar
i a decisdio no sistema eletrdnico para acompanhamento em tempo real pelos

participantes;
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VI. da decisdo que desclassificar as propostas de precos somente caberd pedido

i de reconsideracdo & prépria comisséo, a ser apresentado exclusivamente por meio
: do sistema eletrdnico, acompanhado da justificativa de suas razdes, no prazo
! méximo de 30 (trinta) minutos a contar do momento em que vier a ser

i disponibilizada no sistema eletrénico;

Vil, a comisséio decidiré no mesmo prazo, salvo mofivos que justifiquem a sua

. prorrogacdo, cabendo ao responsével pelo procedimento registrar e disponibilizar
i a decisdo no sistema eletrdnico para acompanhamento em tempo real pelos

i participantes;

VIIl. da deciséio da comissdo relativa ao pedido de reconsideracdio ndo caberd
IX. recurso;
X. iniciada a fase de lances, os autores das propostas classificadas poderdo

Xl. oferecer lances sem restricies de quantidude ou de qualquer ordem

: classificatéria ou cronolégica especifica, mas sempre inferior ao seu dltimo lance

ofertado;

XIl. todos os lances oferecidos serdo registrados pelo sistema eletrdnico, que

 indicaré o lonce de menor valor para acompanhamento em tempo real pelos

participantes;

Xill. na hipétese de haver lances iguais prevalecerd, como de menor valor, o lance

que tiver sido primeiramente registrado;

XIV. por iniciativa do responsével pelo procedimento, o sistema eletrdnico emitird

: aviso de que terd inicio prazo de até 30 (trinta) minutos para o encerramento da

fase de lances, findo o qual estaré automaticamentie encerrada a recepcdo de

i lances;

XV. ordenados os lances em forma crescente de preco, o responsavel pelo

procedimento determinaré ao autor do lance classificado em primeiro lugar, que
. encaminhe os documentos necessérios & comprovaciio de sua habilitacdo, nos
. termos e nos prazos, condicdes e especificacdes estabelecidos pelo Ato

i Convocatério;

XVl. sendo a hipétese de inabilitacdo ou de descumprimento de exigéncias

. estabelecidas pelo Ato Convocatério, caberd a comissdo autorizar o responsdvel
: pelo procedimento a convocar o autor do segundo menor lance e, se necessdrio,
: observada a ordem crescente de prego, os autores dos demais lances, desde que

atendam ao critério de aceitabilidade estabelecido pelo Ato Convocatério;

XVIl. declarado o participante vencedor pela comissdo, o responsével pelo

| procedimento consignard essa deciséio & os eventos ocorridos em ata prépria, que

e
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serd disponibilizada pelo sistema eletrénico, encaminhando-se o processo &
i autoridade competente para homologagéio e adjudicacdo.

XVHI. previamente & adjudicacdo de uma proposta, a comissdo, ou a drea de
. contratacdio, poderd exercitar o direito de negociar as condices das ofertas, com a

finalidade de ofimizar resultados em termos de qualidade e preco.

Pardgrafo Gnico. As propostas que, em razdo dos critérios definidos no inciso [V,

i ndo integrarem a lista de classificadas pare a fase de lances, também serdo

: consideradas desclassificadas do certame.

t Art. 22. As decisBes referentes a habilitacdo, aos julgamentos e aos recursos seréo
: comunicadas diretamente aos participantes e lavradas em ata, se presentes seus
| prepostos no ato em que for adotada a decisdo, por publicacéio na forma prevista
| no Ato Convocatério, ou ainda por outro meio formal.

Parégrafo Unico. No Mercado Eletrénico ou Cotacdio Eletrdnica os parlicipantes
serdo considerados comunicados das decisdes a partir do momento em que vierem

a ser disponibilizadas no sistema eletrénico.

: Art. 23. Serd facultado & comissGo, desde que previsto no Ato Convocatério,
 inverter o procedimento, inclusive na modalidade Mercado Eleirdnico ou Cotacdo
| Eletrénica, abrindo primeiramente a fase de habilitacéic e, apés, as propostas de

preco dos participantes habilitados.

Art. 24. Poderdo ser utilizados os seguintes critérios de julgomento:

|. menor preco;

il. maior desconto;

Ill. melhor combinacdo de técnica e prego;
IV. melhor técnica;

V. melhor contelddo artistico;

V1. maior oferta de preco;

VIl. maior retorno econdmico;

VIII. melhor destinacdo de bens alienados.

1 § 1°. Os critérios de julgamento serdo expressamente identificados no Ato

. Convocatério e poderdo ser combinados na hipétese de parcelamento do objeto.

Pagina 188

=




) ) DD D ) ) )

)

)}

)

)

) ) ) ) )

)

§ 2°. No caso de parcelamento do objeto previsto no § 1°, deverd ser observada a
busca da maior vantagem compeltitiva para o Instituto Alcance, considerando custos
e beneficios, diretos e indiretos, de natureza econdmica, social ou ambiental,
inclusive os relativos & manutencdo, ao desfazimento de bens e residuos, ao indice
de depreciacéio econdmica e a outros fatores relevantes.

§ 3°. Na hipétese de adogdo dos critérios referidos nos incisos Ill, 1V, V e Vi do
. caput deste artigo, o julgamento das propostas serd efetivado mediante o emprego
! de pardmetros especificos, definidos no Ato Convocatério, destinados a limitar o

. subjefividade do julgamento.

§ 4°. Para efeito de julgamento, n&o serdo consideradas vantagens néo previstas no

Ato Convocatério.

CAPITULO VII
DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE SELECAO DE FORNECEDORES

. Art. 25, Poderd ser dispensadc a Selecdo de Fornecedores, mediante autorizacdo

i da Diretoria, em especial:

I. emergéncia, quando caracterizada a urgéncia de atendimento de situagdio que

possa ocasionar prejuizos ao Instituto Alcance ou comprometer a seguranca de

i pessoas, obras, servicos ou equipamentos;

H. urgéncia para o atendimento de situagSes comprovadamente imprevistas ou
imprevisiveis, sem tempo hébil para se realizar a Selecdo de Fornecedores;
IIl. grave perturbagdo da ordem ou calamidade piblica;

IV. inicio de operacionalizacdo de projeto ou unidade resultante da assinatura de

. contrato de gestéo, devendo as contratag¢do serem realizados nos 60 dios apés a
: publicacéio do conirato e terdo vigéncia de até 180 dias, podendo ser prorrogada

i uma Unica vez por igual periodo.

V. contratacdo de remanescente de obra, servico ou fornecimento em

i consequéncia de rescisdo, resilicdo ou resolucdo contratual;

V. operagio que envolver concessiondrio de servico piblico e o objeto do

! contrato for pertinente ao da concessdo;

VIl. ndo acudirem interessados a Selecio de Fornecedores ou as propostas

{ apresentadas consignarem precos manifestamente superiores dos praticados no

i mercado e esta ndo puder ser repetida sem prejuizo para o instituto Alcance;
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Vill. contratacdo com érgdos e entidades integrantes da Administracdo Publica,

enfidades paraestatais ou de colaboracdo, quando o objeto do contrato for

compativel com as atividades finalisticas do contratado;
IX. contratacdo de entidade incumbida regimental ou estatutariomente da

pesquisa, do ensino ou do desenvolvimento institucional, cientifico ou tecnolégico,

: desde que sem fins lucrativos;

X. aluguel ou aquisicio de iméveis destinados a uso préprio;

Xl. aquisicio ou restauracio de obras de arte e objetos histéricos, de
autenticidade certificada, desde que compativeis ou inerentes as finalidades do
Instituto Alcance;

XIl. tratar-se de compra de géneros alimenticios pereciveis;

XIIl. compras ou execucdo de servicos que envolverem valores estimados inferiores

: a RS 50.000,00 {cinquenta mil reais}, e de obras ou contratagdes integradas que
! envolverem valores estimados inferiores a R$ 150.000,00 (cem e cinquenta mil
reais), valores estes referentes co més de janeiro de 2024 e que serdo atualizados

: anualmente conforme estabelecido nos §§ 4° e 5° do art. 6°, respectivamente;

XIV. olienacdes que envolverem valores estimados inferiores a R$ 50.000,00

i [cinquenta mil reais), valores estes referentes ao més de janeiro de 2024, e que

i serdo atualizados anualmente conforme estabelecido nos § 4° do art. 6%

XV. aquisicdo de equipamentos ou produtos cujas caracteristicas técnico- cientificas

! sejam especificas em relacdo a obijetivos a serem alcancados em projetos ou

i programas relacionados a pesquisa, desenvolvimento ou inovagdo;

XVI. aquisicdo de componentes ou pecas necessdrios G manutencdo de

i equipamentos durante o periodo de garantia técnica, junto a fornecedor original
. desses equipamentos, quando tal condigdio for indispensével para a vigéncia da

| garantig;

XVIl. contratacdo de servicos de manutengdo em que seja pré-condicdo

! indispensdvel para a realizagdo da proposta a desmontagem do equipamento;

XVIII. contratacdo de pessoas naturais ou juridicas para minisirar cursos ou prestar

 servicos de instrugdo vinculados s atividades finalisticas do Instituto Alcance;

XIX. contratacdo de cursos abertos, destinados a treinamento e aperfeicoamento

dos empregados do Instituto Alcance;

XX. contratacio de pessoas juridicas para realizagdo de processos de

! recrutamento e selecdo de pessoal;

XXI. contratacio de pessoas naturais ou juridicas para prestacdo de servicos de

! plantdo ou sobreaviso;
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XXIl. contratacdo de empresa que tenham precos registrados em afa vélida de

goutrcs entidades paraestatais, de organizacdes sociais, de entidades de
colaboracdo ou em érgdios ou entidades piblicas, em &mbito federal, estadual,
distrital ou municipal, desde que o objeto seja de interesse do Instituto Alcance,
Emedicnre justificativa da érea responsével e aprovagdo da Diretoria Executiva,

: independentemente de consulta ac érgdo ov entidade titular da ata.

: Art. 26. Para as aquisicSes realizadas com fundamento no inciso XXI do art. 25 o

| quanlitative ndo poderdo exceder a 100% (cem por cento) dos quantitafivos

registrados na Ata de Registro de Pregos, objeto da adeséo; bem como na hipStese

i do inciso XII, poderd ser utilizado suprimento de fundos para o pagamento da

. contratacéio, devendo ser prestadas contas, mensalmente, de sua utilizaco.

Art. 27. A Selecéo de Fornecedores serd inexigivel quando houver inviabilidade de

i competicdio, em especial:

I. na aquisicio de materiais, equipamentos, géneros ou servicos diretamente de

| produtor, cooperativa, fornecedor ou representante exclusivo;

Il. na contratacdio de servicos com pessoa fisica ou juridica especializadas, assim

. entendido aqueles cujo conceito no campo de sua especialidade, decorrente de
desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicacdes, organizacdo,
aparelhamento, equipe técnica ou outros requisitos relacionados com sua atividade,
: permita inferir que o seu trabalho é o adequado & plena satisfaciio do objeto a ser
contratado, bem como para os servicos de assessoria e consultoria juridica, de

i comunicacdo, de acreditagdo ou certificacéo de qualidade;

HI. na contratacio de profissional de qualquer setor artistico;

IV. na permuta ou dagdo

CAPITULO IX
CONTRATOS

: Art. 28. O instrumento de contrato é obrigatério nas contratacoes regidas por este
: Regulamento salvo quando se tratar de bens para entrega imediata, caso em que
{ poderd ser substituido por outro documento, como proposta com aceite, carta-

: contrato, fatura, autorizag&o de fornecimento ou documento equivalente.

—
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substituir o contrato a que se refere o caput deste arfigo deverd conter os requisitos

. minimos do objeto e os direitos e obrigagdes basicas das partes.

: Art. 29. Os contratos serdio escritos, suas cldusulas indicardo necessariamente o seu
i objeto, com a especificacdo da obra, bem ou servico, conforme o caso, o preco
! ajustado, o prazo de execucdo, as garantias e penalidades, além de outras

! previamente estabelecidas no Ato Convocatério.

: Pardgrafo Unico. Os coniratos terdo prazo determinado, ndo podendo ulirapassar,
! inclusive com suas eventuais prorrogacdes, o prazo do contrato de gestdo ao qual

i estd vinculada a contratagdo.

Art. 30. A prestagdo de garantia, quande prevista no Ato Convocatério, limitada a

: 5% (cinco por cento) do valor do contrato, e & escolha do prestador, consistird em:

I. caucdio em dinheiro;
li. ianga bancéria; ou

ll. seguro garantia.

: Art. 31. O contrato poderd prever pagamento parcial antecipado.

Art. 32. O contratado poderd subcontratar partes do objeto contratual, se admitido
no Ato Convocatério e no respeclivo contrato e desde que mantida sua
responsabilidade perante o coniratante, mediante prévia comunicacGo ao Instituto
Alcance, sendo vedada a subcontratacdo com empresa que tenha participado do

! procedimento de Seleg&io de Fornecedores.

| Pardgrafo Gnico. O contratado poderd se vtilizar de qualquer forma de contratacdo
: admitida na legislagdo trabalhista brasileira, ndo gerando essas contratacdes

 responsabilidade soliddria ou subsididria para o Instituto Alcance.

. Art. 33. As dlteragdes contratuais por acordo enfre as partes, desde que
 justificadas, e as decorrentes de necessidade de prorrogacdo constardo de termos

aditivos.

e
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. Art. 34. Os contratos poderéo, mediante justificativa, nas mesmas condigSes
| contratuais, ser aditados com acréscimos ou supressSes que se fizerem nas obras,
| servicos ou compras, até 1/3 {um tergo) do valor inicial atualizado do contrato, e,
: no caso particular de reforma de edificio ou de equipamento, até o limite de 3/5

: (trés quintos) para os seus acréscimos.

! Pardgrafo Gnico. Os contratos celebrados poderdo ser revisados ou ajustados a
: qualquer momento, com a finalidade de ofimizar resultados em termos de qualidade
i e preco, em compatibilidade com « realidade de mercado, desde que seja

! vantajoso para o Instituto Alcance.

. Art. 35. O inadimplemento total ou parcial das obrigagdes contratuais assumidas
i dard ao contratante o direito de rescindir unilateralmente o contrato, sem prejuizo
: de oulras penalidades previstas no Ato Convocatério, no contrato e neste

: regulamento.

§ 1°. Nos casos em que o formalizagdo da contracdo de ser de firma diversa do
instrumento contratual, o documento que substituir o contrato a que se refere o
caput deste artigo deverd conter os requisitos minimos do objeto e os direitos e
! obrigacdes basicas das partes.

: § 2°. Clausula do contrato deverd prever que a contratante se obriga a manter o
fornecimento de bens e servicos por, no minimo, 30 dias ou até a celebracdo de

contrato com outro fornecedor,

| Art. 36. Os coniratos celebrados poderdo ser revisados ou ajustados,
unilateralmente, a qualquer momento, para:

. reduc@o de valores;

II. reviséio das quantidades, mediante justificativa, vedada a ampliagéio dos valores
unitdrios;
. 1Il. ajuste de prazos de inicio de etapas de execugdo, de conclusdo e de entrega,

quando necessério, em razdo de fatos supervenientes;
IV. ajuste do objeto por outros correlatos ou similares, mediante justificativa,

i quando for mais vantajoso para a gestdo e operacdo das atividades;

V. reequilibrio econdmico-financeiro.
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Art. 37. O contrato deverd prever que o confratade fica obrigado a aceitar, nas

' mesmas condicdes contratuais, os acréscimos ou supressdes que se fizerem nas

: obras, servicos ou compras.

Art. 38. O contrato deverd ser extinto nos casos de impossibilidade material ou

 juridica de execugdo do objeto.

. Art. 39. Os resumos dos contratos ou de outros documentos de despesas na forma

i do art. 28, bem como de seus termos aditivos, deverdo ser publicados no sitio

i eletrénico do Instituto Alcance ou da unidade solicitante na rede mundial de
computadores, ao menos frimestralmente, permanecendo disponiveis por no minimo
i 2 (dois) anos ou outro prazo que o contrato de gestdo vier a obrigar o Instituto

! Alcance.

CAPITULO X
RECURSOS E PENALIDADES

: Art. 40. Os fornecedores poderdo recorrer dos atos praticados pelo Instituto
: Alcance, no prazo de dois dias teis a contar da divulgagdo do resultado, nos casos
: de:

. resultado do processo de Selecdo de Fornecedores;

. indeferimento do pedido de inscricio no Cadastro de Fornecedores, sua
alterag@o ou cancelamento;

l. rescisdio, resilicGo ou resolucdo do contrato, por descumprimento de suas
clausulas;

IV. penalidade aplicada.

. Art. 41. A inexecucéo total ou parcial do conirato poderd acarretar as seguintes
. penalidades, assegurado o direito de defesa:

|. adverténcia;
Il. multa, na forma prevista no Ate Convocatério ou no contrato;

lll. glosa ou abatimento do valor a ser pago

IV. suspensdio de participagdo em Selecdo de Fornecedores e impedimento de

: contratar com o [nstituto Alcance, por prazo ndo superior a 2 {dois} anos;

o
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V. solicitacdo aos 6érgdos governamentais competentes da caracterizaglo de

inidoneidade quando pertinente.

i Art. 42, A recusa injustificada em assinar o contrato, o instrumento de registro de
! precos ou em refirar o instrumento equivalente, dentro do prazo fixadoe,
! caracterizard o descumprimento total da obrigacdo assumida e poderd acarretfar ao

| participante da Selecdo de Fornecedores as seguintes penalidades, na forma

prevista no Ato Convocatério:

I. perda da contratacdo, sem prejuizo & indenizacdo ao Instituto Alcance por
danos causados pela recusa;

li. perda da caucdo em dinheiro ou execucdo das demais garantias de propostas
oferecidas, sem prejuizo de outras penalidades previstas no Ato Convocatério;

Il. suspenséo do direito de participar de Selecdo de Fornecedores ou contratar

i com o Instituto Alcance, por prazo ndo superior a 2 {dois) anos.

Art. 43. As Sancdes previstas nos arts. 41 e 42 poderéio ter efeito cumulativo.

CAPITULO XI
DISPOSICOES FINAIS

: Art. 44. Os atos regulamentares necessérios ao cumprimento deste regulamento,
| ressalvados os casos de competéncia do Conselho de Administracdo, serdo
: baixados pela Diretoria Executivo do Instituto Alcance, inclusive a forma de

! requisicdo interna de bens e servicos.

Art. 45. E vedada a abertura de novo processo de Selecdo de Fornecedores para

! contratacdo de obras, bens e servicos, no prazo de trés meses da dato de

celebracéio do contrato ou de outro documento na forma do art. 28, salvo por ato

 justificado pela unidade solicitante.

: § 1°. Caso seja necessério fazer nova contratacdio enquadrada no caput, deverd ser
apurada a causa, e se for o caso, identificada a responsabilidade.

| § 2°. N&o se enquadram no disposto no caput, obras, bens e servicos que, pela sva
| caracteristica ou do mercado, bem como pela validade ou perecibilidade, tenham
: que ser adquiridos em periodicidades inferiores.

: § 3°. A observéncia do disposto neste artigo néo configura fracionamento.
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i aprovagdo deste Regulamento.

excluindo-se o dia do inicio e incluindo-se o do vencimento, somente se iniciando e
i vencendo em dia de expediente no Instituto Alcance.

. Art. 48. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva do Instituto

i Alcance, que poderd solicitar auxilio da Assessoria Juridica.

: Alcance.

Art, 46. A modalidades de Selecdo de Fornecedores Mercado Eletrénico, Cotacéio

: Eletrénico ou Leildo Eletrdnico deverdo ser implantadas em até 1 (um) ano apés a !

. Art. 47, Os prazos estabelecidos neste regulamento sGo contados em dias corridos,

Art. 49. A Lei n° 14.133/2021, e demais leis ou normativos federais, estaduais,
: municipais ou distritais de licitacdes e contratos piblicos ndo se aplicam, nem de |
: forma complementar ou subsididria, ao processo de contratages do Instituto :

i Art. 50. O presente Regulamento entraré em vigor na data de sua aprovacéio pelo

Conselho de Administracéio e submetido a apreciacdo dos érgdos que o conirato de

gestdo firmado entre o Instituto Alcance e o Poder Piblico determinar, se for o caso,

! irmado.

. disponivel no sitio eletrnico do Instituto Alcance na rede mundial de computadores.
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3.11. Apresentar Proposta de Educacdo Permanente em Saude que
confemple a producéo e sistematizacGo de conhecimentos relativos &
formacéio e ao desenvolvimento para a atuacdo em saude

3.11.1. Introducao

A formacdo do Técnico em Enfermagem é de cardter generalista, que lhe
possibilita atuar em diferentes niveis de atencéio em saide. Ao analisarmos a realidade

de trabalho desses profissionais, podemos constatar que os mesmos, desempenham suas

funcBes em Greas altamente especializadas como Unidade de Terapia Intensiva, Pronto-
Socorro e apresentam uma formacdo bdsica que, pela carga hordria e as caracteristicas
do curriculo, ndo oferecem embasamento suficiente para atuarem em determinadas
4reas de atendimento especializado, além de muitas vezes serem preparados para

desempenhar suas fungdes no préprio servigo e durante o horério de trabatho.

Os profissionais que atuam no atendimento pré - hospitalar (APH) carece de
preparacéio especifica, pois este é um tema relativamente novo nesse meio e pouco

enfafizado nos cursos de graduacdo (medicina e enfermagem) e de nivel médio

{auxiliares e técnicos de enfermagem).

As urgéncias e emergéncias sejam elas clinicas ou traumdticas representam um
fator de risco de vida importante quando ndo afendidas em tempo hébil e de maneira

adequada, exigindo dessa forma, intervengéio competente, segura e livre de risco.

O desenvolvimento desses servicos culmina com a necessidade de profissionais
qualificados que atendam as especificidades do cuidado de enfermagem a ser realizado
durante o atendimento pré-hospitalar ou a remocdo inter-hospitalar, com vistas

prevencdo, proteciio e recuperacdo da saide.

3.11.2. Objetivo geral

Qualificar os profissionais Técnicos em Enfermagem na drea de Urgéncia e

Emergéncia, no contexto pré-hospitalar e intra-hospitalar, promovendo a qualidade da
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assisténcia de acordo com os principios da integralidade e das diretrizes da Politica
Nacional de Humanizacdo, garantindo o fortalecimento dos servicos de sadde do Centro
de Atendimento Médico Dr. Antonio Abadio (CAM).

3.11.3. Fundamentacao tedrica
3.11.3.1. Educacio continuada e educacido permanente

Os conceitos de Educacdo Continvada e Educacdo Permanente estGo pautados

aos diferentes modelos de atencdo & sadde implantados no Braosil.

A Organizagéo Panamericana de Sadde (OPS) em 1978, jG definia a educacdo
continvada como um processo permanente de educacdo, que vem complementar o
formacdio bdsica e que tem como principal objetivo atualizar e melhorar capacidades de
pessoas ou grupos, frente &s mudancas técnicas e cientificas e as necessidades sociais
(OPS, 1978). Posteriormente, a Organizaciio Mundial de Saide referenda esta
proposicéio ao enunciar que a educacéio confinuada é um processo que inclui todas as

experiéncias posteriores & formacdo inicial (OMS, 1982).

A Educacdo Permanente em Salde é indicada como uma nova forma de
transformar os servicos, trabalhando com todos os colaboradores envolvidos com a
satde, oferecendo meios para que alcancem a resolutividade dos problemas que surgem
e consequentemente alcancem estratégias que amenizem as necessidades de sua
comunidade. A educacdio permanente em salde vem para aprimorar o método
educacional em satde, tendo o processo de trabalho como seu objeto de transformacdo,
com o intuito de melhorar a qualidade dos servicos, visando alcancar equidade no
cuidado, tornando-os mais qualificados para o atendimento das necessidades da

populacdo (MASSAROL!, SAUPE, 2008).

O Ministério da Sadde considera que, no processo de Educacdo Permanente em
Satde, o aprender e ensinar devem se incorporar ao cofidiano das organizagdes e ao
trabalho, tendo como obijetivos a transformagéio das préticas profissionais e da prépria
organizacdo do trabalho, sendo estruturados a partir da problematizacéo do processo

de trabalho, onde a atualizacdo técnico- cientifica é um dos aspectos da transformagéo

<
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das préticas. A Educagdio Permanente proporciona mudanca das prdticas, rompe com

paradigmas predominantes no ambiente de trabalho (BRASIL. 2005).

Por tanto, a Educacdo Permanente em Saide é compreendida como uma
atualizagdo cotidiana das técnicas, seguindo as novas contribuicSes tedricos,
metodolégicos, cientificos e tecnolégicos disponiveis, colaborando para a consirugéo de
relacGes e processos que emergem do interior das equipes, com seus agentes e prdticas

organizacionais.

De acordo com Magalhdes Jinior (2010}, a capacitagéo dos recursos humanos da
érea da sadde, em especial as equipes de urgéncia e emergéncia, é algo imprescindivel,
tendo em vista as caracteristicas do seu processo de trabalho, onde a rapidez e a
precisdo dos diagnésticos e intervencdes é fator determinante na manutencgo da vida
dos usudrios e na reducdo de seus sofrimentos. Assistir pacientes que estdo em situagdes
graves exige freinamento e experiéncia mais especializada por parte da enfermagem
(SMELTZER e BARE, 2005)

3.11.3.2. Unidades de urgéncia e emergéncia

Os servicos de urgéncic e emergéncia consfituem importante componente da
assisténcia & saide no Brasil. Nos {ltimos anos, houve crescimento da demanda por
atendimentos desses servicos devido, principalmente, ao aumento no nimero de
acidentes e violéncia urbana, e consequentemente se faz necessdrio um atendimento

répido e especializado em prestar assisténcia o estas vitimas.

Para promover este atendimento, sdo enviadas ambuldncias de suporte basico e
avancado, de acorde com o quadro da vitima, contando ainda com equipes de saide,
altamente qualificadas, mostrando que este cuidado reduz o nimero de dbitos e suas
complicacdes atribuidas a auséncia de socorro imediato e adequado. A assisténcia em
situacdes de emergéncia e urgéncia se diferencia pela necessidade de um paciente ser
atendido em um brevissimo espago de tempo, ou seja, compreendem situacdes onde ndo

pode haver uma protelacdo no atendimento, o mesmo deve ser imediato.
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Assim, podese dfirmar que o atendimento hospitalar as pessoas vitimas de
acidentes e violéncias congrega de um modo bastante complexo, estrutura fisica, a
disponibilidade de insumos, o aporte tecnolégico e os recursos humanos especializados
para intervir nas diferentes situacdes de emergéncia. A isto acrescente-se o fato de que
as emergéncias sdo a principal porta de entrada desses pacientes no hospital;
considerando a gravidade das lesdes, a assisténcia demandaréd acdes de diferentes

servicos e poderd exigir um tempo considerével de internagdo, acarretando um custo

elevado {DESLANDES, 2002; MINAYO, 2007).

O reconhecimento dos sinais e sinftomas que demonstram gravidade nos pacientes
em especial da faixa etdria pedidtrica e adolescente é de suma importéncia no

prognéstico. Vérios sinais e sintomas podem estar presentes, mas, algumas vezes, o
evento pode ser sibito. (MELO, YASCONCELLOS, 2005).

3.11.4. Metodologia
3.11.4.1. Local onde sera realizada a interveng¢do

A intervencdo serd realizada no Centro de Atendimento Médico Dr. Antonio

Abadio, em Cataldo (GO).

3.11.4.2. Sujeitos envolvidos na intervencao

Serd envolvida na intervencdo, a gerente de enfermagem, o coordenador da
comissdo de controle de infeccéio hospitalar do hospital, um assessor técnico e

pedagégico e o mediador/facilitador para realizagdo das aulas tedricas e préticas.

3.11.4.3. Procedimentos

O Curso de Capacitagdo em Urgéncia e Emergéncia serd realizado em trinta
encontros presenciais que compreende uma carga hordria de 120 horas de teorizagdo ]
e dez encontros para realizacéo das dispersdes (60 horas ) com o obijetivo de qualificar
os profissionais Técnicos em Enfermagem na drea de Urgéncia e Emergéncia, no

contexto pré-hospitalar e intra-hospitalar, promovendo a qualidade da assisténcia de

d
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acordo com os principios da integralidade e das diretrizes da Politica Nacional de

Humanizagdo, garantindo o fortalecimento dos servicos de sadde no CAM.

O curso de Capacitacéio em Urgéncia e Emergéncia compde-se de trés Eixos:

Eixo Ili - Prestando Cuidados de Enfermagem ao Cliente no Sistema de

Atencdo as Urgéncios e Emergéncias

Desenvolver acdes de enfermagem de média e alta complexidade a
clientes no sistema de atencdo & urgéncia e emergéncia, em todo ciclo
vital, nos agravos clinicos, cirirgicos ou traumdlicos conforme os
profocolos vigentes.

O curso serd ministrado no periodo matutino e vespertino e terd 4 horas de
duracdio cada encontro.

=
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Segue abaixo a proposta de cronograma das atividades que serdo realizadas no

decorrer da execucido do Curso de Capacitacdo:

Durante os encontros serdo trabalhadas diferentes as metodologias ativas que
objetivam ampliar, aprofundar, fortalecer e desenvolver a criatividade e as
potencialidades dos técnicos de enfermagem, estimulando a sua participagdo no
processo de ensino aprendizagem, por meio dos conhecimentos prévios, de suas

histérias de vida, das emocdes e das vivéncias em seu dia-a-dia no processo de trabalho,
sendo este, a fonte e o fim das reflexdes.

Nessa perspectiva e, no universe das metodologias ativas, a indicagdo proposta
para o Curso de Capacitaciio de Nivel Técnico em Urgéncia e Emergéncia sdo as
metodologias da problematizacdio, porque entendemos que a aprendizagem se constréi
ndo apenas por meio do conhecimento, mas envolve prdtica cotidiana (BERBEL, 1998).

=<
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As atividades pedagégicas proposta para este curso objetivam ampliar,
aprofundar, fortalecer e desenvolver a criatividade e as potencialidades dos educandos,
estimulando a sua participagdio no processo de ensino aprendizagem, por meio dos
conhecimentos prévios, das emoces e das vivéncias em seu dia-a-dia no processo de

trabalho, sendo este, a fonte e o fim das reflexdes.

O curso aconteceré em dois momentos. O primeiro serd de concentrac@o na sala
de aula, e tem como objetivo a problematizagdio das préticas assistenciais levando os
técnicos a relaciondla com o referencial teérico do curso, através de um processo
reflexivo dialégico. O segundo, desenvolvido em atividades de dispersdo e/ou estdgio,
oportunizard ao educando, o estabelecimento da relagdo entre teoria e prética, na

atuacéo das atividades dos servicos.

A dispers@o é um momento em que o educando tem a oportunidade, no ambiente
real dos servicos de saide, mobilizar as habilidades, conhecimentos e valores/atitudes
para atuacdo na vivéncia profissional, ndo pode restringe-se somente a evidéncias, da
dimensdo técnica instrumental da competéncia, esquecendose de que a produgdo e
prestacio dos servicos de salde envolvem outras dimensdes como organizacionais,

comunicacionais e sociopoliticas.

A disperséo serd desenvolvida dentro da unidade, com outros profissionais que

ndo foram selecionados ou ndo puderam participar do curso.

3.11.4.4. Avaliacao

A aprendizagem do aluno seré avaliada com fins a ajudar no seu
desenvolvimento pessoal, propiciando sua integracdo consigo mesmo e ajudando-o na
apropriagiio de aprendizagens significafivas, considerando o condi¢do de aluno/
trabalhador em formacgdo e, verificadas as competéncias durante o processo de

aprendizagem.

A avaliacdo das competéncias manterd o foco nas evidéncias do desempenho

profissional, visiveis em sitvagdes bem préximas & realidade do aluno, que ocorre em

-
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tempo previamente definido, pois a observagdo do desempenho permite aco mediador
identificar a utilizacio que o aluno faz daquilo que sabe (habilidades e saberes
articulados e mobilizados), dentro das perspectivas diagnéstica, dialégica e processual,
ou seja : detectando os conhecimentos que os alunos jé pessui como forma de valorizar
suas experiéncias e adequar o processo de ensino- aprendizagem; Ouvindo os
educandos em todas as etapas de construgdo do conhecimento, como também
envolvendo observacdo e anélise de desempenhos dos mesmos nos varios momentos do
processo ensino- aprendizagem, objetivando atingir o perfil profissional desejado e,

assim examinar o grau de envolvimento dos alunos com o conteddo programdtico.

As alividades desenvolvidas no ambiente dos servicos de sadde serdo
supervisionadas por profissionais docentes, especializados na temdtica desenvolvida.
Para evitar a disparidade entre teoria e prdtica, haverd encontros regulares entre os
profissionais que desenvolvem os momentos presenciais e os profissionais que
acompanham as atividades de dispersdo. Nos encontros, serd discutida a competéncia a
serem desenvolvidos, os conteidos pragmdticos, bem como os valores e atitudes a serem

articulados e mobilizados durante o processo de formacdo.

3.11.4.5. Consideracdes finais

Ao avaliar a dimenséio dos servicos de emergéncia verificose que existe uma
apreciacdo do profissional de salde que atua nesta drea, por se fratar de um dos
profissionais da drea da sadde que precisa diariamente ampliar seus conhecimentos, pois
a constante evolucdo nas formas de assisténcia e dos equipamentos hospitalares
utilizados para prestar o cuidado ao paciente, como também enfrentam situagdes muito
especificas e sdo particularmente vulnerdveis, j@ que em seu cotidiano convivem com o

continuo sofrimento humano na luta contra o fempo para salvar vidas.

O Curso de capacitacdio para atuar nas unidades de emergéncia é extremamente
importante para o exercicio da enfermagem nestes setores que lidam com pacientes em
iminente risco de vida, em especial criancas e adolescentes, pois o reconhecimento dos
singis e sintomas de gravidade é prioridade, e na grande maioria das vezes o

atendimento apresenta grande demanda e pequenos detalhes faz a diferenca. Acredito
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que a seguranca para tomar decisdo certa, dianfe de um paciente grave é obtida com a

experiéncia e a qudlificacdo profissional.

Ao término desta capacitacdo, acredito que o profissional Técnico em
Enfermagem, com Capacitagdo em Urgéncia e Emergéncia, deverd ser capaz de
trabalhar de forma multidisciplinar, integrando uma equipe de enfermagem que atue nas

areas de urgéncia, emergéncia e trauma.
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3.12. Proposta de Pesquisa Periédica/Continua de Satisfacdo do Servidor,
com definicdo de uso das informacdes

3.12.1. Estrutura e funcionamento do SAU

O SAU contard com sala prépria localizada nas Unidades, o que garantira acesso

rapido e fécil ao servico. Serd coordenado por profissional dedicado, com apoio do
Servico Social, o que garantird a efetividade dos encaminhamentos & diretoria e equipe

envolvida.

O servico serd responsdvel pela Pesquisa de Satisfacéio do Usudrio, que por meio
de questionério eletrénico estruturado disponibilizado em todos os setores das Unidades,
avaliard a qualidade do servico prestado sob o ética dos usudrios, destacando-se que o

modelo da pesquisa serd enviado & SMS pora andlise e aprovacéo.

3.12.2. Fluxo de implantacdo do SAU

A implantacio do Servico de Atendimento ao Usudrio (SAU) no CAM serd um
processo multifacetado, que abrangerd diversas fases, cada uma com seus préprios
processos e objetivos especificos. De modo sucinto, segue descritivo da Implantagéio

abaixo:

* Processo: Redlizacdo de levantamento das necessidades e expectativas dos

usudrios, identificacdo de gargalos no atendimento existente e definicdo de metas.

« Alcance: Estabelecimento de politicas e diretrizes para o SAU, defini¢do de

indicadores de desempenho e metas de qualidade.
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* Processo: Desenvolvimento de programas de treinamento para a equipe,

abordando habilidades de comunicagéio, resolucéio de conflitos e empatia,

» Alcance: Capacitacdo dos profissionais de sadde e administrativos para
oferecer um atendimento mais humanizado e eficiente.

* Processo: Avaliacéo e adequacdo da infraestrutura fisica para receber o SAU,

implementagdio de sistemas de gestdc de atendimento e tecnologias de comunicagdo.

« Alcance: Melhoria da eficiéncia operacional e otimizacdo dos processos de

atendimento ao usudrio por meio da tecnologia.

« Processo: Desenvolvimento de campanhas de comunicagdo, criagéo de material

informativo e realizacdo de treinamentos para os usudrios.

» Alcance: Informacéo e conscientizacdo dos usudrios sobre a existéncia do SAU,

seus beneficios e como utilizé-lo.

...............................................

5. Implantacéo gradual

*Processo: Inicio do SAU em dreas especificas ou em um piloto, avaliacdo de

resultados e expansdo gradual para outras dreas.

o Alcance: Adoptacdo progressiva do SAU & realidade dos PAs, permitindo

ajustes conforme as necessidades especificas de cada setor.
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* Processo: Implementacdo de sistemas de monitoramento de indicadores de

desempenho, coleta de feedback dos usudrios e andlise de dados.

e Alcance: |dentificacéio de oportunidades de melhoria, avaliagdo do impacto do

SAU e tomada de decisdes baseadas em dados.

» Processo: Estabelecimento de canais formais e informais para coleta continua de

feedback, realizacdo de reunides periédicas para reviséo e ajuste de processos.

* Alcance: Criacdo de uma cultura organizacional voltada para a melhoria

continua, com base nas experiéncias e percepcdes dos usudrios e dos acompanhantes,
Ao seguir essas fases, o Instituto Alcance busca garantir uma implantagdo eficaz

do Servico de Atendimento ao Usudrio, promovendo uma assisténcia mais humanizada,
eficiente e alinhada &s necessidades da comunidade atendida e da SMS.

3.12.3. Proposta de Pesquisa de Satisfacao dos Usuarios

A realizac@io da pesquisa de satisfacéio com os usudrios e familiares que passarem
pelo CAM tem o objetivo de permitir ao gestor, com os apontamentos dos usudrios ou
seus familiares, identificar e criar acdes de melhorias na unidade, que visem um ambiente

mais humanizado e servicos de qualidade.
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1. Universo da Pesquisa

A Pesquisa seré aplicada nos PAs PAC e PAG aos usudrios que fiveram atendimento nas

Unidades e aos trabalhadores.

2. Instrumento de Pesquisa - Questiondrio Estruturado Aplicado em Meio

Eletronico

A opgdio por um quesfiondrio estruturado se deve as vantagens que apresenta

tanto sob o ponto vista de aplicacdo, por sua simplicidade e baixo custo, quanto na
andlise, pela possibilidade de padronizar as informagées, facilitando o processo.

O Instituto adota os seguintes critérios na elaboracéio das questdes e categorias

de resposta:

« O questiondrio deve ser sintético, tendo, no méximo, seis perguntas aos
vsudrios;
* As perguntas sdo claras para os entrevistados e relevantes para a gestdo.

* Cada questdo é aplicavel a todos os grupos de usuérios, de forma que todas as

perguntas sejom respondidas por qualquer entrevistado.

O questiondrio avaliaré aspectos relacionados & indicagdo das unidades para
algum familiar ou amigo, e assim aferird, indiretomente, a satisfagdo dos usudrios /

colaboradores com o atendimento / trabalho nas Unidades.
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Figura 19 - Modelo de questiondrio de pesquisa de safisfagéio

o Centro de Atendimento Médico
SUS NS Dr. Antonio Abadio
= Servico de Ouvidoria
Cotals-GO
PESQUISA DE SATISFAGAO
Ola,

Esta & a Pesquisa de Satisfacio e gostaria de contar com a atengao do{a)

senhor(a), por alguns segundos, para responder rapidamente seis perguntas simples
sobre a sua opinido em relagio ao atendimento no CAM.

Peco, por favor, que o{a) senhor{a) sinta-se bem a vontade para dar a sua opinido
sincera. A pesquisa é andnima e sua opinido vai nos ajudar muito na melhoria do
servigo.

Vamos |47

1. Qual o sexo do usudrio:
M(} F{) NAOINFORMADO()

2. Qual é a idade ou faixa etéria do usuério?
{)0a10{)11a20{)21a30()31a40()41a50( )51a60()61a70( )7 ou mais

3. Quais os servigos que utilizou no CAM?
{ ) Consulta médica { ) Nebulizagio ( ) Leito de observagdo ( ) Raio-X { } Hidratacdo

{ ) Exames laboratoriais { } ImobilizagSo/gesso ( ) Qutres

4. Qual o més de atendimento?

( tjan ( )fev.( ymar.{ )abr { ) maio{ }jun

{ Jjul ( Yago { )set ( jout{ )nov{ )dez

5. Em uma escala de 0 a 10, quanto vocé indicaria 0 CAM para um
amigo/parente/familiar?
()1012¢)30)4()50)6()7()8(}9() 10

6.0 senhor (a) tem alguma sugestio de melhoria?

s
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3. Resposta ao Questionario

O responsavel pela execugdo da Pesquisa é o Servico de Atendimento ao Usudrio
- SAU, por seu papel de representacdo e mediagcdo dos cidaddos e pelo cardter

pedagédgico, instrumental e estratégico de sua atuagdo.

A pesquisa estard disponivel 24h por dia, sete dias por semana, por meio de
totens ou tablets disponibilizados no CAM, para acesso e resposta por todos os usudrios
que desejarem opinar. Além da participacdo esponténea, para garantia de um nimero
minimo de 30% dos usudrios que passarem pelas unidades mensalmente, alguns deles e
seus familiares poderdo ser convidodos o responder o questiondrio, seja via totem, seja
via SMS, e-mail ou contato telefdnico.

Para os usudrios convidados, a periodicidade do contato para aplicaciio da

pesquisa serd mensal, @ com os trabalhadores a pesquisa serd realizada no inicio de
cada semestre, sendo aplicado também via formuldrio eletrénico.

4. Questdes sobre a abordagem dos usuarios

Serdo observados os seguintes aspectos na estratégia de comunicacio com o

usudrio durante o convite para participar da Pesquisa de Satisfagdo:

+ Na abordagem inicial os usudrios serdo explicados sobre o que se quer fazer
com a pesquisa, o seu objefivo. Além disso, serd ressaltada o importancia da

participacéo de cada um e das informagdes prestadas para a melhoria do servico.

 Serd garantido o cardter confidencial das informaces prestadas, sendo
explicado que as informacdes ndo serdo usadas individualmente, mas apenas em seu

conjunto, para estabelecer padrdes gerais.

* Serd informado o tempo médio de resposta do questiondrio, inclusive como

elemenfo de convencimento dos usudrios.

<=
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» Serd evitada a solicitude de ajudar os entrevistados a responder o questiondrio,
visto que este tipo de comportamento pode induzir, mesmo que ndo intencionalmente, as

’,
respostas do usudrio.

+ O profissional ndo dard “dicas” para o usudrio, nem opinaré ou discutiré as
opinies dos seus respondentes. Quando um usudrio demonstrar divida ou md
compreensdo, o profissional iré simplesmente repefir a pergunta exposta no totem de

forma integral.

Para mensurar os resultados, serd utilizado a metodologia que, para além de
informar a satisfacdio com o servico, seja capaz de medir a “experiéncia do paciente

com o cuidado”.

Quando se mede a satisfacdio do paciente, conhece-se as expectativas atendidas
ao ufilizar os servicos. Quando se mede a experiéncia do paciente com o cuidado,

avalio-se também as sensacdes envolvidas e o suprimento das necessidades emocionais.

Assim, o Instituto propde o uso do Net Promoter Score (NPS) - a traducdo literal
seria Escore de Promotores Liquido, metodologia criada por Fred Reichheld, nos EUA,
com o obijetivo de realizar a mensuraciio do grau de lealdade dos consumidores a
qualquer tipo de empresa/instituigo. Sua ampla utilizagio se deve a simplicidade,

flexibilidade e confiabilidade da metodologia.

O NPS é medido através de uma pergunta simples: “Em uma escala de 0 a 10, o
quanto vocé indicaria nosso estabelecimento / servico para um amigo/parente/

familiare”
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Com base nas notas de 0 a 10, os pacientes/familias serdo classificados em 03

formas:

- Notas de 0 a 06 - pacientes/familias Detratores - S&o aqueles pacientes/familias que
ficaram muito insatisfeitos com os servicos dos estabelecimentos. Criticam o
estabelecimento em piblico e jamais voltariam a utilizé-lo, exceto em situagdes extremas.
- Notas de 07 e 08 - Pacientes/familias Neutros - SGo aqueles pacientes/familias que
utilizariam os servicos do estabelecimento caso necessério. N&o sdo leais e ndo sdo
entusiastas do estabelecimento.
- Notas de 09 a 10 - Pacientes/familias Promotores -Ficaram muito satisfeitos com os
servicos prestados pelo estabelecimento. Sdo leais, oferecem feedbacks e sdo
entusiasmados e falam bem do estabelecimento a todos.

Figura 20 - Classificagiio dos avaliodores

Detratores Neutros Promotores

Nota () 1 2 3 4 5] 6 9

A interpretacdo da nota do NPS é feita de forma simples, e serd coletada e
informada TODOS OS MESES, gerando um gréfico de tendéncia através da aplicacdo

da seguinte férmula:

NUMERO DF PACIENTES/FAMILIA PROMOTORES - NUMERQ DE PACIENTES/FAMILIA DETRATORES
NPS =

NUMERO DE RESPOSTAS

Assim, de uma forma resumida:

- Notas de -100 a 0 = Zona crifica, com o mais alto indice de usuérios defratores.

=7
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- Notas de 1 a 50 = Zona de Aperfeicoamento, o estabelecimento possui um
grande volume de detratores e neutros.

- Notas de 51 a 75 = Zona de Qualidade, o estabelecimento possvi mais usuarios
neutros e promotores, do que detratores.

- Notas de 76 a 100 = Zona de Perfeicdo, o estabelecimento possui alto indice de

usudrios promotores e poucos detratores.

3.12.4. Proposta de Pesquisa de Satisfacdo dos colaboradores

O modo como as organizacdes de salde estruturam os seus processos de cuidado
aos pacientes estd diretamente relacionado o moral e ao clima organizacional da
equipe. Um sistema de cuidado bem desenhado pode resultar numa equipe mais alegre,
produfiva e envolvida que se sente fisica e psicologicamente segura, aprecia o
significado e propésito de seu trabalho, tem algumas escolhas e controle sobre seu
tempo, experimenta camaradagem com os outros no trabalho e percebe que sua vida

profissional é justa e equitativa. Isto tem impacto direto no cuidado com o paciente.

O primeiro passo para conquistar o trabalhador com alegria é medir como eles
percebem o experiéncia de trabalhar no estabelecimento de saide. Assim, o INSV
propde o uso do eNPS, qualificado através de outros mecanismos qualitativos, nos quais

se pode acessar os comentdrios dos colaboradores para a melhoria.

..................

O eNet Promoter Score

O eNPS é idéntico ao NP$S paciente/familio, mas neste caso a populacdo a ser
pesquisada néo serd a dos pacientes/familias e sim do COLABORADOR. Neste caso a
pergunta serd: “Em uma escala de zero a dez, o quanto vocé indicaria nosso
estabelecimento para um amigo/parente/colega como um bom lugar para se
trabalharg”

Estratégias a serem adotadas para aplicacdo do eNPS

=
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+ Seré escolhida uma data fixa para enviar a pesquisa aos colaboradores, com
frequéncia necesséria para avaliar o impacto das medidas tomadas. Esta pesquisa serd
realizada trimestralmente ou semesiral.

*» Serdo utilizados e-mail, correio ou Google Forms ou aplicativo smartphone.

Caberd ao SAU testar qual a maneira mais eficiente.

Com base nas notas de 0 a 10, os Colaboradores serdo classificados em 03

formas:

- Notas de 0 a 06 - Colaboradores Detratores - Sdo aqueles colaboradores que
sdo muito insatisfeitos com o seu local de trabalho. Criticam o estabelecimento em

publico e se pudessem n&o trabalhariam nesta organizagdo.

- Notas de 07 e 08 - Colaboradores Neutros - Sdo aqueles colaboradores do

hospital que ndio sdo nem leais e nem entusiastas o estabelecimento, mas continuam a

trabalhar na organizacéo.

- Notas de 09 a 10 - Colaboradores Promotores - Sdo entusiastas o
estabelecimento, se sentem felizes em trabalhar na organizacéio, se sentem incorporados
nas decisdes e recomendam o estabelecimento para amigos e conhecidos como um bom

local para se trabalhar.

A Interpretacdo das respostas dos colaboradores sera calculada da mesma forma

que a resposta dos pacientes/familias.

O NPS e o eNPS sdo termdmetros da percepcio dos usudrios e colaboradores
com relacdo aos servicos prestados e ao ambiente de trabalho de um estabelecimento.
Baseado no resultado, a organizacgdo precisa criar projetos de methoria para aumentar

o percentual de promotores liquido.
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A proposta destes instrumentos é avaliar os aspectos da qualidade do servico,
tanto no @mbito operacional quanto processual. O Instifuto considera que uma pesquisa
poderéd gerar expectativa de mudanca e espera-se motivar retorno perceptivel ao

usudrio, acompanhante e as demais partes interessadas.

Quanto aos colaboradores, o objetivo é proporcionar, em todas as suas
insténcias, uma avaliacdo dos seus servicos a partir das percepcdes dos usudrios, com

foco permanente na melhoria continua dos servicos prestados.

Ao final de cada més, os dados da opinido dos usudrios e familiares serdo
tabulados, apresentados aos gestores e disponibilizados para andlise dos colaboradores
e usudrios, sendo também enviado & SMS, a partir do que poderdo ser propostas acdes
e mudancas gerenciais para a solucdo de possiveis problemas identificados,
fortalecendo, simultaneamente, o compromisso com os direitos de cidadania e com o
trabatho interdisciplinar, ensejando dessa forma, a construgdo de uma nova forma de

organizacdo do trabalho em saide.

Anualmente, os usudrios e acompanhantes participaréio do processo de apuracdo,
“Avaliaco de Satisfagdo dos Usuérios e Acompanhantes”, quanto & qualidade dos
servicos prestados, recebendo retorno quanto aos achados e as medidas implementadas

para as melhorias, ampliando-se, desta forma, a participac@o e o controle social.
Os resultados da opinido dos colaboradores serdo analisados trimestral ou

semestralmente, com ampla discussdo de acdes de melhoria que devem ser

implementadas para aumento da satisfacdo dos trabalhadores.

-
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3.13. Apresentar protocolos assistenciais que serdo adotados no CAM

Os protocolos assistenciais est&o acostados no ANEXO |.

—
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3.14. Proposta de gestédo de manutencéo predial-ambiéncia
3.14.1. Objetivo

O objetivo principal do plano apresentado a seguir é de estabelecer uma
sistematica mais eficiente e eficaz da gestdo predial, com foco na manutencdo preventiva
e corretiva, conforme levantamenio realizado em vistoria. Além disso, uma atvacéo
preventiva traz impactos positivos no que se refere & economicidade de gastos publicos,
e principalmente na confiabilidade dos sistemas e instalacSes que integram as

edificacdes, trazendo seguranca e bem estar aos servidores, usudrios e terceirizados.

3.14.2. Destinatarios

O plano de manutengéo predial é destinado s empresas contratadas e técnicos
de manutencdio, dando-lhes informacdes bdsicas sobre a edificacdo, de forma simples,
clara e objetiva. Nele serdo encontradas as rotinas de manutencdo preventiva e
corretiva dos sistemas prediais abrangendo: arquitetura e civil, instalagdes hidrdulicas e

elétricas.

3.14.2.1. Consideracdes gerais

O plano de manutencéo predial interfere diretamente na estimativa da vida itil da
edificacdo e, sua correta elaboracdo aliado ao cumprimento das atividades técnicas
especificadas nesse plano, acarretardo em um acréscimo considerdvel no valor da vida

atil final.

Cabe ressaltar que o uso inadequado assim como a falta de manutencdo
determinada na concepcdio da edificacdio de acordo com as normas pertinentes, isenta
as responsabilidades do construtor quanto aos procedimentos assistenciais.

Uma ferramenta Gtil para verificacdo das condices de uso, conservagdio e correta
manutencdo das edificagdes em geral é a inspegdo predial, que deve de forma técnica

efetuar vistorias com periodicidades pré-determinadas como ferramenta de preservacéo

=
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da integridade e garantia do imével e atrelado ao plano de manutengdo em questdo. A
manutencdo do imével deve contemplar que seus vdrios componentes, possuem
naturezas e caracteristicas diferenciadas e que exigem diferentes tipos, prazos e formas
de manutencdo. Assim os servicos de manutencdo de uma edificacGo ndo devem ser
realizados de maneira improvisada e informal, mas sim por profissionais devidamente

habilitados ou por empresas especializadas, conforme a complexidade.

O planc apresenta o modelo de progrema de manutencdo padrdo. Os critérios
para elaboraciio do sistema de gestdo de manutencdo estdo baseados nas normas
ABNT NBR 5674 e ABNT NBR 14037.

Para que a manutencdo obtenha os resultados esperados de conservacdo e crie
condices para que seja atingida a vida Gfil do imével, é necesséria a implantacéio de
um sistema de gestdo de manutengdo que contemple o planejamento de atividades e
recursos, bem como a execucdio de cada um deles de acordo com as especificidades de

cada empreendimento.

3.14.2.2. Atribuicées e competéncias

As atividades da Equipe de Manutencdo Predial, por meio de empresas
terceirizadas sob supervisGo dos técnicos responsdveis do érgdo, compreendem a
conservacdo e manutencdo de edificagdes, instalacdes, sistemas hidrdulicos, sistemas

elétricos e servicos bdsicos de marcenaria e serralheria.

A Equipe de Manutencdo como entidade responsdvel pelo efetivo funcionamento
e conservacio dos prédios e equipamentos da unidade de saide possui entre as suas

atribuicdes e competéncia a responsabilidade de zelar e garantir que os bens tenham a
sua vida ofil e caracteristicas funcionais conservadas, assim compete & Equipe de

Manutencdo Predial:

1} Executar medidas para conservacéo dos bens e patriménios;
2) Executar servicos de manutencdo preventiva;
3) Executar servicos de manutencdo correfiva;

4) Inspecdes prediais;

-
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Predial Civil e instalacées hidrossanitarias

Sdo atribuicdes e competéncias da equipe:
- Urbanizacdo: manutencéo e conservacdo das vias, estacionamentos bem como
suas sinalizacdes aéreas e no piso. O setor de manutencdo de Edificacdes e Instalagdes

da unidade de saide ndo é responsavel pela poda de drvores e corte de gramg;

- Obras de instalacées: pequenas obras de instalagdes, manutencéo e
conservacéio de revestimentos de tubulacdes, rebaixamento de teto {gesso ou qualquer

outro material para rebaixamento de forro), stands e outros;

- Acabamento: manutencdo e conservacdo de revestimentos e aplicacdes em

paredes e pisos, tanto no interior quando no exterior das edificaces;

- Servicos de pintura em geral: manutencdo e conservagdo da pintura no interior e

exterior das edificacdes;
- Carpintaria: manutencdo de telhados e coberturas;

- Manutencdo e conservagio de portas, janelas, tetos e outros, incluindo
fornecimento de vidros; Serralheria: pequenas manutencdes de conservagdo, reparo e
recuperaciio de bens, esquadrios, mdquinas, equipamentos, estruturas, armacdes e

pequenas construgdes.

- Marcenaria: manutencdo, conservacdo, reparo e recuperacéio de bens méveis,

divisérias, armdrios, esquadrias e outros.

- Instalacdes Hidréulicas e Sanitdrias: Yazamentos, troca de acessérios, instalagdo
de bomba de recalque, entre outros problemas relacionados ao Sistema Hidréaulico e

Sanitdrio.

P
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** E de responsabilidade da equipe de manutencdo apresentar croquis quando houver
alteragdes em redes, infraestruturas, alvenarias e demais elementos construtivos que alterem

os projetos cadastrais da edificacdo da unidade de salde.

Sdo atribuicSes e competéncias da equipe:

-Manutencdo de cabos de eletricidade: fiagdio, materiais elétricos e outros;
- Manutencdo dos quadros elétricos;

- Instalacdo de tomadas e pontos de energia extras em ambientes onde jG existam

infraestrutura de distribuicdo implementada;

- Servicos de pequenas instalacdes sob a orientacdo da equipe de engenharia do
CAM.

** E de responsabilidade da equipe de manutengio apresentar croquis quando houver
alteracSes em redes, infraestruturas, alvenarias e demais elementos construtivos que alterem

os projetos cadastrais da edificacéio da unidade de sadde.

- Manutencdo Sistema de Protegdo contra descargas Atmosférica

Compete ao Encarregado de manutencdo a elaboracéio dos planos de trabalhos
de manutencéio, distribuicdo e acompanhamento da execugéio das atividades. Andlise e
encerramentos das solicitacdes e ordens de servico. Aplicacdio das normas e técnicas de
manutencéo. Providenciar o atendimento das solicitacdes dos fiscais € demais servidores

habilitados, comunicacdo e gestdo das informagdes entre os envolvidos. Coordenar as

=
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atividades e as equipes de trabalho. Dar feedback ao solicitante do servigo, via e-mail e
ou memorando, informando o abertura de Ordem de Servico e programacéo estimada

da execucdo alinhado com o planejamento imposto pela administracéo.

O chefe de manutengéo é responsével pela divulgacéo, cobranca e cumprimento
das normas e procedimentos, mantendo continua supervisGo e orientaglo @os seus
subordinados quanto aos aspectos pertinentes & seguranca do trabalhe, pretecdo ao

meio ambiente e qualidade de vida no instituto.

3.14.3. Procedimentos
4.14.3.1. Planejamento da manutencao

O planejumento das afividades de manutencio é a base para a efetiva
operacionalizacdo das atividades de atendimento e recuperacdo das edificagGes
utilizadas pelos discentes, docentes e servidores do CAM. O planejamento consiste em
um conjunto de regras e procedimentos que visam dirigir as agdes da Equipe de
Manutencéio de forma a garantir a priorizacio e execu¢do das manutencdes e a

previsibilidade dos recursos necessérios para as suas agdes e confiabilidade dos servicos

prestados.

O Setor de Manutencdo é responsdvel por todo a coordenagdo dos servigos,
porém a equipe de manutencdo auxilia @ mesma na administragéo na determinagdo dos
prazos de execugdo estimada. O Setor Materiais, Patriménio e Manutengio serd
responsdvel pela listagem de materiais disponiveis, para a realizagdio dos servicos por

mdo de obra exclusiva terceirizada disponivel.

A execucdo das atividades obedece aos critérios de prioridade de atendimento e
por tipo de manutencéo, assim organizando e racionalizando o atendimenfo, conferindo

maior padronizacéio e eficiéncia as suas atividades.

Sdo funcdes da Divisdo de Infraestrutura:
- Registro das ocorréncias e solicitagdes;

- Processamento das solicitaces;

<~
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- Priorizacdo das ordens de servico {executando-se casos de emergéncia ou
aqueles onde esteja facilmente identificdvel a criticidade do servigo);

- Planejamento dos servicos;

- Alocagdio de recursos para as atividades;

- Programacdio dos servicos;

- Acompanhamento da execucdo dos servigos.
Sdo atividades de planejamento da divisdo:

- Identificar quais servigos serdo feitos (salvo aqueles que {d estiverem definidos no
plano de manutengéo e na rotina de inspegdo, e também os casos de emergéncia);

- Quando os servicos serdo feifos;

- Quais recursos serdio necessarios;

- Qual serd o custo de cada servico.
Sdo funcées do Setor de Materiais, Patriménio e Manutengdo:

- Inventério e identificacéio das instalagdes das edificacdes e equipamentos;
- Administracéo de estoques de materiais;
- Gestdo, monitoramento e controle dos servicos.

3.13.3.2. Tipos de manutencéo

As dfividades de manutencdo t8m o objetivo de manter ou reestabelecer as
condicdes de operacdo e desempenho corrigindo eventuais deterioracdes. Enquanto as
atividades de melhoria focam-se na identificagdo de metodologias, ferramentas e
processos que contribuam para o aprimoromento e maximizaglo dos recursos

possibilitando a antecipagéo e mitigacdo de falhas ou interrupcées indesejadas.

O planejamento efetivo da manutengéio e o seu cronograma de atendimento sdo
realizados identificando as atividades de melhoria e manutencdo, sendo identificado,

basicamente, as seguintes modalidades:

=
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- MANUTENCAO PREDITIVA: baseia-se em planejamentos eximios e elaborados
onde os componentes de uma mdquina séo substituidos em periodos pré-programados,
baseados em estudos e histéricos de cada componente, aproveitando ao méximo sua

vida 6til, e trocando-os antes de entrarem em colapso.

- MANUTENCAQO PREVENTIVA - caracterizada por servigos cuja realizacdo seja
programada com antecedéncia, com rotina pré-estabelecida, estimativas da durabilidade
esperada dos sistemas, elementos ou componentes das edificacdes em uso, gravidade e

urgéncia, e relatérios de verificacdes periédicas sobre o seu estado de degradacdo.

- MANUTENCAO CORRETIVA - caracterizada por servicos de adequacéo dos
espacos e sistemas &s normas e legislagdes, de modo a garantir a seguranca e saide

dos usudrios e a regularidade das edificages.

- MANUTENCAO CORRETIVA DE EMERGENCIA - caracterizada por servicos
que demandam acdo ou intervencéio imediata a fim de permitir a continvidade do uso
dos sistemas, elementos ou componentes das edificacdes, ou evitar graves riscos ou

prejuizos pessoais e/ou patrimoniais cos seus usudrios ou proprietdrios

3.13.3.3. Prioridade de atendimento e grau de importancia

A Prioridade de atendimento das solicitacdes de servicos é definida conforme o
tipo de manutengéo e o seu planejamento. Outro fator relevante para essa priorizacdo é
o Grau de Importéncia Operacional ou Crificidade de uma drea para atendimento das
atividades educacionais do Campus, sdo esses pardmetros que orientam o chefe e os

técnicos da Equipe de Manutencdo a antepor um atendimento a outro.

Para melhor entendimento, abaixo, segue algumas consideracdes sobre
Criticidade e Prioridade:

Entende-se por Criticidade o quanto um ambiente/instalagéo é critico ou influéncia
o funcionamento de um conjunto ou sistema. E quanto o efeito de um mau funcionamento

ou falha de um item compromete o desempenho de um sistema como o todo.
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E Prioridade abrange o tratamento que se dé ao servico no momento de sua
execuco. Prioridades de Atendimento sGo normas ou padrSes de gerenciamento que
indicam quais os critérios a serem adotados para definir quem tem preferéncia de
atendimento, quando existem vérios pedidos pendentes ou simulténeos e acima da

capacidade de atendimento momentdneo.
Recomenda-se para a elaboracio da ordem de prioridades:

- Quanto & ordem de prioridades recomenda-se que sejoe disposta em ordem
decrescente quanto ao grau de risco e intensidade das anomalias e falhas, apurada por

metodologias técnicas apropriadas (GUT, FMEA, etc.).

- O diagnéstico das ndo-conformidades prediais, bem como dos respectivos riscos
e urgéncias que podem comprometer as exigéncias dos usudrios, ndo é suficiente para
determinar a ordem de prioridades dos servicos reparadores a fim de se atingir a boa
qualidade da manutencéo. Tal priorizacéio depende, ainda, da competente avaliagdo da

situagdo, calculada através das funcdes de criticidade.

Considerando-se que os problemas prediais podem envolver anomalias
construtivas, funcionais e falhas na operacdio e manutengdo, com variados niveis de
gravidade, urgéncia e tendéncia, fica evidente o complexidade da andlise que

determinard as prioridades.

Para facilitar a completa avaliagdo da situacdio, deve-se utilizar metodologia que
possibilite mensurar a importéncia de cada falha, como a adaptacdo do sistema GUT de

Kepner e Tregoe para a manutencéo, cujas funcdes de criticidade e pesos podem ser as

seguintes:
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GRAU
Total
Alta
Médios
Baixos

Nenhuma

GRAU
Total
Alta
Médios
Baixos

Nenhuma

GRAU

Total
Alta
Médios
Baixos

Nenhuma

GRAVIDADE
- perda de vidas humanas, do meio ambiente ou do préprio edificio
- ferimentos em pessoas, danos ao meio ambiente ou ao edificio
- desconfortos, deterioragéo do meio ambiente cu do edificio

- peguenos incdmodos ou pequenos prejuizos financeiros

URGENCIA
- evento em ocorréncia
- evento prognosticado para breve
- evento prognosticado para adiante

- evento imprevisto

TENDENCIA

- evolugdo imediata
- evolugio curto prazo
- evolugdo médio prazo

- evolugdo longo prazo

PESO

(10)
{6)
(3)
(1)

A metodologia consiste em classificar o nivel de cada ndo-conformidade nas trés

funcdes e calcular o produto dos respectivos pesos. As prioridades sdo determinadas,

entdo pela ordem decrescente, ou seja, a primeira delas terd o maior valor apurado. A

classificacdo requer experiéncia e bom senso do inspetor, pois ela é interpretativa.

Para facilidade de célculos e analises, pode-se preparar planilha que contenha o

rol de problemas nas linhas e pesos das fungdes nas colunas, bem como os respectivos

resultados.
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A titulo de exemplo, consideremos a hipétese de um edificio que apresente as

seguintes ndo conformidades:
* {ILT} InfiltracBes na laje do térreo na projecdo das garagens;

{GAC) Gotejomento de dgua no cavalete;
(GQE) Gambiarra em quadro de energic;

(PES) Porta do elevador sem trava auvtomdtica;

(DCB) Deposito de combustivel na casa de bombas;

-

(PAL) Portéo automdtico sem lubrificacdo;
* (DRF) Desprendimento de revestimento das fachadas;

* (PTA) Pilar com trincas e armaduras expostas.

A aplicagdio da metodologia através da planilha resulta no seguinte:

FATOR GRAVIDADE  URGENCIA  TENDENCIA ooNTGs  PRIORIDADE
ILT 8 10 6 480 40
GAC 3 10 1 30 6
GQE 10 10 8 800 30
PES 10 10 10 1000 12
DCB 10 10 8 800 0
PAL 3 6 G 108 52
DRF | 8 10 10 800 20
PTA [ 10 10 8 800 28

Assim sendo, a ordem de prioridade dos servicos de reparos das ndo-
conformidades acima, apés o andlise complementar e interpretaco de dados

complementares pelo Inspetor Predial, pode ser a seguinte:

)

) ) ) )

]

v

Pagina 228




>y ) ) ) )

J

) J ) ) )

)

)

)

)

) ) ) )

2° (PES) Colocagéo da trava automatica da porta do 1000
elevador

3° {DCB) Retirada dos combustiveis da casa de bombas 800

4° {DRF) Reparos nos desprendimentos dos 800
revestimentos das fachadas

5° (GQE) Reparos no quadro elétrico com, gambiarra 800

6° (PTA) Reparos nas armaduras expostas de pilar 800

T° (LT Reparos nas infiltragGes na laje do térreo na 480
projecéo das garagens

8° (PAL} Reparos na lubrificagdo do portdo automatico 108

9° (GAC) Reparos no gotejamento de dgua no cavalete 30

Destaque-se que os seis primeiros itens séio criticos, sendo um com pontuacdo
méxima e quatro com a mesma pontuagdo (800), porem a selecdio da ordem pode ser
alterada em funcdo da facilidade de algumas solugdes. Observese que alguns servicos
podem ser realizados concomitantemente, ov mesmo antecipadamente. A facilidade de
se refirar os combustiveis da casa de bombas e de eliminar a gambiarra, por exemplo,
pode antecipar ¢ ordem desses servicos. Destaque-se que algumas falhas e anomalias
criticas, como essas citadas, costumam ser solucionadas no préprio decorrer ou logo

ap6s a vistoria, porém devem figurar no laudo para efeito de registro técnico.

3.14.4. Planos de inspecao e manutencio

Componentes do plano mestre de manutenclio os planos de inspecdo e de
manutencdo sdo os procedimentos que subsidiam a Equipe de Manutencéo a verificar e
conservar as caracteristicas e condi¢des necessdrias e satisfatérias que as instalagGes

necessitam para garantir o seu pleno funcicnamento e condicdes de utilizacéo.

Os planos de Inspecéio e manutencdo dividem-se:
- Planos de Inspecéio visual da unidade de sadde;
- Planos de Manutencdo Preventiva;

- Planos de Manutencéo Preditiva;

- Planos de Inspecdo elétrica;

- Planos de inspec¢do predial;
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- Planos de inspecdo hidraulica;

3.14.5. Solicitacoes e ordens de servico

O acionamento da Equipe de Manutencéo é realizado por meio de solicitacées de
servicos, e em sua maioria s&o representadas por acdes corretivas em instalacdes no da

unidade. Até que operacionalize o sistema informatizado de solicitacSes, as seguirdo os
seguintes Procedimentos operacionais padréo:

1 - O setor responsdvel por gerenciar o atendimento dos chamados de

manutencdo predial é a Geréncia Administrativa.

2 - Os funciondrios Terceirizados de Manutencdo Predial prestam servicos ao
Instituto, visando & conservacéico de seu patrimdnio imobilidrio (predial). A Equipe
procura, como atividade principal, viabilizar inspecdes e procedimentos que visam o

bom funcionamento e a conservagdo estrutural do edificio.

3 - Fazem parte dos servicos corriqueiros dessa equipe: inspe¢des nas instalacées
elétricas e hidrdulicas do edificio; operacdo de bombas da caixa d'dgua, limpeza e
manutencdo preventiva em quadros elétricos; inspecéio e manutencdo de janelas, travas,
fechaduras, dobradicas; limpeza de caixas de esgoto e canaletas de drenagem;
restauraclo de trincas e outras manifestacdes em alvenarias, troca de lémpadas e
reatores no sistema de iluminacéio, manutencdo em torneiras, ralos, bacias sanitdrias,
manutencdo no gradil do terreno; entre diversas outras atividades que podem ser
solicitadas que estejam previstas no orgamento de referéncia ou de cunho emergencial

que ndo estejam presentes na mesma.

4 - 58o chamados/solicitacGes de manuten¢dio todos aqueles que se enquadram
no escopo do edital para serem atendidos nesse contrato. A equipe também realiza, de
forma programada, adequacdes, pequenas instalacdes e ampliacdes planejadas e

coordenadas pelos profissionais da Geréncia Administrativa.
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5 . Todas as solicitacdes de manutencio devem ser feitas sempre & Geréncia
Administrativa. Néo serdo atendidas/consideradas demandas solicitacGes que ndo

seguirem esse procedimento, salvo emergéncias.

6 - Os terceirizados ndo estdo autorizados a atender solicitacdes fora do fluxo de

chamados via diviséo de infraestrutura.

7 - Sd@o chamados prioritdrios {urgentes} aqueles cuja ndo correcdo implica em
riscos para a comunidade (riscos de choque, queda ou desprendimento de objetos),

vazamentos ou perda de recursos.

8 - Sdo chamados de segunda prioridade reparos que se enquadram como
prediais, e que podem ser prejudiciais &s atividades, mas que ndo apresentam riscos,
como trocas de lampada, reparos em fechaduras, cortinas, reparos em azulejos, entre
outros. O prazo comum para inicio de atendimento desses chamados é de até dois dias

(24hs) estando o profissional habilitado disponivel ou n&o envolvido em situacGes de

urgéncia.

¢ - Outras solicitacdes que ndo afetam diretamente as atividades rofineiras do
campus, como alteracdes de layout, e t&m, a principio, trés dias Uteis de prazo para

serem atendidas.

10 - Caso haja emergéncias, como vazamentos, curtos ou outra situagdo que
coloque em risco a seguranca do edificio ou do patriménio piblico, os servicos poderdo
ser adiados por mais dois dias - nesse caso, a divisGo informaré o solicitante,

reagendando ou cancelando o servico.
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3.15. Proposta de gestdo do parque tecnolégico (manutencdo preventiva e
corretiva)

3.15.1. Introducao

O objetivo bdsico de um Plano de Manutencdo Preventiva {PMP) é a reducdo das
falhas que podem ocorrer em equipamentos hospitalares. A elaboracGo do plano traz
como beneficios & reduc@o de consertos urgentes, diminuicdo dos custos de manutengdo
corretiva, levando em consideracd@o a diminuigdo do tempo de permanéncia em conserto

e a prevencdo de acidentes que podem prejudicar tanto o paciente como os operadores.

3.15.2. Tipos de manutencao

Entre as prdticas tradicionais, a Manutencdo Corretiva (MC) é a forma mais
antiga e utilizada, sendo empregada em qualquer empresa que possua itens fisicos
independentemente do nivel de planejomento da manutencdo. Basicamente é
caracterizada por intervencdes ndo planejodas ou de emergéncia para restaurar um

mecanismo a uma condicdio determinada.

A principal vantagem oferecida pela MC é ndo ter necessidade de planejamento
efetivo para a execucdio das intervencdes. Essa forma de geréncia, apesar de simples,
geralmente requerer altos custos. Resulta em um grande estoque de pecas
sobressalentes, inseguranca das paradas inesperadas, quebra de producdo e falta de

conhecimento do estado técnico do equipamento.

A escolha por esse método deve levar em consideracGo um comparativo

relacionado aos custos em realizar o conserte ou tomar medidas preventivas. Se ndo
houver acSes preventivas que sejam vidveis e econdmicas, a MC se torna o método mais

adequado.
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