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APRESENTAÇÃO 
O Instituto Esperança é uma associação sem fins lucrativos, pessoa jurídica de direito privado, inscrita 

sob o CNPJ nº 10.779.749/0001-32, situado na Avenida Itália, nº 928, 15º andar, sala 1.508, Jardim 

das Nações, Taubaté/SP, CEP 12.030-212, representado pelo Diretor-Presidente, de âmbito nacional, 

nos moldes da Lei 9.637 de 15 de maio de 1998, com o objetivo de promover ações multidisciplinares 

na área de saúde, educação, ensino, esporte, pesquisa científica, desenvolvimento tecnológico, 

proteção e preservação de meio ambiente, arte e cultura, turismo, desenvolvimento social, e 

comunicação. 

Fundado em 20 de março do ano de 2009, o Instituto Esperança tem o escopo de ser referência, 

contribuindo para o bem-estar social, a saúde, educação, a toda comunidade, por meio de suas ações 

multidisciplinares. 

O Instituto Esperança possui seu próprio Regimento Interno, além de possuir Regulamento que 

dispõe sobre as Diretrizes de Recursos Humanos, Manual de Regulamento de Compras e 

Contratação de Serviços, Procedimentos Operacionais, Rotinas Operacionais e Assistenciais voltadas 

à operacionalização, execução e ao gerenciamento dos processos de gestão, buscando a excelência 

dos serviços prestados aos seus clientes. 

O Instituto Esperança atua com foco na área de prestação de serviços em saúde, e para o 

cumprimento de suas atividades, o Instituto realiza estudos, diagnósticos, consultoria, elaboração e 

gestão de projetos destinados à implantação de técnica de administração de ações na área da saúde; 

a contratação, administração e o fornecimento por conta própria ou de terceiros de pessoal, 

treinamento para a qualificação do exercício de funções de programas de gestão pública; introdução 

de técnica em execução de programas de gestão, visando à implantação e aplicação de diretrizes 

aprimoradas de gestão de Políticas Públicas a serem postas em prática no âmbito da administração 

pública direta e indireta na área da saúde, e junto aos diferentes órgãos dos poderes públicos de 

potencializar recursos para aprimorar processos e meios para buscar a valorização, a eficiência 

administrativa, o aproveitamento na área da saúde. 

 

Missão 
Buscar melhoria dos processos pertinentes aos projetos contratados, proporcionando melhor 

gerenciamento dos projetos, através de prestação de serviços de qualidade, com humanização, aos 

seus clientes, colaboradores e demais partes interessadas, cooperando para a sustentabilidade 

contínua da Instituição. 

 

Visão 
Ser reconhecida pelos bons trabalhos ministrados, objetivando sempre o progresso no 

gerenciamento de projetos, diante dos melhores exercícios de excelência em território nacional. 

 

Valores 
 Instituição Sustentável: Assegurar que a potencialidade de geração de valor pelos recursos 

da Empresa não se extinga, perpetuando-se pelas gerações seguintes, gerando empregos e 

gerenciamento com dedicação. 
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 Meritocracia: Recompensar quem gera valor, dividir o sucesso é fundamental para nossa 

prosperidade, promovendo os nossos talentos. 

 Ética Profissional: Foque em valores de comportamento e de relacionamento adotados no 

ambiente de trabalho, no exercício de qualquer atividade, com respeito ao próximo, 

confidencialidade, repúdio de atos discriminatórios, de assédio ou retaliações de qualquer ordem. 

 Espírito de dono: Cumprir com o combinado e certificar-se de que tudo seja feito com o mais 

alto padrão de qualidade, com atitudes que constroem boa reputação. Não abrir mão da integridade 

e cuidar da marca. 

 Comprometimento profissional: Cumprir as tarefas que lhe forem designadas e 

preferenciando as coisas verdadeiramente importantes, mantendo o foco, gerando resultados e 

adaptando-se as mudanças. 

 Valorização: Valorizar os colaboradores na organização, tornando isto como política 

institucional primordial para se alcançar resultados positivos, com estímulo ao autodesenvolvimento 

e considerando a participação e opinião da equipe. 

 Foco nos projetos: Ser presente junto aos clientes, buscando a excelência no gerenciamento 

de projetos, com inovação constante e busca pela evolução dos serviços prestados. 

 

Organograma Institucional 
Este é o organograma do Instituto Esperança, com foco no aprimoramento institucional, 

administrativo e operacional. 

 

 

LOCAL DO SERVIÇO 
A área de abrangência da prestação de serviço está delimitada dentro do interior do Estado de São 

Paulo, na Região Metropolitana do Vale do Paraíba, comtemplando sua região serrana, tendo como 

referência os municípios de Campos do Jordão, Lagoinha, Natividade da Serra, Redenção da Serra, 

Santo Antônio do Pinha, São Luiz do Paraitinga, Taubaté e Tremembé, com população abrangente 

de aproximadamente 454.000 (quatrocentos e cinquenta e quatro mil pessoas) 
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Município 
População 
Estimada 

Área Territorial 
km² 

Densidade Demográfica 
hab/km² 

CAMPOS DO JORDÃO 52.713 289,981 181,78 

LAGOINHA 4.882 255,472 19,11 

NATIVIDADE DA SERRA 6.624 833,372 7,95 

REDENÇÃO DA SERRA 3.827 309,441 12,37 

SANTO ANTÔNIO DO PINHAL 6.843 133,008 51,45 

SÃO LUIZ DO PARAITINGA 10.693 617,315 17,32 

TAUBATÉ 320.820 625,003 513,31 

TREMEMBÉ 48.228 191,094 252,38 

  454.630 3.254,686 139,68 

 

 

Este grupo de municípios conta com extensa malha viária, tendo como suas principais estradas a 

Rodovia Presidente Dutra, A Rodovia Oswaldo Cruz, a Rodovia Carvalho Pinto e a Rodovia Floriano 

Rodrigues Pinheiro. 

Campos do Jordão 
Campos do Jordão é um município brasileiro localizado no interior do estado de São Paulo, mais 

precisamente na Serra da Mantiqueira; faz parte da recém-criada Região Metropolitana do Vale do 

Paraíba e Litoral Norte, sub-região 2 de Taubaté. 

A cidade fica à altitude de 1 628 metros sendo, portanto, o mais alto município brasileiro, 

considerando a altitude da sede. Sua população estimada, em 2014, era de 50 541 habitantes. 

Distante 173 km da cidade de São Paulo, 350 km do Rio de Janeiro e 500 km de Belo Horizonte. Sua 

principal via de acesso é a Rodovia Floriano Rodrigues Pinheiro. 
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Em 29 de abril de 1874, Mateus da Costa Pinto adquiriu alguns lotes à beira do Rio Imbiri e a data 

passou a ser considerada a data oficial de fundação do município. Em 1934, Campos do Jordão 

emancipou-se de São Bento do Sapucaí e a partir da década de 1950, a cidade passou a se consolidar 

como um dos principais destinos de inverno do Brasil. Campos do Jordão é um dos quinze 

municípios paulistas considerados estâncias climáticas pelo governo paulista. 

Com a inauguração da Estrada de Ferro Campos do Jordão em 1914, graças ao empenho dos 

médicos sanitaristas Emilio Ribas e Victor Godinho, foi possível o acesso ao alto da Serra para 

tratamento da tuberculose, o que até então era feito somente a pé, a cavalo ou a bordo das liteiras 

e banguês. 

Com o desenvolvimento da penicilina, a partir da década de 1960 o tratamento contra a 

tuberculose passou a ser facilitado, o que permitiu a Campos do Jordão investir naquela quem seria 

sua natural vocação: o turismo 

A inauguração do Palácio Boa Vista, em 1964, e do Festival de Inverno de Música Clássica, em 1970, 

a cidade passou a ser considerada referência no turismo de inverno no Brasil, posição que mantém 

até hoje, graças à sua cultura, gastronomia, tradição hospitaleira e suas incomparáveis belezas 

naturais, além do clima, considerado o melhor do mundo no Congresso de Climatologia de Paris, 

em 1957. 

A partir do final do século XIX, a região adquiriu a fama de ser um local indicado para o tratamento 

de doenças do pulmão, devido a seu excelente clima. Nas décadas de 1920 e 1930, começaram a ser 

construídos os primeiros sanatórios, dedicados ao tratamento de doenças pulmonares. Em 1934, 

Campos do Jordão emancipou-se de São Bento do Sapucaí. A partir da década de 1950, o avanço da 

medicina fez com que a tuberculose deixasse de ser uma doença tão perigosa. Com isso, a cidade 

passou a desenvolver o turismo. Atualmente, é um dos principais destinos de inverno do Brasil. 

É o município com a sede administrativa mais elevada do país, atingindo 1 628 metros acima do nível 

do mar, onde está localizada a prefeitura da cidade, e que pode variar para mais de 2 000 metros 

nos arredores do município. Está localizado no maciço da Serra da Mantiqueira, uma das mais 

elevadas cadeias de montanhas do Brasil. Possui uma área de 289,5 km². É constantemente visitado 

por turistas de todo o Brasil e até mesmo do exterior, que vão à localidade para aproveitar do clima 

de inverno. 

 

Lagoinha 
Na fase do café, os pousos dos tropeiros que demandavam de Ubatuba, no litoral norte, para o Vale 

do paraíba e sul de Minas Gerais, deram origem ao povoado, em meados do século XIX. A fundação 

é atribuída à família dos Antocas, que se fixou na região do Alto Paraíba e fez doação de seis alqueires 

e meio de terras à Nossa Senhora da Conceição. Construíram em seu louvor, uma capela, ao redor 

da qual surgiram as primeiras casas. Os sobrados dos senhores do café se ergueram ao longo da vida 

principal, alguns dos quais se conservam até hoje. O povoado então nascente, ficou conhecido como 

Lagoinha, devido a existência de uma pequena lagoa em suas terras. Lagoinha foi elevada a 

Freguesia, sendo a paróquia constituída no mesmo ano de 1866. Em 1880, tornou-se Vila, categoria 

que conservou até 1934, quando o Governo Estadual o fez retornar à condição de Distrito de paz. 

Foi restabelecido à Município em 1953. 

Aos 26 de Março de 1866, através da lei Número 22, foi criada a paróquia de Nossa Senhora da 

Conceição de Lagoinha, integrando o Município de São Luiz do Paraitinga, Comarca de Paraibuna. 

mailto:institutoesperanca@iespe.org.br


INSTITUTO ESPERANÇA 
CNPJ: 10.779.749/0001-32 

Plano de Trabalho Técnico e Plano Orçamentário 
Chamamento Público nº 02/2021 - CISAMU 

Página 9 de 1227 
Avenida Itália, 928 - sala 1508 - Jardim das Nações - Taubaté/SP – CEP: 12030-212 

Telefone: (12) 3621-3844 / (12) 3631-4372 - iespe.org.br - institutoesperanca@iespe.org.br 

Aos 25 de Janeiro de 1880, através da Lei Número 128, foi elevada à condição de Vila de Nossa 

Senhora da Conceição de Lagoinha, ainda fazendo parte do Município e Comarca de São Luiz do 

Paraitinga. 

Aos 19 de Fevereiro de 1900, através da Lei Número 38, a Vila de Lagoinha foi elevada à condição de 

Município, Comarca de São Luiz do Paraitinga. Foi sua primeira emancipação política, que durou 

apenas trinta e quatro anos. 

Aos 21 de Maio de 1934, através do Decreto-Lei Número 6448, Lagoinha voltou à condição de 

Distrito e passou a integrar o Município e Comarca de Cunha. 

Aos 30 de Novembro de 1944, através do Decreto-Lei Número 14334, ainda sob a condição de 

Distrito, Lagoinha voltou a pertencer ao Município e Comarca de São Luiz do Paraitinga. 

Finalmente, aos 23 de dezembro de 1953, através do Decreto-Lei Número34334, Lagoinha foi 

novamente, elevada à condição de Município, readquirindo sua autonomia política, integrando a 

Comarca de São Luiz do Paraitinga. 

 

Natividade da Serra 
A data mais antiga documentando a origem de Natividade da Serra é 29 de maio de 1853, quando 

seu fundador Coronel José Lopes Figueira de Toledo perseguindo um escravo foragido de uma das 

suas senzalas acabou por se esconder em uma bela planície às margens de um rio rodeada de 

montanhas. A fuga do escravo da fazenda do Coronel situada no que hoje è chamado de bairro das 

Perobas, inspirou-o a transferir sua fazenda e seus empregados para lá devido a beleza do lugar. 

Logo a fazenda se transformou num vilarejo, chamado de Divino Espírito Santo de Nossa Senhora do 

Rio do Peixe, nome atribuído a religiosidade do Coronel e ao rio que passava as margens do vilarejo, 

num território outrora pertencente a Paraibuna. 

Em 24 de abril de 1858 foi elevada à categoria de Freguesia, sendo chamada de Nossa Senhora do 

Rio do Peixe. Mais tarde, em 18 de abril de 1863 foi incorporado à Freguesia um outro vilarejo que 

se formava conhecido como povoado de Nossa Senhora da Conceição e que hoje é o Bairro Alto. 

Com isso a Freguesia passou a categoria de Vila com o nome de Natividade e tendo como principal 

atividade econômica a pecuária e a agricultura de subsistência. 

Em 3 de julho de 1934, passou a condição de distrito de paz e em 5 de julho de 1935 voltou a anexar-

se ao Município de Paraibuna. O município foi instalado em 1864 e reinstalado em 1935. Em 30 de 

novembro de 1944, recebeu o nome definitivo de Natividade da Serra, nome originário da Padroeira 

da cidade, Nossa Senhora da Natividade e, também devido a sua situação geográfica entre os 

contrafortes da Serra do Mar. 

No início do século XX, com a vinda da industrialização para o Vale do Paraíba, Félix Guisard em 1913, 

havia planos iniciais que previam a construção de uma usina hidrelétrica em Natividade da Serra, 

para suprir o abastecimento de energia elétrica na região aproveitando as corredeiras do rio 

Paraitinga num local conhecido como Ponte dos Mineiros. Porém, o início da Primeira Guerra 

Mundial em 1914 impediu o embarque dos maquinários e geradores para o Brasil anulando assim o 

projeto. 

Passados 120 anos de sua existência, Natividade da Serra, sofreu uma enorme transformação e foi 

translada para um novo local, à aproximadamente um quilômetro adiante na rodovia que liga a 

cidade à Taubaté. Esta mudança foi em consequência do represamento do rio Paraibuna, rio 
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Lourenço Velho, rio do Peixe e rio Paraitinga, para a construção da Usina Hidrelétrica de Paraibuna 

formando a represa da Companhia Energética de São Paulo (CESP) devido uma necessidade de 

atendimento sócio-econômico regional. 

O estado procedeu com à construção da Represa de Paraibuna, inundando quase 200% da área e 

das edificações da sede e parte da área rural. Na zona rural, o represamento das águas afetou as 

terras férteis, eliminando grande parte da agricultura de subsistência. 

Com construção da barragem de Paraibuna, ocorreu a inundação da cidade antiga, surgindo a nova 

Natividade da Serra fundada 13 de agosto de 1973 com o lançamento da pedra fundamental feita 

pelo então prefeito Otacílio Fernandes da Silva, Padre Higino e Terezinha de Castro Aquino, no local 

onde se ergue a igreja matriz da cidade. 

O fenômeno da industrialização da "Calha do Vale" (Taubaté, Pindamonhangaba e Tremembé) e a 

inundação de algumas áreas do município, contribuíram para a emigração de parte da população. 

Para minimizar os prejuízos ocasionados pela inundação eliminando suas terras férteis, os 

produtores rurais investiram em grande escala, na plantação de eucaliptos. 

 

Redenção da Serra 
Redenção tem esse nome por ter sido o primeiro município paulista a libertar seus escravos, em 10 

de fevereiro de 1888. Sua trajetória começa no início do século XIX, quando o Governador da 

Província envia Francisco Ferraz Araújo e sua mulher, Francisca Galvão de França, acompanhados 

por um grande número de escravos, para desbravarem o Sertão das Samambaias. Isso foi feito pelo 

casal de sertanistas que, ao encontrarem o Rio Paraitinga, fixaram residência. 

Conta a história que um dos escravos que trabalhava na abertura da estrada até a residência do 

sertanista morreu a uma distância de 9 quilômetros e ali foi sepultado. No local, Araújo mandou 

erguer uma cruz e, mais tarde, orientava os que lhe pediam terras para construírem suas casas nas 

proximidades da cruz. 

A população foi aumentando e, logo, uma capela foi construída no local da cruz. O primeiro nome 

desse povoado foi "Paiolinho", porque um dos moradores dedicou-se ao cultivo do linho e, após as 

fibras secarem, guardava-as em um paiol. 

A cultura do café também deu impulso ao desenvolvimento do Paiolinho, elevada à categoria de 

município em 1877, sendo desmembrado do município de Taubaté, mas voltou à condição de distrito 

em 1934. Sua autonomia só foi retomada em janeiro de 1936. 

Apenas em 30 de novembro de 1944, o Decreto-Lei 14.334, alterou seu nome para Redenção da 

Serra, incorporando ao nome do município o espírito humanitário, já traduzido nas ações de seus 

habitantes. Com o represamento do Rio Paraitinga, a cidade foi inundada em quase sua totalidade. 

Sobrou a Igreja e o prédio onde funcionava a prefeitura, tombados pelo Patrimônio Histórico. 

Em 25 de agosto de 1974, funda-se a nova Redenção, com quase toda a população se mudando para 

o local. Quem ficou cuida dos restos da história. 

A cidade orgulha-se de ter sido a primeira do estado de São Paulo a libertar os escravos, em 10 de 

fevereiro de 1888. A decisão dos fazendeiros foi assinada na Fazenda Ponte Alta, que, atualmente, 

pertence ao município de Natividade da Serra. Um monumento, criado pelo escultor Demétrius, está 

na entrada da cidade, lembrando o fato histórico. Sua história registra ainda a instalação de uma 

usina hidrelétrica para atender à Companhia Taubaté Industrial. Mas as águas do Rio Paraitinga, que 
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corta o município, foram represadas, engolindo quase toda a cidade antiga, a maioria das velhas 

fazendas e também a usina. 

Parte da cidade virou patrimônio histórico, com a igreja e o antigo prédio da prefeitura tombados 

pelo Patrimônio Histórico e à espera de restauro. Um muro foi erguido junto aos prédios para que a 

água da represa não danifique as construções. 

As águas agora proporcionam opção de pesca livre em toda a orla do lago. Os esportes náuticos 

estão em alta, com a cidade sendo sede de um dos polos do Projeto Navega São Paulo, da Secretaria 

de Esportes e Turismo do Estado de São Paulo. 

 

Santo Antônio do Pinhal 
Após índios e bandeirantes, ouro e escravos, no Sertão do Alto do Sapucaí Mirim em 1785 

foiconcedida a primeira sesmaria da região pela Capitania de São Paulo. Um conflito se instalou por 

muitos anos, por causa da disputa da divisa entre as Capitanias de São Paulo (1714) e Minas Gerais 

(1720). Sertão do alto da Serra para os Paulistas que não aceitavam a divisa, e para os mineiros, seria 

no alto da Serra da Mantiqueira, região denominada Sertão de Camanducaia. 

Em 1809, foi aberto um caminho pelos mineiros em terras habitadas pelos paulistas da Vila de 

Pindamonhangaba que já possuíam as Sesmarias na região, mas logo foi fechada pelo então Capitão 

Mor Ignácio Marcondes do Amaral. 

Após um acordo amigável em 1811, ficou combinado que continuaria aberta a estrada com uma 

guarda mantida por São Paulo no lugar denominado sertão em terras de Claro Monteiro do Amaral, 

cerca de 10 km acima de Sapucaí Mirim. 

Na região onde existe hoje a Cidade de Sapucaí Mirim, estabeleceram-se diversos moradores sob a 

proteção do Capitão Manoel Furquim de Almeida, representante de Minas. Essas terras eram 

reclamadas pelo paulista Inácio Caetano Vieira de Carvalho, antigo sesmeiro, que conseguiu reavê-

las em 1813 com intervenção da câmara de Pindamonhangaba a seu favor. 

Em abril do ano seguinte, houve um contra movimento por parte de Minas retirando a guarda do 

local combinado e, em julho foi instalado um quartel no alto da Serra da Mantiqueira. Em 31 de 

agosto do mesmo ano, a Câmara de Pindamonhangaba obrigou os mineiros a retirarem o quartel, 

que ficou abandonado até novembro quando foi queimado pelas autoridades de Pindamonhangaba. 

A denominação “Quartel Queimado” figura nos documentos de 1847 e no mapa de Minas de 1855. 

Com a abertura oficial da estrada em 1811, ligando as duas Capitanias, a região começou a prosperar. 

Com a fundação da Freguesia de São Bento do Sapucaí em 1828, as terras do alto da Serra ficaram 

pertencendo à nova freguesia. 

Foram feitas muitas doações para a Capela de Santo Antônio no local denominado Fazenda Pinhal. 

A mais conhecida delas ocorreu em 11 de abril de 1856, quando o senhor Antônio José de Oliveira e 

sua mulher doaram terras ao santo de devoção. 

Após cem anos, comemorou-se a emancipação em 1960. Dessa data em diante a nova cidade 

transformou-se no “Charme da Serra”. 
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São Luiz do Paraitinga 
O Capitão Vieira da Cunha e João Sobrinho de Moraes alegaram pretender povoar a região dos 

sertões da Paraitinga e, por isso, receberam do Capitão de Taubaté, Felipe Carneiro de Alcaçouva e 

Souza as primeiras sesmarias da então Vila de Guaratinguetá, que havia explorado todo aquele 

sertão, apresentou ao Governador, capitão-general D. Luís Antônio de Souza Botelho Mourão, um 

requerimento em que vários povoadores lhe pediam para fundar junto ao Rio Paraitinga e entre 

Taubaté e Ubatuba, uma nova povoação. 

A 2 de Maio de 1.769 essa petição foi deferida, recebendo a povoação o nome de São Luiz e Santo 

Antônio do Paraitinga, sendo a padroeira Nossa Senhora dos Prazeres. No dia 8 de maio de 1.769 o 

sargento mor Manoel Antônio de Carvalho foi nomeado fundador e governador da nova povoação. 

Um incentivo do governador geral estimulou a mudança de mais gente para o local que foi elevada 

à Vila em janeiro de 1.773, instalada a 31 de março do mesmo ano. A Vila teve rápido progresso de 

início, mas depois veio a estacionar na cultura dos cereais e só muito mais tarde se deu início à 

plantação de café e algodão. Por lei provincial a 30 de abril de 1.857 foi elevada à categoria de cidade 

e por título de 11 de junho de 1.873 obteve a denominação de “Imperial Cidade de São Luiz do 

Paraitinga”. 

Transforma-se em Estância Turística a cidade de São Luiz do Paraitinga (Aprovado pela Lei Estadual 

nº 11.197 de 5 de julho de 2002). 

ORIGEM DO NOME Paraitinga é o nome do Rio onde, desde os tempos dos Bandeirantes havia um 

posto avançado por onde passavam o café e o ouro mineiro. Ao ser fundada a povoação em 1.769, 

o nome foi São Luís e Santo Antônio do Paraitinga, sendo mudado depois para São Luiz do Paraitinga, 

quando o padroeiro passou a ser São Luiz, Bispo de Tolosa. 

PARAHYTINGA – De origem indígena: Da língua Tupi-Guarani – “Águas Claras” 

O Vale do Paraíba no século XVII era passagem de bandeirantes e tropas que se dirigiam a Ubatuba 

pela “Trilha dos Tamoios”. Muitos viajantes paravam, às margens do Rio Paraitinga, para descansar 

da viagem às Minas Gerais, trazendo cargas e ouro que seriam despachados para a Europa. 

Em 5 de março de 1688, foram concedidas, nos sertões do Paraitinga, as primeiras sesmarias 

requeridas ao capitão-mor de Taubaté, Felipe Carneiro de Alcaçouva e Sousa, pelo Capitão Mateus 

Vieira da Cunha e João Sobrinho de Moraes, que desejavam povoar a região. 

Em consequência da decadência da mineração em Minas Gerais e pela necessidade de ocupar as 

terras e acrescer a produção agrícola da região, o Governador da Capitania de São Paulo, D. Luiz 

Antônio de Souza Mourão, conhecido por Morgado de Mateus, autorizou a fundação de uma 

povoação, junto ao Rio Paraitinga e entre Taubaté e Ubatuba, tendo o centro urbano todo planejado. 

A 2 de maio de 1769, a povoação recebeu o nome de São Luís e Santo Antônio do Paraitinga, tendo 

como padroeira Nossa Senhora dos Prazeres. E em 8 de maio, o Sargento Manuel Antônio de 

Carvalho foi incumbido de fundar e governar a nova povoação. O fundador era devoto de Nossa 

Senhora dos Prazeres, que passa a ser padroeira do povoado. 

Em 31 de março de 1773, devido a um incentivo do governador geral, que estimulou o agrupamento 

de novos moradores na localidade, a povoação foi elevada à categoria de vila. Em 1774, o registro 

de habitantes é de 800 pessoas. 
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Os primeiros habitantes eram famílias sem bens; dessa forma, dedicaram-se à agricultura de 

sobrevivência. A Vila São Luís e Santo Antônio do Paraitinga estacionou na cultura de cereais por 

muitos anos, até dar início à plantação de café e algodão. 

A região do Paraitinga também participou do período de abastança regional, o ciclo do café em 1830 

modificou a economia local, propiciou a expansão e o acúmulo de riquezas dos proprietários rurais 

mais abastados. No entanto, os agricultores continuaram a produzir milho e feijão. 

O século XIX caracterizou São Luiz do Paraitinga como “Celeiro do Vale” por ter se dedicado à 

agricultura de feijão, cana, milho e mandioca, enquanto o resto do estado priorizava a cultura do 

café. A variedade dos gêneros produzidos e a boa localização geográfica faziam da cidade um centro 

agitado pelas tropas, com estabelecimento de ferreiros e comerciantes que viviam em função da 

circulação de pessoas. 

Pela lei provincial, a 30 de abril de 1857, São Luiz do Paraitinga foi elevada à categoria de cidade e, 

por título de 11 de junho de 1873, com a visita de Dom Pedro II, obteve a denominação de “Imperial 

Cidade de São Luís do Paraitinga” e o Coronel Manoel Jacinto Domingues de Castro recebe o título 

de Barão do Paraitinga. 

A partir do século XIX, como reflexo do período produtivo e a atração de pessoas para a cidade, 

iniciam-se as preocupações com as obras públicas, a construção da Casa da Câmara, da Cadeia e da 

nova matriz; em alguns trechos, as ruas são calçadas com pedras, acontecem o desenvolvimento do 

loteamento urbano e a transformação das primeiras construções (os casarões dos senhores rurais 

foram ornamentados, devido à melhora da situação econômica). 

São Luiz do Paraitinga abrigou uma das primeiras fábricas têxteis do Estado de São Paulo, a Fábrica 

de Tecidos Santo Antônio, com 25 teares movidos por turbina d’água e 40 operários que trabalhavam 

a produção algodoeira de 450 toneladas, em 1888. 

Com o depauperamento do solo e a destruição da vegetação natural ocasionada pela intensa 

atividade agrícola, a cidade ficou reduzida às relações locais de subsistência. As novas atividades 

eram a fabricação de rapadura, a casa de farinha e a produção de aguardente, que sustentavam o 

comércio regional. 

No início do século XX, o município passa contar com a pequena produção de policulturas e a 

pecuária leiteira, até hoje uma das principais fontes de renda do luizense. 

O período áureo será relembrado a partir de 1920, na alteração dos nomes das ruas, que passam a 

fazer referência às famílias privilegiadas, compostas por importantes fazendeiros de café. 

 

Taubaté 
A origem do nome Taubaté está ligada à denominação de uma tribo de índios guaianás que habitava 

uma região nas proximidades onde hoje é parcialmente as ruas Capitão Geraldo, Coronel João 

Afonso, travessa São José e Largo do Chafariz, por nome TABA-YBATÉ, que significa aldeia (taba) 

elevada (ybaté). 

Por volta de 1628, o bandeirante Jacques Fêlix recebeu da Condessa de Vimieiro, neta e herdeira de 

Martim Afonso de Souza, a missão de demarcar suas áreas. 

Após isso, Taubaté é passada a condição de Vila em 5 de dezembro de 1645, e recebe o nome de 

São Francisco das Chagas de Taubaté, que é o padroeiro do município. 
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Tornou-se um centro irradiador de bandeirismo. Com o advento do ouro em Minas Gerais, instalou-

se a Casa de Fundição de Ouro, onde hoje é a Praça Monsenhor Silva Barros, acelerando seu 

progresso no período colonial. 

Participou do Ciclo do Café, na metade do século XVIII, e no século seguinte, em 1842, recebeu o 

título de cidade, sendo que por volta de 1900 foi a maior produtora de café do Vale do Paraíba. 

Foi uma das primeiras a participar da Revolução Industrial, com a instalação da CTI (Companhia 

Taubaté Industrial), em 1891. O franco desenvolvimento do município rendeu-lhe por muito tempo, 

o título de Capital do Vale, por ser um dos municípios que desempenhou papel importante na 

evolução histórica e econômica da região e do país. 

Hoje, Taubaté é a Capital Nacional da Literatura Infantil, por ter sido cenário que deu origem às obras 

de Monteiro Lobato. Foi aqui que o escritor nasceu e passou toda a sua infância. 

A cidade abriga, desde 1988, o Comando de Aviação do Exército, que faz treinamento dos pilotos de 

aeronaves do Exército Brasileiro. 

Distrito criado com a denominação de São Francisco das Chagas Taubaté, por Provisão de 05-12-

1645. 

Elevado à categoria de vila com a denominação de São Francisco das Chagas de Taubaté por Provisão, 

de 09-12-1645. Sede na antiga vila São Francisco das Chagas Taubaté. Constituído do distrito sede. 

Instalado em 01-01-1646. 

Elevado à condição de cidade com a denominação de Taubaté (ex.São Francisco das Chagas 

Taubaté), pela Lei Provincial n.º 5, de 05-02-1842. 

Em divisão administrativa referente ao ano de 1911, o município é constituído do distrito sede. 

Pela Lei Estadual n.º 2.087, de 19-12-1925, é criado o distrito de Quiririm e anexado ao município de 

Taubaté. 

Em divisão administrativa referente ao ano de 1933, o município é constituído de 2 distritos: Taubaté 

e Quiririm. 

Em divisão territorial datada de 1-VII-1960, o município permanece constituído de 2 distritos: 

Taubaté e Quiririm. Assim permanecendo em divisão territorial datada de 2009. 

 

Tremembé 
No Brasil colônia, os portugueses cada vez mais se embrenhavam pelo interior de nossas terras em 

busca de ouro. Dentre essas explorações, Brás Cubas foi indicado para chefiar uma expedição que 

partiu de Piratininga em direção ao Vale, no sentido de alcançar o Rio Paraíba, pois a via fluvial era a 

melhor forma para alcançar o objetivo da missão. 

Dentre os desbravadores estava Jacques Felix, fundador de Taubaté, que conseguiu reunir em suas 

terras – Sítio Tremembé – diversos povoados. No sítio de Tremembé, viveram pessoas de enorme 

valor histórico na fundação de algumas cidades do Vale do Paraíba e do interior de São Paulo, dentre 

elas o Capitão Mor Manuel Costa Cabral que ordenou que se construísse em sua propriedade uma 

capela em louvor a Nossa Senhora da Conceição, então padroeira da freguesia. Em 1663, a capela 

recebeu a imagem do Senhor Bom Jesus que logo teve a fama de Santo Milagroso espalhada pela 
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região. Foi então que peregrinos começaram a surgir e muitos romeiros acabaram se estabelecendo 

ao redor da capela que com o crescente fluxo de fiéis, fez surgir a necessidade de sucessivas 

ampliações. 

Já em 1672 fora realizada a primeira missa em celebração ao Senhor Bom Jesus de Tremembé. Criou-

se então a irmandade do Senhor Bom Jesus, que passou a zelar pelas terras que foram doadas ao 

santo, formando assim o pequeno povoado de Tremembé que tinha como padroeiro o Bom Jesus. 

Em 1907, três anos após a chegada dos monges trapistas a Tremembé, foi criada a Paróquia do 

Senhor Bom Jesus de Tremembé (desmembrada da Paróquia de São Francisco das Chagas de 

Taubaté) e a igreja do Bom Jesus, elevada a Matriz Paroquial recebeu também o título de Santuário 

Arquiepiscopal, concedido por Dom Duarte Leopoldo e Silva (na ocasião Arcebispo de São Paulo). 

O topônimo é de origem Tupi, Tirime’bem ou “Tere-membé”, significa jorro, curso de água que se 

abranda, segundo Vitorino Coelho Carvalho, em seu livro – Tremembé. A palavra está diretamente 

ligada à abundância das águas, fazendo referência aos rios e ao solo da região. 

Distrito criado com a denominação de Tremembé, pela Lei Provincial n.º 1, de 02-02-1866 e Decreto 

Estadual n.º 132, de 03-03-1891, subordinado ao município de Taubaté. 

Elevado à categoria de vila com a denominação de Tremembé pela Lei Estadual n.º 458, de 26-11-

1896, desmembrado do município de Taubaté. Sede na antiga povoação de Tremembé. Constituído 

do distrito sede. Instalado em 07-01-1905. 

Elevado à condição de cidade com a denominação de Tremembé, pela Lei Estadual n.º 1.038, de 19-

12-1906. 

Em divisão administrativa referente ao ano de 1911, o município é constituído do distrito sede. 

Em divisão territorial datada de 1-VII-1960, o município permanece constituído do distrito sede. 

Assim permanecendo em divisão territorial datada de 2020. 

 

Unidades de Saúde Referenciadas 
De acordo a grade de referência apresentada, listamos abaixo a Unidades de Saúde referenciadas 

para envio dos pacientes, considerando a Hipótese Diagnóstica, a disponibilidade de leitos e a 

distância de transporte entre a vítima e a Unidade de Saúde. 
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Hospital Regional do Vale do Paraíba - Taubaté 
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Hospital Municipal Universitário de Taubaté – PSGO e PSI 
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Complexo Municipal de Saúde – Campos do Jordão 
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Unidade Municipal de Saúde – Santo Antônio do Pinhal 
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UPA Santa Helena – Taubaté 
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UPA Central – Taubaté 
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Santa Casa – São Luiz do Paraitinga 
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Centro de Saúde – Lagoinha 
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Centro de Saúde – Redenção da Serra 
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Centro de Saúde – Natividade da Serra 
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1. GERENCIAMENTO INSTITUCIONAL 
O Modelo de Gestão está baseado na definição de estratégias e planos, elaborados conforme o perfil 

da unidade e necessidades dos clientes, buscando resultados satisfatórios, sendo orientado pelo 

processo de melhoria contínua. 

A Política de Gestão de Pessoas está estruturada de forma a promover a capacitação para as 

competências adequadas, para que os colaboradores desenvolvam suas atividades de forma segura, 

eficiente e eficaz. 

O Programa de Qualidade a ser implantado seguirá o Modelo de Acreditação ONA, buscando 

desenvolver estratégias para assegurar ao usuário que todas ações realizadas dentro da unidade 

estarão voltadas para maximizar os cuidados e benefícios e minimizar os riscos inerentes à ação 

médico-terapêutica. 

Será implantado o modelo para gestão buscando a modernidade, a eficiência e a economia no 

gerenciamento de recursos, com a proposta de ofertar serviços de saúde com qualidade, assegurar 
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a gestão da qualidade dos serviços de saúde no atendimento aos usuários, e garantir as boas práticas 

e a segurança na atenção. 

O planejamento de um sistema de monitoração interna e externa da atenção em saúde, através da 

definição de critérios e padrões, que permita à organização de saúde prevenir, identificar e corrigir 

os seus erros.   Ainda, com o objetivo de poder atuar adequadamente na política pública, na definição 

de programas de saúde e na prática administrativa. Tais critérios devem ser flexíveis, adaptados às 

peculiaridades clínicas e organizacionais. 

As variáveis organizacionais, a exemplo da estrutura, regras, políticas, objetivos, missão, descrição 

de cargos e procedimentos operacionais, são fatores que delimitam e fundamentam a cultura da 

organização e também sua percepção pelos empregados. 

 

1.1. Organograma do Serviço 

Proposta de organograma para gerenciamento e execução das atividades relacionadas ao objeto do 

edital, contendo a atribuição e obrigações de cada membro citado. 

Esta é a proposta de organograma para o Gerenciamento das Atividades Operacionais da Unidade: 

 

ATRIBUIÇÕES E OBRIGAÇÕES: 

Como regra geral, ficará estabelecido aos profissionais contratados pelo Instituto Esperança, que: 

 Cumpram as regras estabelecidas em seus respectivos contratos de trabalho; 

 Respeitem os horários laborais estabelecidos, atuando de forma eficiente durante a jornada de 

trabalho; 

 Respeitem e façam cumprir a Constituição Federal, a Consolidação das Leis do Trabalho, as 

Normativas Técnicas estabelecidas para a Unidade e o Código de Ética; 

 Não pratiquem, coíbam e reportem, ao Instituto Esperança, todo tipo de segregação, assédio, 

preconceito ou tratamento indigno aos usuários ou colaboradores do serviço. 

Gerência Geral

Coordenação 
Médica - RT

Coordenação de 
Enfermagem - RT

Coordenação de 
Frota

Comissões/NEP
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Gerência Geral: 

 Atuará como preposto operacional e administrativo do Instituto Esperança, com exclusividade no 

desenvolvimento do projeto e atendimento das regras contratuais estabelecidas, demonstrando 

proficiência em planejamento, organização, coordenação, boa relação interpessoal e amplo 

conhecimento das áreas correlatas e funções da Unidade; 

 Gerenciar e implementar as políticas de gestão administrativa, orçamentária, financeira, 

patrimonial e contábil; 

 Gerenciar e implementar as políticas de gestão da logística e infraestrutura e de gestão de 

pessoas; 

 Gerenciar e implementar as ações e serviços do Serviço de Arquivo Médico e Estatística; 

 Gerenciar e implementar as ações de Vigilância e Segurança Patrimonial; 

 Gerenciar e implementar as ações que mantenham em perfeitas condições de higiene, 

climatização e conservação as áreas físicas e instalações da Unidade; 

 Realizar, anualmente, o inventário de mobiliário e equipamentos contendo condição dos itens; 

 Coordenar a elaboração, adequação e a implantação dos manuais, procedimentos e/ou rotinas 

administrativas da Unidade; 

 Acompanhar a aquisição e gestão de suprimentos, mantendo estoque em qualidade e quantidade 

suficientes de medicamentos, material médico hospitalar e correlatos; 

 Acompanhar a utilização das ferramentas informatizadas que permitam monitorar e avaliar os 

indicadores e metas de desempenho; 

 Manter a padronização visual da Unidade de acordo com o previsto em contrato;  

 Acompanhar a elaboração e implantação do Mapa de Risco da Unidade, do Projeto e sinalização 

das Rotas de Fuga, do Programa de Prevenções de Riscos Ambientais PPRA e do Programa de 

Controle Médico de Saúde Ocupacional PCMSO; 

 Organizar a Unidades, aplicando critérios e indicadores de qualidade, com foco em Certificações 

de Qualidade; 

 Acompanhar a organização e digitação das informações necessárias para alimentar os sistemas 

de informação oficiais determinados pelo Contratante; 

 Estabelecer periodicidade adequada para visita nas bases descentralizadas, garantindo as 

condições técnicas e operacionais nos pontos remotos de atendimento; 

 Gerenciar as Coordenações, acompanhando suas ações e métodos, de forma a ser guardião das 

regras trabalhistas e contratuais firmadas; 

 Realizar escala de trabalho dos Telefonistas Assistentes de Regulação Médica e dos Rádio 

operadores. 

 Acompanhar a elaboração das escalas da Coordenação de Frota, Coordenação de Enfermagem e 

Coordenação Médica, avaliando o dimensionamento adequado para funcionamento das 

Ambulâncias. 

 Supervisionar a Coordenação de Frota, Coordenação de Enfermagem e Coordenação Médica, 

atuando no auxílio do desenvolvimento das atividades e melhoria contínua. 

 Reportar ao Instituto Esperança todo fato que possa impactar no gerenciamento, no atendimento 

assistencial e na manutenção das condições plenas de execução do serviço. 

 

Comissões 
Ficará estabelecido aos membros das Comissões estabelecidas para o serviço, que subsidiem 

tecnicamente a Gerência Geral do serviço, apresentando informações e fatos operacionais, 
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respeitando os critérios de constituição do serviço e as atribuições contidas no item 2.1 deste 

documento. 

Os membros das Comissões deverão acompanhar os atos da Coordenação e dos profissionais 

alocados no serviço, reportando a Gerencia Geral todo fato que esteja em desconformidade com o 

previsto para o desenvolvimento técnico. 

 

Núcleo de Educação Permanente 
O Núcleo de Educação Permanente – NEP, terá a atribuição de construir propostas de 

desenvolvimento e capacitação dos profissionais assistenciais do serviço, com objetivo de promover 

a melhoria da qualidade do atendimento prestado. 

 Compete ainda ao NEP: 

 Propor e contribuir com o desenvolvimento humano e profissional da equipe assistencial; 

 Participar como preposto do Instituto Esperança dos Comitê Gestor; 

 Viabilizar os eixos de desenvolvimento de Recursos Humanos e as diretrizes operacionais dos 

colaboradores; 

 Promover a discussão da política de formação e desenvolvimento dos trabalhadores; 

 Coordenar e organizar a formação de Grupos Temáticos Específicos, promovendo a discussão, o 

alinhamento conceitual e o diagnóstico prévio das necessidades de desenvolvimento. 

 Coordenar, organizar e apoiar as demandas de treinamento encaminhadas pelos coordenadores. 

 Promover programas de formação e educação continuada na forma de treinamento em serviço 

a fim de atender ao conjunto de necessidades diagnosticado em cada região, fundamentando o 

modelo pedagógico na problematização de situações;  

 Capacitar os recursos humanos envolvidos em todas as dimensões da assistência.  

 Estimular a criação de equipes multiplicadoras em cada região, que possam implementar a 

educação continuada nos serviços de urgência; 

 Congregar os profissionais com experiência prática em urgência, potencializando sua capacidade 

educacional; 

 Desenvolver e aprimorar de forma participativa e sustentada as políticas públicas voltadas para a 

área da urgência; 

 Certificar anualmente e revalidando a cada dois anos os profissionais atuantes nos diversos 

setores relativos ao atendimento das urgências. 

 Conhecer e divulgar a missão, visão, valores e políticas internas do serviço; 

 Elaborar projetos educativos, bem como material didático para apoio institucional; 

 Identificar necessidades de treinamento e desenvolvimento profissional dos colaboradores em 

conjunto com os gerentes; 

 Garantir a aplicação e tabulação da Avaliação de Reação ao término de cada treinamento, para 

posteriormente realizar análise crítica e dar retorno para o instrutor; 

 Realizar avaliação de eficácia dos treinamentos; 

 Garantir o preenchimento das folhas de presença; 

 Elaborar relatório semestral de treinamento para o Ministério da Saúde; 

 Garantir que os treinamentos estão sendo fotografados; 

 Enviar ofícios de solicitação de local e convites para treinamentos; 

 Realizar treinamentos nas bases descentralizadas do SAMU; 

 Cumprir checklist de realização de evento; 

 Acompanhar o desempenho dos treinamentos junto aos colaboradores; 
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 Participar do processo seletivo e integração de colaboradores recém contratados; 

 Construir o Programa de Desenvolvimento Individual para os mesmos, baseado nas necessidades 

que forem detectadas; 

 Construir o cronograma de treinamento baseado no Levantamento de Necessidades de 

Treinamento (LNT); 

 Construir o cronograma anual de treinamento (PAT); 

 Aprovar a metodologia de todo e qualquer conhecimento que será aplicado aos colaboradores; 

 Capacitar Instrutores técnicos; 

 Prestar apoio logístico em treinamentos institucionais internos e externos; 

 Buscar convênios com instituições visando projetos de ensino, pesquisa e estágios; 

 Coordenar os horários e avaliações das instituições de ensino que realizam visita técnica ao 

SAMU; 

 Participar de comissões técnicas multidisciplinares contribuindo com o seu conhecimento, 

quando solicitado pelo seu gerente; 

 Participar em equipe multidisciplinar de projetos voltados aos usuários/pacientes e 

colaboradores; 

 Realizar atividades administrativas relativas ao cargo como organização e digitação de 

documentos, preenchimento de formulários, ofícios, elaboração de relatórios gerenciais, pareceres, 

estatísticas, fluxogramas, instruções de trabalho, construção de protocolos; 

 Elaborar e aplicar treinamentos voltados à comunidade; 

 Aplicar prova prática e teórica de acordo com o fluxo estabelecido para contratação; 

 Manter e zelar pelos equipamentos pertencentes ao NEP. 

 

Coordenação de Enfermagem – Responsável Técnico 
Gerenciamento de equipe 

 Estruturar, organizar, coordenar, supervisionar e orientar toda equipe de enfermagem sob a 
responsabilidade, visando unificar e sistematizar a assistência de Enfermagem, a fim de assegurar 
assistência adequada aos pacientes; 

 Atuar na mobilização ou desmobilização do projeto implicando na movimentação de funcionários 
pela unidade da região cuidando da identificação individual, guarda e controle dos documentos 
pessoais, etc. Pode, eventualmente, atuar como Preposto da empresa frente a ações trabalhistas, 
mediante orientações; 

 Supervisionar e acompanhar a qualidade da assistência prestada dos seus colaboradores; 

 Acompanhar e fiscalizar o desenvolvimento da equipe; 

 Manter registro funcional de todos os colaboradores de enfermagem com certidão de 
regularidades atualizada sob sua responsabilidade; 

 Acompanhar e fiscalizar o uso de EPI’s de seus colaboradores. 

 Zelar pelo bom estado e conservação dos Equipamentos Públicos, orientando o trabalho de seus 
colaboradores; 

 Acompanhar as ocorrências registradas pela equipe de enfermagem; 

 Passar visita técnica em todos os locais sob sua responsabilidade; 

 Desenvolver o programa de reuniões e canal aberto com a equipe de Enfermagem; 

 Desenvolver programas de atendimento humanizado juntamente com as outras Unidades do 
Município; 

 Orientar e acompanhar a organização, limpeza e disciplina, incluindo serviços de limpeza, visando 
seu bom desempenho e contribuição para os resultados da empresa; 
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 Periodicamente preparar relatórios e mapas demonstrativos sobre o desempenho da área para 
apreciação do superior; 

 Cumprir e fazer cumprir todos os dispositivos legais da profissão de Enfermagem; 

 Desenvolver e estimular o relacionamento cordial entre a equipe de enfermagem, administrativa 
e demais profissionais da Instituição; 

 Zelar pela equipe de enfermagem, propagando o sentido da responsabilidade profissional entre 
os seus membros. 

 Acompanhar a evolução dos indicadores, tomando ações corretivas se necessário, no que tange 
as áreas sob sua Coordenação. 
 
Desenvolvimento de atividades técnicas 

 Elaborar, implantar e/ou implementar, e atualizar regimento interno, manuais de normas e 
rotinas, procedimentos, protocolos, e demais instrumentos administrativos de Enfermagem; 

 Responsabilizar-se pelo Serviço de Enfermagem; 

 Executar o dimensionamento do Quadro de Enfermagem, atualizando-o anualmente no 
planejamento estratégico; 

 Supervisionar a descrição e a atualização regular de normas, rotinas e procedimentos técnicos; 

 Analisar e avaliar os cuidados de enfermagem prestados aos pacientes; 

 Desenvolver o planejamento estratégico anual, mensurando o seu cumprimento; 

 Colaborar com as Diretorias Técnica, Clínica e Gestão Administrativa; 

 Interagir com os demais Serviços de apoio para facilitar e agilizar o atendimento ao paciente; 

 Acompanhar e fiscalizar as evoluções e anotações de enfermagem; 

 Acompanhar e fiscalizar registros e checagem nas evoluções e prescrições médicas; 

 Prever materiais, medicamentos e equipamentos necessários ao funcionamento das diversas 
Unidades, junto às Chefias de Serviços; 

 Incentivar a elaboração e a divulgação dos indicadores de qualidade em todas as Unidades e 
acompanhar os resultados; 

 Fiscalizar as Metas dos Indicadores de Qualidade pertinentes a enfermagem; 

 Desenvolver programas de auditoria dos processos de Enfermagem; 

 Instituir e programar o funcionamento da Comissão de Ética de Enfermagem, quando couber, de 
acordo com as normas do Conselho Federal de Enfermagem; 

 Assegurar o pleno e autônomo funcionamento da Comissão de Ética em Enfermagem; 

 Manter as informações necessárias e atualizadas de todos os profissionais de Enfermagem que 
atuam na empresa/instituição, com os seguintes dados: nome, sexo, data do nascimento, categoria 
profissional, número do RG e CPF, número de inscrição no Conselho Regional de Enfermagem, 
endereço completo, contatos telefônicos e endereço eletrônico, assim como das alterações como: 
mudança de nome, admissões, demissões, férias e licenças, devendo fornecê-la semestralmente, e 
sempre quando lhe for solicitado, pelo Conselho Regional de Enfermagem; 

 Informar, de ofício, ao representante legal do estabelecimento de saúde e ao Conselho Regional 
de Enfermagem situações de infração à legislação da Enfermagem, tais como: Profissionais sem 
inscrição ou com inscrição vencida no Conselho Regional de Enfermagem, inclusive quanto à 
inadimplência perante o Conselho Regional de Enfermagem, bem como aquele afastado por 
impedimento legal, pessoal sem formação na área de Enfermagem, exercendo atividades de 
Enfermagem no estabelecimento, profissional de Enfermagem exercendo atividades ilegais previstas 
em Legislação do Exercício Profissional de Enfermagem, Código de Ética dos Profissionais de 
Enfermagem e Código Penal Brasileiro; 

 Intermediar, junto ao Conselho Regional de Enfermagem, a implantação e funcionamento de 
Comissão de Ética de Enfermagem; 

 Colaborar com todas as atividades de fiscalização do Conselho Regional de Enfermagem, bem 
como atender a todas as solicitações ou convocações que lhes forem demandadas pela Autarquia. 

 Manter a CRT em local visível ao público, observando o prazo de validade; 
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 Colaborar com as atividades da Comissão Interna de Prevenção de Acidentes (CIPA), Serviço de 
Educação Continuada e demais comissões instituídas na instituição; 

 Promover a qualidade e desenvolvimento de uma assistência de Enfermagem segura para a 
sociedade e profissionais de Enfermagem, em seus aspectos técnicos e éticos, fazendo cumprir a 
Sistematização da Assistência de Enfermagem – SAE; 

 Responsabilizar-se pela implantação/implementação da Sistematização da Assistência de 
Enfermagem (SAE), conforme legislação vigente; 

 Assegurar que a prestação da assistência de enfermagem a pacientes graves seja realizada 
somente pelo Enfermeiro e Técnico de Enfermagem, conforme Lei nº 7.498/86 e o Decreto nº 
94.406/87; 

 Garantir que o registro das ações de Enfermagem seja realizado conforme normas vigentes; 

 Garantir que o estágio curricular obrigatório e o não obrigatório sejam realizados, somente, sob 
supervisão do professor orientador da instituição de ensino e enfermeiro da instituição cedente do 
campo de estágio, respectivamente, e em conformidade a legislação vigente; 

 Comunicar ao Conselho Regional de Enfermagem e a Instituição, quando impedido de cumprir o 
Código de Ética dos Profissionais de Enfermagem, a legislação do Exercício Profissional, atos 
normativos do Conselho Regional de Enfermagem, comprovando documentalmente ou na forma 
testemunhal, elementos que indiquem as causas e/ou os responsáveis pelo impedimento; 

 Promover, estimular ou proporcionar, direta ou indiretamente, o aprimoramento, harmonizando 
e aperfeiçoando o conhecimento técnico, a comunicação e as relações humanas, bem como a 
avaliação periódica da equipe de Enfermagem; 

 Caracterizar o Serviço de Enfermagem por meio de Diagnóstico Situacional e consequente Plano 
de Trabalho que deverão ser apresentados à empresa/instituição e encaminhados ao Conselho 
Regional de Enfermagem no prazo de 90 (noventa) dias a partir de sua efetivação como Responsável 
Técnico e posteriormente a cada renovação da CRT; 

 Participar no planejamento, execução e avaliação dos programas de saúde da 
empresa/instituição/ensino em que ocorrer a participação de profissionais de Enfermagem. 

 Proibir as propagadas de medicamentos e representantes farmacêuticos dentro do 
estabelecimento de saúde; 

 Garantir o fluxo de informações sobre os pacientes internados entre os diferentes plantonistas. 
Em casos em que não for possível fazê-lo, devem acionar seus superiores do Estabelecimento de 
Saúde; 

 Disponibilizar livro ou meio digital para registro de ocorrências da equipe de enfermagem; 

 Informar imediatamente a gestão da Unidade qualquer necessidade de adequação e implantação 
de fluxos e protocolos; 

 Realizar relatório mensal sobre todas as atividades de enfermagem desenvolvidas na Unidade; 

 Exercer a função de mediador, esclarecendo as partes interessadas, em eventual conflito de 
posições, visando harmonizar os membros da enfermagem e outros profissionais com a estrutura 
técnica administrativa da unidade assistencial em face dos postulados éticos e morais. 
 

Coordenação de escala dos colaboradores 

 Supervisionar e elaborar escala de serviço/plantão, atribuições e planejar cronograma de férias; 

 Elaborar a escala mensalmente; 

 Organizar a escala de plantonistas, zelando para que a mesma esteja de acordo com as legislações 
vigentes, durante as 24 horas de funcionamento da instituição; 

 Controlar e autorizar troca de plantões, mediante solicitação e documentação; 

 Fiscalizar presença de colaboradores; 

 Orientar colaboradores quanto a escala; 

 Solicitar cobertura quando necessário. 
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Planejamento qualitativo 

 Participar, junto ao NEP, de treinamentos sistematizados, bem como do desenvolvimento de 
programas de educação para saúde; 

 Convocar e presidir reuniões com a sua equipe de enfermagem, registrando em atas; 

 Manter intercâmbio com a Comissão de Controle de Infecção Hospitalar, objetivando o controle 
de infecção, dentro dos parâmetros preconizados; 

 Indicar um representante, ou participar efetivamente das comissões relacionadas a sua área; 

 Informar, orientar as normas do instituto elaboradas a serem implantadas; 

 Zelar pelo cumprimento do Código de Ética de Enfermagem. 
 

Acompanhamento Administrativo 

 Cadastrar o Colaborador no sistema informatizado; 

 Supervisionar e controlar o registro de frequência diariamente (verificar todas as batidas, 
conforme escala de trabalho); 

 Lançar Atestados Médicos; 

 Lançar justificativas e faltas; 

 Imprimir folhas de pontos de todos os Colaboradores no encerramento do mês, colher assinatura 
do Colaborador e Coordenador, digitalizar e encaminhar ao RH até segundo dia útil cada mês; 

 Supervisionar e acompanhar o controle de assiduidade e pontualidade dos colaboradores; 

 Supervisionar e acompanhar a chegada e saída dos colaboradores; 

 Supervisionar e acompanhar o registro de ponto dos colaboradores.  

 Alimentar planilha de Resumo de Frequência com todas as informações (faltas, corte de horas 
faltas, plantões extras, plantões realizados, trocas de plantões, atestados, etc.; e encaminhar ao RH 
no segundo dia útil de cada mês); 

 Encaminhar mensalmente ao RH as folhas de ponto originais, devidamente assinadas pelos 
colaboradores e coordenadores (para arquivamento) até o dia 15 de cada mês. 
 
Participação no processo de seleção e dispensa de pessoal 

 Auxiliar no anúncio da vaga juntamente ao departamento de Recursos Humanos; 

 Auxiliar no recolhimento de currículos; 

 Auxiliar na triagem de currículos; 

 Direcionar o candidato no preenchimento do documento “Inscrição para a vaga”; 

 Entrevistar, avaliar o candidato; 

 Preencher a planilha de recrutamento e seleção; 

 Preencher a aba “Resultado” da ficha de inscrição de cada colaborador; 

 Enviar via e-mail devolutivo com o resultado de cada candidato; 

 Realizar a junção de toda documentação e encaminhar ao RH. 

 Realizar a solicitação do pedido de dispensa ao setor de recursos humanos; 

 Realizar a junção dos documentos de dispensa; 

 Selecionar duas testemunhas para acompanhamento; 

 Anunciar o desligamento ao colaborado de acordo com a justificativa cabível respeitando a 
legislação vigente e as normas da instituição; 

 Recolher assinaturas nos documentos de dispensa (informativo de dispensa, agendamento de 
exame de dispensa, comunicado de comparecimento para homologação); 

 Acompanhar o colaborador até sua saída da unidade (aviso prévio indenizado); 

 Fiscalizar a conduta do colaborador até seu último dia trabalhado na Unidade. 
 

Fiscaliza o serviço, aplica punições: 

 Cumprimento do Regulamento de Recursos Humanos 
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 Interpretar o regulamento; 

 Esquadrinhar informações no regulamento;  

 Fiscalizar o cumprimento do regulamento de Recursos Humanos; 

 Compartilhar da missão, visão e princípios da instituição para com os colaboradores, bem como 
as metas contratuais; 

 Aplicar punição ao descumprimento. 

 Realizar a coleta de documentos fundamentando a aplicação de punição, observando sempre a 

legislação vigente e as normas da instituição; 

 Solicitar consultoria via e-mail ao departamento de Recursos Humanos e Jurídico; 

 Preparar documento de punição, respeitando a legislação trabalhista; 

 Selecionar duas testemunhas para acompanhamento; 

 Realizar a aplicação da punição. 

 Aplicar avaliação de desempenho contrato de experiência; 

 Aplicar avaliação de desempenho contratual anualmente; 

 Realizar o feedback aos colaboradores, com a finalidade de melhorias ao departamento e coletar 

assinatura; 

 

Cumprimento da Ordem de Serviço de Saúde e segurança do trabalho: 

 Fazer cumprir todas as normas expedidas pelo empregador e descrita na ordem de serviço; 

 Buscar todas as condições inseguras presentes no ambiente ao supervisor imediato; 

 Fiscalizar o uso de equipamento de proteção individual indicado para cada função; 

 Fiscalizar o uso de equipamento de proteção coletiva; 

 Fiscalizar a ordem, disciplina, higiene e segurança no trabalho; 

 Observar as normas da NR – 32, com a finalidade de minimizar os riscos à saúde da equipe de 
Enfermagem; 

 Orientar colaboradores que estiverem em situação de risco; 

 Auxiliar a medicina ocupacional na aplicação das normas regulamentadoras; 

 Avaliar os riscos, antes da execução das atividades dos colaboradores. 
 

Coordenação de Medicina – Responsável Técnico 

 O responsável técnico, nos termos da lei, é o responsável perante os Conselhos Regionais de 
Medicina, autoridades sanitárias, Ministério Público, Judiciário e demais autoridades pelos aspectos 
formais do funcionamento do estabelecimento assistencial que represente. 

 Zelar pelo cumprimento das disposições legais e regulamentares em vigor; 

 Assegurar condições dignas de trabalho e os meios indispensáveis à prática médica, visando ao 
melhor desempenho do corpo clínico e dos demais profissionais de saúde, em benefício da 
população, sendo responsável por faltas éticas decorrentes de deficiências materiais, instrumentais 
e técnicas da instituição; 

 Assegurar o pleno e autônomo funcionamento das Comissões de Ética Médica; 

 Certificar-se da regular habilitação dos médicos perante o Conselho de Medicina, bem como sua 
qualificação como especialista, exigindo a apresentação formal dos documentos, cujas cópias devem 
constar da pasta funcional do médico perante o setor responsável, aplicando-se essa mesma regra 
aos demais profissionais da área da saúde que atuem na instituição; 

 Organizar a escala de plantonistas, zelando para que não haja lacunas durante as 24 horas de 
funcionamento da instituição, de acordo com regramento da Resolução CFM nº 2.056, de 20 de 
setembro de 2013; 

 Tomar providências para solucionar a ausência de plantonistas; 

 Nas áreas de apoio ao trabalho médico, de caráter administrativo, envidar esforços para 
assegurar a correção do repasse dos honorários e do pagamento de salários, comprovando 
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documentalmente as providências tomadas junto das instâncias superiores para solucionar 
eventuais problemas; 

 Assegurar que as condições de trabalho dos médicos sejam adequadas no que diz respeito aos 
serviços de manutenção predial; 

 Assegurar que o abastecimento de produtos e insumos de quaisquer naturezas seja adequado ao 
suprimento do consumo do estabelecimento assistencial, inclusive alimentos e produtos 
farmacêuticos, conforme padronização da instituição; 

 Cumprir o que determina a Resolução CFM nº 2056/2013, no que for atinente à organização dos 
demais setores assistenciais, coordenando as ações e pugnando pela harmonia intra e 
interprofissional; 

 Cumprir o que determina a norma quanto às demais comissões oficiais, garantindo seu pleno 
funcionamento; 

 Assegurar que as propagandas institucionais obedeçam ao disposto na Resolução CFM nº 1.974, 
de 14 de julho de 2011, ou aquela que a suceder; 

 Assegurar que os médicos que prestam serviço no estabelecimento assistencial médico, 
independente do seu vínculo, obedeçam ao disposto no Regimento Interno da instituição; 

 Assegurar que as pessoas jurídicas que atuam na instituição estejam regularmente inscritas no 
CRM; 

 Assegurar que os convênios na área de ensino sejam formulados dentro das normas vigentes, 
garantindo seus cumprimentos. 

 Não contratar médicos formados no exterior sem registro nos Conselhos de Medicina. 

 Pela supervisão de suas auditorias, seja garantida a qualidade dos serviços prestados, 
notadamente a vigilância sobre o uso de materiais, insumos e equipamentos utilizados nos 
procedimentos médicos; 

 Nenhuma troca de informações entre o contratante, o qual ele representa, e prestadores de 
serviços médicos sejam realizados por terceiros, obrigando-se a ser o responsável pelas tratativas 
com os contratados seja em que cenário for que envolva o ato médico; 

 Para que sejam asseguradas, quando houver prestação direta de assistência através de serviços 
médicos próprios, suas perfeitas condições de funcionamento, quer seja diretamente, se for também 
seu diretor técnico, ou por meio do diretor técnico designado, podendo se dirigir ao diretor clínico 
quando a instituição assistencial médica deste dispuser; 

 Pelo respeito aos protocolos e diretrizes clínicas baseados em evidências científicas; 

 Pela verificação da condição de regularidade de seus contratados, quer pessoa física, quer pessoa 
jurídica, perante os Conselhos Regionais de Medicina; 

 Para que não sejam realizadas auditorias a distância. 

 Zelar pelo cumprimento das disposições legais e regulamentos em vigor relacionados à 
assistência médica na instituição; 

 Assegurar condições dignas de trabalho e os meios indispensáveis à prática médica, visando o 
melhor desempenho do Corpo Clínico e demais profissionais de saúde, em benefício da população 
usuária da instituição; 

 Assegurar o pleno e autônomo funcionamento das Comissões de Ética dos hospitais; 

 Garantir a investidura nos cargos de diretor clínico e vice-diretor clínico os médicos eleitos pelos 
demais membros do corpo clínico; 

 Estimular todos os seus subordinados, de qualquer profissão, a atuar dentro de princípios éticos; 

 Impedir que, por motivos ideológicos, políticos, econômicos ou qualquer outro, um médico seja 
proibido de utilizar das instalações e recursos da instituição, particularmente quando se trata da 
única na localidade. 
 

Coordenação de Frota 

 Fazer cumprir com as Normas Institucionais e Regimento Interno; 
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 Estabelecer metas para redução de custos gerais na utilização da frota de veículos, e avaliar 
necessidades de renovação em conjunto com o Gerente Geral; 

 Elaborar os procedimentos operacionais referentes à manutenção e utilização das Unidades 
Móveis; 

 Realizar a gestão dos profissionais com relação ao controle de utilização dos veículos; 

 Acompanhar e controlar todo processo de seguro da frota e os sinistros; 

 Apresentar relatório mensal sobre consumo de combustível; 

 Apresentar relatório mensal sobre gastos com peças; 

 Apresentar relatório mensal sobre gastos com manutenção; 

 Administrar as receitas e custos de inspeção; 

 Acompanhar indicadores da área; 

 Elaborar planejamento estratégico para otimizar os processos de manutenção preventiva e 
corretiva; 

 Comparecer a reuniões conforme a necessidade da empresa; 

 Acompanhar e supervisionar o desenvolvimento dos processos de trabalho; 

 Organizar arquivos de documentos relacionados a frotas; 

 Elaborar planilhas relacionadas à manutenção dos veículos; 

 Acompanhar o tempo de execução de serviços de manutenção, recebimento dos veículos 
quando necessário; 

 Conferir os serviços realizados para que não ocorra a baixa de viatura por problemas mecânicos; 

 Controlar os documentos e recebimentos de multas da frota do SAMU; 

 Coordenar e supervisionar os processos relativos à administração e disponibilização dos veículos 
da frota; 

 Fazer cumprir as metas estabelecidas pela empresa; 

 Realizar a implementação de novos processos, recebimento e preparação dos carros novos e 
controle de veículos, abastecimento, lavagem, movimentação e utilização da frota; 

 Elaborar os procedimentos operacionais referentes à manutenção e utilização das Unidades 
Móveis; 

 Elaborar o plano anual de manutenção e utilização da frota; 

 Realizar o planejamento de escalas, férias, absenteísmo e materiais para as operações das 
Unidades Móveis; 

 Solicitar orçamentos nas oficinas credenciadas por Compras/Contratos; 

 Desenvolver as ações de contingência para todos os casos de baixas de Unidades Móveis; 

 Realizar a gestão dos profissionais com relação ao controle de utilização dos veículos; 

 Realizar todo controle de abastecimento das Unidades Móveis; 

 Realizar todo controle de documentação e de registro das Unidades Junto ao DETRAN. 
Abrangendo licenciamento, controle de multas e todas as demais necessidades em conformidade 
com as características de Unidade de Atendimento Móvel de Urgência; 

 Acompanhar e controlar todo processo de seguro da frota e os sinistros; 

 Realizar o controle do sistema de rastreamento das Unidades Móveis. 
 

1.2. Organograma da Entidade 

Organograma para suporte assistencial do projeto, relacionando os membros da entidade que 

subsidiarão as ações do projeto, contendo a atribuição e obrigações de cada membro citado. 

Considerando todos os aspectos que envolvem o gerenciamento operacional e administrativo do 

Serviço de Atendimento Móvel de Urgência do Vale do Paraíba e Região Serrana, o Instituto 

Esperança apresenta sua proposta de estrutura diretiva, com os membros da instituição que atuarão 

subsidiando as decisões da equipe alocada para o desenvolvimento do projeto. 
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Vice-Presidente 

 Auxiliar o Presidente no desempenho de suas funções, substituí-lo nas suas ausências e 
impedimentos e executar as funções que lhe forem atribuídas; 

 Administrar e zelar pelos fundos e patrimônio do Instituto; 

 Manter rigorosamente em dia toda a parte financeira, apresentando os balanços e previsões 
orçamentárias ao Diretor Presidente e ao Conselho de Administração; 

 Efetuar as despesas autorizadas na forma prevista neste Estatuto Social, bem como o 
acompanhamento do cumprimento do orçamento anual; 

 Ter sob sua guarda, todos os valores, documentos contábeis, administrativos e de pessoal, livros 
de escrituração do Instituto; 

 Apresentar mensalmente à Diretoria, e divulgar aos associados, quando determinado pelo 
Estatuto Social ou pela Diretoria, o balanço financeiro e patrimonial e relatório anual da 
administração; 

 Elaborar a previsão de receitas e despesas; 

 Responsabilizar-se pela contratação, demissão, regime disciplinar, às normas de apuração de 
responsabilidades e às penalidades dos associados e contratados; 

 Efetivar o pagamento de salários e/ou benefícios e vantagens para os empregados; 

 Implementar e manter política de recursos humanos compatível com o mercado; 

 Implementar e manter política de compras zelando pela economicidade, transparência, 
impessoalidade das transações. 
 

Conselho Administrativo 

 Fixar o âmbito de atuação da entidade, para consecução do seu objetivo; 

 Deliberar sobre as linhas gerais das políticas, diretrizes e estratégias do Instituto, orientando a 
diretoria administrativa no cumprimento de suas atribuições; 

 Eleger o Presidente do Conselho; 

 Proceder a substituição de membros natos para cumprimento de contrato de gestão, 
substituindo-os por membros indicados pelo poder público, na proporção fixada pelo Estatuto Social; 

 Aprovar a proposta do contrato de gestão do Instituto com o Poder Público; 

 Examinar e aprovar e, quando for o caso, remeter ao órgão supervisor da execução do Contrato 
de Gestão os seguintes documentos: 

 A proposta de orçamento, o programa de investimentos e o plano de ação para execução das 
atividades do Instituto; 

 Relatórios de atividades, com os respectivos balancetes; 

 A prestação de contas e o relatório anual de gestão do Instituto; 

 Na avaliação de contratos, convênios ou outros instrumentos de ajuste e as análises gerenciais 
cabíveis. 

 Aprovar a proposta de orçamento do Instituto e o programa de investimentos; 

 Eleger a Diretoria Administrativa e o Presidente da Diretoria e indicar os critérios e condições 
para dispensa da Diretoria para a Assembleia Geral 

Vice-Presidente

Diretoria Técnica
Diretoria 

Administrativa
Diretoria 

Financeira

Conselhos Fiscal e 
Administrativo
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 Fixar a remuneração dos membros da Diretoria, de forma que o seu valor mensal conjunto não 
ultrapasse 4% (quatro por cento) dos repasses mensais realizados pelo Poder Público, além dos 
limites individuais estabelecidos nos contratos de gestão; 

 Acolher e divulgar a alteração dos estatutos e a extinção da entidade, por maioria, no mínimo, de 
2/3 de seus membros; 

 Aprovar, por maioria, no mínimo, de dois terços de seus membros, o regimento interno da 
entidade, que deve dispor, no mínimo, sobre a estrutura, forma de gerenciamento, os cargos e 
respectivas competências; 

 Aprovar por maioria, no mínimo, de 2/3 (dois terços) de seus membros, o regulamento próprio 
contendo os procedimentos que deve adotar para a contratação de obras, serviços, compras e 
alienações e o plano de cargos, salários e benefícios dos empregados da entidade, que não poderá 
ultrapassar o limite de 90% (noventa por cento) da maior remuneração paga aos membros da 
diretoria; 

 Aprovar e encaminhar, ao órgão superior da execução do contrato de gestão, os relatórios 
gerenciais e de atividades da entidade, elaboradas pela Diretoria; 

 Fiscalizar o cumprimento das diretrizes e metas definidas e aprovar os demonstrativos financeiros 
e contábeis e as contas anuais, com auxílio de auditoria externa; 

 Remeter ao Ministério Público processo em que se apure a responsabilidade de membro da 
Diretoria por crime contra o patrimônio público sob a administração do Instituto. 

 Pronunciar-se sobre assuntos que lhe forem submetidos pela diretoria executiva do Instituto. 

 Pronunciar-se sobre denúncia que lhe for encaminhada pela sociedade civil em relação a gestão 
e aos serviços sob a responsabilidade do Instituto, adotando todas as providências cabíveis. 
 

Conselho Fiscal 

 Examinar os livros e a escrituração da entidade; 

 Opinar sobre os balanços e relatórios de desempenho financeiro e contábil e sobre operações 
patrimoniais realizadas, emitindo pareceres à diretoria e à Assembleia Geral; 

 Requisitar ao tesoureiro, a qualquer tempo, documentação comprobatória das operações 
econômico-financeiras realizadas pela entidade; 

 Contratar e acompanhar o trabalho de eventuais auditores externos independentes. 
 

Diretoria Técnica 

 Elaborar em equipe, o planejamento das atividades do Instituto e os projetos a serem executados 
pelo mesmo; 

 Organizar e divulgar projetos, programas e planos de ações; 

 Acompanhar a execução dos projetos e programas; 

 Estabelecer critérios para monitoramento e avaliação dos resultados dos projetos em execução; 

 Estabelecer critérios para formação e treinamento do pessoal; 

 Elaborar relatórios gerenciais sobre o andamento dos projetos; 

 Elaborar planejamento anual dos projetos a serem executados; 

 Supervisionar as atividades em andamento para execução dos projetos; 

 Elaborar relatório anual dos projetos desenvolvidos. 
 

Diretoria Financeira 

 Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras da empresa. 

 Fixar políticas de ação e acompanhar seu desenvolvimento, assegurando o cumprimento dos 
objetivos e metas estabelecidos. 

 Realizar o gerenciamento completo da área administrativa e financeira da empresa.  

 Gestão do patrimônio da empresa e compras administrativas. 
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 Coordenar as atividades da tesouraria e da controladoria.  

 Planejar, analisar e acompanhar as execuções orçamentárias, de custo e estudos econômico-
financeiros. 

 Gerir as áreas contábil, financeira e fiscal, realizar análise e apuração de impostos, acompanhar 
rotinas fiscais, contábil, obrigações trabalhistas e previdenciárias. 
 

Diretoria Administrativa 

 Coordenar a elaboração e apresentação da prestação de contas perante os órgãos públicos, por 
meio da preparação e análise dos relatórios, buscando atender a legislação vigente. 

 Controlar e coordenar a renovação dos documentos legais da Entidade (CRM, CRA, CMDCA, 
COMAS, CRO, e CNDS - setor fiscal), bem como alvarás e dados do Corpo de Bombeiros, visando 
manter a regularização da documentação da Entidade junto aos órgãos competentes. 

 Coordenar e orientar as ações do responsável pelo arquivo de documentos da Entidade, através 
do acompanhamento e controle periódico das atividades, buscando manter a ordem do setor. 

 Elaborar atas de reuniões da diretoria e das assembleias dos associados, mediante participação 
nas reuniões, observando e anotando as informações apresentadas pelos componentes, com o 
objetivo de registrar formalmente as decisões da diretoria. 

 Coordenar reuniões com chefias e diretorias, bem como supervisionar a qualidade dos serviços 
prestados no administrativo, através do agendamento e orientação das reuniões, como também de 
visitas periódicas, visando promover a avaliação mensal das ações e resultados. 

 Responsabilizar-se pelo controle do patrimônio da entidade, através do acompanhamento das 
respectivas ações, junto ao coordenador do setor, visando à consolidação anual, bem como a 
disponibilização dos documentos à contabilidade e auditoria externa. 

 Elaborar relatórios mensais das atividades administrativas, mediante avaliação de desempenho e 
do andamento das ações, encaminhando-os à diretoria, com o objetivo de realizar a prestação de 
contas junto ao presidente. 

 Coordenar, orientar e exigir dos responsáveis dos setores administrativos, o cumprimento de suas 
funções, responsabilidades e das Circulares Normativas pertinentes à área administrativa, através 
de reuniões e visitas, realizando a cobrança do cumprimento das normas da Entidade, bem como do 
bom desempenho das funções, visando manter a ordem dos setores, como também incentivar o 
treinamento e busca contínua pela melhoria dos processos. 

 Executar outras tarefas correlatas à área. 
 

1.3. Política de Gestão de Pessoas 

Política de recursos humanos a ser implementada na unidade, contendo o plano de cargos e salários, 

métodos de recrutamento e seleção e métodos de avaliação. 

MISSÃO 

A área de Recursos Humanos / Gestão de Pessoas terá como missão cuidar das suas políticas, atender 

com eficiência e rapidez, contribuindo para o bem-estar dos nossos colaboradores, através dos 

processos relacionados a recrutamento e seleção, capacitação e desenvolvimento, cargos e salários, 

administração de pessoal, segurança e medicina ocupacional. 

A política de Recursos Humanos / Gestão de Pessoas é composta por uma série de diretrizes que 

servirão como guia para que se faça a gestão dos funcionários de forma estratégica, com o objetivo 

de alcançar as metas traçadas para o negócio. 

É a partir dela que se estabelece condutas para o dia a dia organizacional. Dessa forma, fica mais fácil 

cumprir os objetivos e aprimorar o desenvolvimento. 
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RECRUTAMENTO E SELEÇÃO: 

Estabelece as regras relacionadas ao ingresso de novos colaboradores, desde a abertura das vagas 

até a efetivação. Em algumas situações, traz especificidades como o recrutamento interno, que 

prioriza os atuais funcionários para as oportunidades em aberto. 

Trata dos documentos necessários, etapas, pessoas envolvidas, prazos, etc. 

 

TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO: 

Estabelece a maneira como a instituição investe para desenvolver seus colaboradores, desde os 

programas de treinamento introdutório até os de formação continuada. 

Nessa política, a instituição estabelece regras relacionadas a elegibilidade, disponibilidade 

orçamentária, formas de treinamento (presencial, à distância), quantidade de horas, etc. 

 

BENEFÍCIOS: 

Especifica tudo o que for relacionado a oferta de benefícios. Deixa claros os direitos dos 

colaboradores, bem como seus deveres. Trata de aspectos relacionados a convênio médico, auxílio 

refeição, vale transporte, reconhecimento, etc. 

Especifica prazos, condições e características dos benefícios, que compõem a remuneração total do 

colaborador. 

 

CARGOS E SALÁRIOS: 

Define quais as faixas de remuneração para cada cargo na instituição, estabelece o desenho de sua 

hierarquia interna e também de que maneira o colaborador pode ter crescimento vertical ou 

horizontal ao longo de seu tempo de trabalho. 

Pode tratar também de aspectos relacionados ao reajuste salarial, acompanhando indicadores de 

mercado. 

 

DESLIGAMENTO: 

Deixa clara quais são as regras para que um colaborador possa ser desligado, de acordo com os 

princípios legais e também corporativos. 

Muitos gestores não tem clareza sobre como conduzir esse processo, que é um dos mais desafiantes 

dentro de qualquer organização. As regras ajudam a manter as mesmas decisões em casos similares 

e reduzem os riscos de conflitos posteriores. 

 

NORMAS E ROTINAS DA GESTÃO DE PESSOAS 

• Efetuar a apuração da frequência diária dos funcionários, por meio adotado pela sede ou pelo 

Equipamento sob contrato de gestão; 
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• Mensalmente, receber, dos responsáveis pelas unidades, relatório apontando as ocorrências de 

frequência de seus funcionários, para análise e justificativas; 

• Receber, dos responsáveis pelas unidades, os relatórios de frequência, com as devidas 

justificativas e comprovantes de ausência ou falta ao trabalho, e proceder aos acertos apontados; 

• Receber, dos responsáveis pelas unidades, as Autorizações/Acordo para Realização de Horas 

Extras, devidamente aprovadas pelo Dirigente Geral do Serviço de Saúde, e apurar as horas 

trabalhadas; 

• Efetuar o fechamento dos dados de frequência no final de cada mês e encaminhar para 

processamento da folha de pagamento; 

• Mensalmente, receber, dos responsáveis pelas unidades, relatórios com a quantidade de horas 

extras trabalhadas, para acompanhamento e controle; 

• Organizar a documentação recebida e manter em pastas apropriadas, para futura fiscalização do 

Ministério do Trabalho. 

 

OBRIGAÇÕES GERAIS DOS FUNCIONÁRIOS/COLABORADORES 

 Os colaboradores irão registrar a frequência, diariamente, conforme mecanismos definidos pela 

Instituição de Saúde, observando os critérios e os requisitos aqui estabelecidos: 

• Comunicar, de imediato, ao respectivo chefe imediato, toda ocorrência de frequência, se possível 

com antecedência. Caso não seja possível comunicar a ausência ou a falta, solicitar a um parente ou 

pessoa de sua confiança que o faça; 

• Nos casos de ausências ou faltas, apresentar, no retorno ao trabalho, o respectivo comprovante, 

quando houver; 

• A chefia imediata irá gerenciar a assiduidade dos funcionários com registro efetivo da frequência; 

• A chefia imediata irá receber dos funcionários e analisar os comprovantes de ausência ou falta 

no trabalho, encaminhando-os conforme os conceitos das ocorrências no registro da frequência; 

• A chefia imediata mensalmente enviará ao Núcleo de Gestão de Pessoas, relatório contendo as 

ocorrências de frequências de seus funcionários, emitir parecer, anexar os comprovantes, assinar e 

devolver, no máximo, no primeiro dia útil seguinte; 

• A chefia imediata irá colher assinatura do funcionário, no caso de ausências injustificadas, 

registrando sua ciência do fato; 

• A chefia imediata irá emitir o formulário Autorização/Acordo para Realização de Horas Extras em 

uma via, colher a assinatura do funcionário, obter a aprovação do Gestor da Área; 

• A chefia imediata irá encaminhar o formulário Autorização/Acordo para Realização de Horas 

Extras ao Núcleo de Gestão de Pessoas, até o primeiro dia útil subsequente ao da realização; 

 A chefia imediata irá enviar, mensalmente, ao Núcleo de Gestão de Pessoas o relatório com a 

quantidade de horas extras trabalhadas, para acompanhamento e controle. 

 

Método de Recrutamento e Seleção 
 

CLÁUSULA 1ª - As seguintes diretrizes, editadas nos termos do art. 37 da Constituição Federal de 

1988 e demais normas correlatas, especialmente a Lei nº. 9.637/98 modulada pelo Supremo Tribunal 

Federal (na ADI nº.1.923) e da Lei Complementar Estadual nº 489/09 tem por finalidade estabelecer 

as diretrizes que nortearão os procedimentos de contratação de pessoal pelas Entidades do Terceiro 

Setor (Organizações Sociais de Saúde). 
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§1˚. As Organizações Sociais de Saúde estabelecerão procedimentos de contratações de pessoal nos 

termos previstos nas leis de incidência e nos seus atos constitutivos alinhando-se às diretrizes e aos 

princípios constantes deste normativo. 

CLÁUSULA 2ª - Todos os procedimentos de contratação de pessoal subordinam-se aos seguintes 

princípios e diretrizes, de observância obrigatória e ponderada, e destinam-se a promover os 

objetivos sociais da Organizações Sociais de Saúde, a valorizar a governança administrativa e os 

princípios constitucionais aplicáveis à Administração Pública, em especial: 

I- a impessoalidade; 

II- a isonomia; 

III- ao julgamento objetivo. 

IV- a transparência; 

V- a probidade; 

VI- a moralidade e a boa-fé; 

VII- a publicidade; 

VIII- a legalidade;  

CLÁUSULA 3ª - A contratação de pessoal será precedida de procedimentos que observem os 

princípios e as diretrizes estabelecidas na CLÁUSULA 2ª, conforme dispuser o regulamento da 

Organização Social de Saúde. 

CLÁUSULA 4ª - Nenhuma contratação de pessoal será feita sem a definição das características, 

qualificação técnica e demais elementos indispensáveis ao perfeito entendimento pelos 

interessados do posto vago a ser preenchido. 

CLÁUSULA 5ª - Em todos os seus procedimentos a Organização Social de Saúde privilegiará, 

observado o disposto na CLÁUSULA 2ª, a instrumentalidade das formas e as finalidades processuais, 

bem assim os seus interesses e objetivos. 

CLÁUSULA 6ª - Os procedimentos de contratação evidenciarão, inclusive para efeito de controle 

interno e externo, as seguintes etapas, quando o caso: 

I – procedimentos preparatórios; 

II – divulgação de instrumento convocatório; 

III – aplicação de métodos de seleção simplificados, impessoais e objetivos; 

IV – análise técnica por meio de títulos para adequação à função designada, de acordo com o previsto 

no instrumento convocatório; 

VI – declaração do(s) participante(s), por meio público e transparente e estabelecimento de lista de 

aprovados que não foram classificados dentro do número previsto de vagas; 

VII – contratação do(s) participante(s) aprovado(s) e classificado(s); 

CLÁUSULA 7ª - O processo de contratação de pessoal será precedido de prévia divulgação de 

convocação que garanta iguais condições de disputa aos interessados, com definição e publicidade 

de critérios objetivos de classificação. 
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CLÁUSULA 8ª - O instrumento de convocação deverá ser divulgado em veículo de grande circulação, 

a critério da Organização Social, segundo os limites da amplitude da delimitação territorial de onde 

deverá ser feita a contratação. 

CLÁUSULA 9ª - O instrumento de convocação é o meio formal que estipula os critérios utilizados para 

a contratação de pessoal, bem como a sua vigência, os prazos de recurso, em havendo, e das 

decisões, os prazos de contratação e demais regras adotadas para o procedimento de seleção em 

específico. 

CLÁUSULA 10 - O instrumento de convocação deverá prever a forma como as inscrições e o 

recrutamento serão feitos, se presencialmente e/ou online. 

CLÁUSULA 11 - O instrumento de convocação deverá estipular, claramente, datas e prazos para as 

inscrições juntamente com toda a documentação necessária à apresentação. 

CLÁUSULA 12 - O instrumento de convocação deverá esclarecer o prazo de vigência do processo de 

seleção a que se refere. 

CLÁUSULA 13 - O procedimento de seleção deverá ser impessoal, estabelecendo critérios objetivos 

de seleção, como tempo de formação ou de experiência específica na área de interesse, títulos ou 

prova. 

CLÁUSULA 14 - A estrutura da seleção, bem como o estabelecimento dos critérios objetivos, caberá 

à Organização Social, devendo ser divulgado com antecedência no instrumento convocatório. 

CLÁUSULA 15 - Os requisitos de qualificação para exercício da atividade deverão ser especificados 

no instrumento convocatório. 

CLÁUSULA 16 - O instrumento convocatório deverá prever as condições especiais e os tratamentos 

que lhes serão dispendidos, como as lactantes, os deficientes físicos e demais condições especiais 

que mantenham a compatibilidade com o cargo pleiteado. 

CLÁUSULA 17 - O instrumento convocatório deverá esclarecer as condições para a aprovação e para 

a classificação. 

CLÁUSULA 18 - A lista dos candidatos aprovados e a lista dos candidatos classificados deverá ser 

disponibilizada, atendendo aos princípios da publicidade e da transparência. 

CLÁUSULA 19 - O instrumento convocatório deverá trazer os requisitos obrigatórios para a 

contratação, de forma clara e que conserve a impessoalidade sem restringir a concorrência de 

indivíduos devidamente capacitados. 

CLÁUSULA 20 - O instrumento convocatório deverá trazer o seu prazo estimado de validade. 

CLÁUSULA 21 - O instrumento convocatório deverá trazer a previsão e o procedimento do recurso. 

CLÁUSULA 22 - A Organização Social de Saúde, sem prejuízo dos seus mecanismos de controle 

interno para acompanhamento e fiscalização dos procedimentos de contratação, manterá 

disponíveis os processos respectivos para consulta ampla e fiscalização. 

Parágrafo Único: As medidas previstas no caput não excluem as providências relacionadas à 

prestação de contas a que se sujeita a Entidade; 
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Métodos de Avaliação 
O setor de Recrutamento e Seleção é responsável por controlar os contratos / períodos de 

experiência, devendo enviar para ao gestor da área a avaliação de desempenho do colaborador antes 

do término de cada período experimental e cobrar o retorno do documento no prazo determinado. 

Avaliação de Desempenho do Período de Experiência 

• O gestor da área é responsável pela avaliação do novo colaborador, utilizando as ferramentas 

“Avaliação de Desempenho do Período de Experiência de 45 (quarenta e cinco) dias” e “Avaliação 

de Desempenho do Período de Experiência de 90 (noventa) dias”. 

• Avaliação no Período de Experiência de 45 (Quarenta E Cinco) Dias. 

• O gestor deverá dar feedback constante ao novo colaborador; 

• Aprovação: prorrogação do período de experiência por mais 45 (quarenta e cinco) dias; 

• Reprovação: desligamento. 

Avaliação no Período de Experiência de 90 (Noventa) Dias. 

• O gestor deverá dar feedback constante ao novo colaborador; 

• Aprovação: efetivação sem restrições, mas com a possibilidade de iniciar um plano de 

desenvolvimento individual, considerando as competências técnicas e comportamentais; 

• Reprovação: desligamento. 

Avaliação de Desempenho Anual 

• Avaliação de desempenho será elaborada e coordenada anualmente pelo setor de Capacitação e 

Desenvolvimento, e deverá ser aplicada em todos os colaboradores pelos seus gestores, 

considerando as competências especificas conforme descrição de cargo e os seguintes aspectos:  

 Capacidade de aprender e assimilar novas ideias; 

 Qualidade de trabalho, grau de perfeição e atenção com que executa seu trabalho; 

 Quantidade de trabalho e produtividade; 

 Relacionamento, maneira de agir; 

 Assiduidade e pontualidade, responsabilidade com horários e comprometimento; 

 Espírito de equipe, interesse em conhecer e participar dos assuntos   relativos ao seu trabalho e 

aos do seu setor. 

 Avaliação do colaborador a respeito do seu setor de trabalho, considerando os seguintes 

aspectos: 

 Quanto às informações recebidas para o desenvolvimento de seu trabalho; 

 Quanto a materiais e equipamentos por ele utilizados; 

 Quanto à comunicação com os gestores; 

 Quanto à integração na equipe de trabalho; 

 Quanto à satisfação na realização das tarefas e atividades. 

Etapas para aplicação da avaliação de desempenho: 

 Preparação dos gestores para serem agentes multiplicadores do processo; 

 Apresentação da ferramenta para os colaboradores; 

 Aplicação das Avaliações. 
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 Análise crítica dos resultados e definição de planos de ação. 

Análise dos resultados 

 Finalidade: identificação dos fatores desmotivantes e talentos adormecidos; 

 Quando tratar-se de colaboradores de níveis de comando, as ações deverão ser alinhadas com a 

Superintendência e Diretoria da área; 

 Para situações que afetam diretamente os setores, as ações deverão ser definidas com o Superior 

Imediato para que tenha mais clareza sobre os aspectos que requerem sua atenção, tanto no que se 

refere às suas atitudes, quanto em relação às atitudes dos colaboradores sob sua responsabilidade. 

 Feedback para o colaborador para que ele tenha uma percepção mais segura quanto à visão que 

seus avaliadores têm em relação às suas atitudes, desenvolvimento profissional e a própria atuação 

na equipe. 

 Alinhar as ações ao cronograma de treinamento e a programas que estimulem o desenvolvimento 

dos profissionais. 

 

Modelo de Avaliação de Desempenho 
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1.4. Dimensionamento de Recursos Humanos 

Quadro de Profissionais que serão contratados para desenvolvimento de todas as ações propostas 

no Plano de Trabalho, dimensionados por setor de atuação, contendo previsão de escalas, forma de 

contratação, horário e salário. 

mailto:institutoesperanca@iespe.org.br


INSTITUTO ESPERANÇA 
CNPJ: 10.779.749/0001-32 

Plano de Trabalho Técnico e Plano Orçamentário 
Chamamento Público nº 02/2021 - CISAMU 

Página 70 de 1227 
Avenida Itália, 928 - sala 1508 - Jardim das Nações - Taubaté/SP – CEP: 12030-212 

Telefone: (12) 3621-3844 / (12) 3631-4372 - iespe.org.br - institutoesperanca@iespe.org.br 

 

Este é o Quadro de Profissionais, estimado pelo Instituto Esperança, para o gerenciamento e 

operacionalização do serviço proposto. 

 

 

1.5. Regimento Interno 

Proposta de Regimento Interno, prevendo as garantias definidas pela Legislação, pelas Convenções 

Coletivas de cada categoria de profissionais mencionada e o Código de Ética; Prever o 

desenvolvimento das ações operacionais, determinando parâmetros e rotinas. 

INTRODUÇÃO 

O Instituto Esperança se obriga a realizar o cumprimento da Constituição Federal e da Consolidação 

das Leis do Trabalho, assegurando aos seus profissionais os direitos adquiridos por meio das 

Convenções Coletivas de Trabalho articuladas por meio dos Sindicatos de Categorias. 

Artigo 1°. O presente Regimento Interno de Recursos Humanos institui as diretrizes norteadoras das 

relações trabalhistas entre o empregado, neste instrumento identificado como Funcionário e o 

Empregador, INSTITUTO ESPERANÇA, identificado como IESP. 

Artigo 2°. O Regimento Interno de Recursos Humanos tem por objetivo estabelecer as diretrizes da 

Política e da Gestão de Recursos Humanos com vistas a contribuir para a eficiência, eficácia e 

efetividade dos Projetos e Programas desenvolvidos pela Instituição. 

CAPÍTULO I 

Do Quadro de Pessoal 

Artigo 3°. O Quadro de Pessoal do IESP constitui-se por Funcionários, contratados por prazo 

determinado e indeterminado, bem como para o exercício de função de confiança nos termos da 

Setor de Atuação Previsão de Escala Horário Quantidade Regime de 
Contratação Salário Base

ASSISTENTE DE RH Escala 5x2 - 40h semanais 08:00/17:00h 1 CLT 2.561,50R$            

Escala 12h x 36h 07:00/19:00h 39 CLT 2.074,66R$            

Escala 12h x 36h 19:00/07:00h 38 CLT 2.074,66R$            

COORD. DE ENFERMAGEM Escala 5x2 - 40h semanais 13:00/22:00h 1 CLT 4.368,64R$            

Escala 12h x 36h 07:00/19:00h 3 CLT 3.342,00R$            

Escala 12h x 36h 19:00/07:00h 2 CLT 3.342,00R$            

ENFERMEIRO NEP/NEU 20hs semanais a definir 1 CLT 3.342,00R$            

FARMACÊUTICO Escala 5x2 - 40h semanais 08:00/17:00h 1 CLT 3.027,58R$            

Escala 12h x 36h 07:00/19:00h 3 CLT 1.707,79R$            

Escala 12h x 36h 19:00/07:00h 3 CLT 1.707,79R$            

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO INTERNO Escala 5x2 - 40h semanais 08:00/17:00h 1 CLT 4.262,34R$            

SUPERVISOR DE FROTA Escala 5x2 - 40h semanais 07:00/16:00h 1 CLT 3.458,10R$            

Escala 6x1 - 36h semanais 06:00/12:15h 3 CLT 2.049,35R$            

Escala 6x1 - 36h semanais 12:00/18:15h 3 CLT 2.049,35R$            

Escala 6x1 - 36h semanais 18:00/00:15h 3 CLT 2.049,35R$            

Escala 6x1 - 36h semanais 00:00/06:15h 2 CLT 2.049,35R$            

Escala 12h x 36h 07:00/19:00h 36 CLT 2.049,35R$            

Escala 12h x 36h 19:00/07:00h 35 CLT 2.049,35R$            

COORDENADOR MÉDICO - RT 20hs semanais a definir 1 PJ 18.000,00R$           

DIRETOR CLINICO 20hs semanais a definir 1 PJ 12.000,00R$           

12hs semanais 07:00/19:00h 7 PJ 6.000,00R$            

12hs semanais 19:00/07:00h 7 PJ 6.000,00R$            

12hs semanais 07:00/19:00h 14 PJ 6.000,00R$            

12hs semanais 19:00/07:00h 14 PJ 6.000,00R$            

CONDUTOR DE VEICULO DE URGÊNCIA

ENFERMEIRO

RADIO OPERADOR

TÉCNICO DE ENFERMAGEM

TELEFONISTA ASSISTENTE DE REGULAÇÃO MÉDICA

MÉDICO INTERVENCIONISTA

MÉDICO REGULADOR
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Consolidação das Leis Trabalhista - CLT, profissionais Autônomos (Regime de Prestação Autônomo – 

RPA) e Consultores. 

Artigo 4°. O Quadro de Pessoal do IESP dependerá dos convênios e/ou contratos firmados com 

instituições públicas e privadas, nacionais e internacionais, especificados em planos de trabalho, 

planos de implementação e projetos aprovados. 

Artigo 5º. O contrato de trabalho será firmado entre as partes, Funcionário e IESP, por escrito, 

observando a legislação em vigor. 

Artigo 6°. O emprego no IESP é acessível a todos os brasileiros e estrangeiros que preencham os 

requisitos estabelecidos em Anúncio ou Edital de Seleção, na forma da Lei. 

Artigo 7º. O presente regimento fundamenta o Contrato de Trabalho dos Funcionários do IESP. 

CAPÍTULO II 

Da Admissão 

Artigo 8°. A admissão no IESP dependerá da prévia aprovação em processo seletivo constituído de: 

triagem, análise de currículo, provas, dinâmica de grupo e/ou entrevistas, e avaliação psicológica de 

acordo com a natureza e complexidade da função, inclusive para o provimento às vagas 

caracterizadas como função de confiança ou livre provimento, exceto para os casos de contratação 

de consultor especializado, cuja avaliação se dará por meio da análise de currículo e notório saber. 

§ 1º. A aplicação dos critérios constantes do caput do artigo deve considerar ainda, oferta e demanda 

do profissional no mercado de trabalho em saúde, educação, assistência social, e todos os demais 

previstos no estatuto social da instituição 

§ 2º. O prazo de validade dos processos seletivos será de 1 (um) ano, podendo ser prorrogado por 

até igual período. A exceção será indicada em Anúncio/Edital conforme a natureza e complexidade 

da função. 

Artigo 9º. A admissão e a rescisão contratual são atos delegados e privativos da Supervisão de 

Recrutamento e Seleção e da Supervisão de Gestão de Pessoas, respectivamente, ambas da 

Coordenação de Recursos Humanos do IESP, observada a legislação em vigor. 

Artigo 10º. É vedada a admissão de parente (irmão/ã, pai, mãe, filho/a e cônjuge) de Funcionário 

pertencente ao Quadro de Pessoal do IESP, para trabalhar na mesma unidade institucional e/ou 

vincular-se hierarquicamente. 

Artigo 11º. É vedada a readmissão de ex-funcionários que tenham sido demitidos por justa causa. 

CAPÍTULO III 

Da Demissão 

Artigo 12º. A demissão de Funcionário do IESP ocorrerá nas seguintes condições: 

a) Durante o período de experiência, observada a recomendação da chefia, após processos de 

Avaliação de Desempenho; 

b) A pedido do funcionário; 

c) Por solicitação da chefia, podendo ser caracterizada como: 
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Sem justa causa; 

Com justa causa: A validação desta demissão será avaliada pela Supervisão de Gestão de Pessoas Do 

IESP, após orientação da Assessoria Jurídica. 

Parágrafo Único: Todo funcionário, após a demissão, tem direito à Entrevista Demissonal, a ser 

realizada pela Supervisão de Avaliação de Desempenho e Clima Institucional. 

CAPÍTULO IV 

Do Horário de Trabalho 

Artigo 13º. O início e o fim de cada jornada diária, inclusive o intervalo para refeição, será registrado 

em Folha de Frequência, ou em Ponto Eletrônico, conforme o caso. 

§ 1º. O horário de entrada e saída do Funcionário será o indicado no Contrato de Trabalho e Folha 

de Frequência. No caso de necessidade de alteração de horário, a unidade deverá comunicar à 

Supervisão de Gestão de Pessoas do IESP. 

§ 2º. O registro do horário de trabalho feito por ou para terceiros constitui-se em FALTA GRAVE, 

estando seus responsáveis sujeitos à demissão por JUSTA CAUSA. 

§ 3º. - O registro do horário de trabalho deverá ser feito considerando o estabelecido no Contrato 

de Trabalho. Após registro, prontamente identificar-se e uniformizar-se para o início de suas 

atividades. 

Artigo 14º. O Funcionário não poderá alterar seu horário de trabalho, nem os dias de folga, sem a 

prévia autorização da chefia imediata. 

Parágrafo Único: A não observância do presente artigo implicará na aplicação de penalidade prevista 

em lei. 

CAPÍTULO V 

Da Prorrogação da Jornada de Trabalho 

Artigo 15º. O Funcionário será obrigado a prorrogar sua jornada de trabalho se ocorrerem as 

seguintes hipóteses: 

a) Motivo de força maior; 

b) Para a realização ou conclusão de serviços inadiáveis ou cuja inexecução possa acarretar prejuízo 

manifesto. 

Artigo 16º. Salvo os casos previstos no artigo anterior, é vedado ao Funcionário prorrogar sua jornada 

de trabalho sem autorização expressa da chefia imediata. 

Parágrafo Único: A chefia imediata deverá apresentar à Supervisão de Gestão de Pessoas da 

Coordenação de Recursos Humanos do IESP, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas após sua 

realização, os motivos e justificativas de prorrogação da jornada de trabalho do Funcionário. 

CAPÍTULO VI 

Da Folga 

Artigo 17º. A folga semanal será concedida ao Funcionário de acordo com a escala de folgas 

elaborada pela chefia imediata. 
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Artigo 18º. As folgas mensais dos Funcionários que trabalham em regime de plantão, serão 

concedidas de acordo com a escala de folga elaborada pela chefia imediata. 

CAPÍTULO VII 

Das Ausências ao Trabalho 

Artigo 19º. Somente serão aceitas as ausências ao trabalho sem prejuízo do salário, aquelas previstas 

nos termos do Artigo 473 da CLT e Convenção Coletiva de Trabalho da devida categoria. 

Artigo 20º. As faltas injustificadas e os atrasos ao trabalho acarretarão os descontos legais, ficando o 

funcionário sujeito às penalidades previstas em lei. 

Artigo 21º. A falta ao trabalho deverá ser previamente comunicada à chefia para que seja 

providenciada a necessária substituição, quando for o caso. 

Artigo 22º. A saída antecipada durante o horário de trabalho deverá ser autorizada pela chefia 

imediata. 

CAPÍTULO VIII 

Dos Atestados Médicos 

Artigo 24º. Os atestados médicos não poderão conter rasuras ou alterações de nenhuma espécie. 

§ 1º. Os atestados emitidos pelos médicos contratados pelo IESP somente serão aceitos para os 

profissionais que moram na área de abrangência da unidade, com exceção dos casos de acidentes 

de trabalho. 

§ 2º. As declarações decorrentes de acompanhamento de familiares ao médico serão avaliadas pelo 

gestor responsável da Unidade. 

§ 3º. Os atestados deverão ser entregues à chefia imediata no prazo de 48 horas após o período de 

afastamento. Após este período não devem ser aceitos e as ausências ao trabalho serão descontadas 

como falta injustificada. 

CAPÍTULO IX 

Das Férias 

Artigo 25º. Após cada período de 12 (doze) meses de vigência do Contrato de Trabalho, o Funcionário 

terá direito a até 30 dias de férias, nos termos dos artigos 129 a 149 da CLT, e respectivas alterações. 

Artigo 26º. As férias serão concedidas por ato da IESP, observando a escala de férias, em um só 

período, nos 6 (seis) meses subsequentes à data em que o Funcionário tiver adquirido o direito às 

mesmas, observando a Norma Interna de Férias do IESP. 

§ 1º: As férias deverão seguir escala sem prejuízo do serviço e serem aprovadas pela chefia imediata. 

§ 2º: O Funcionário deverá apresentar-se ao interlocutor de RH da sua unidade munido da Carteira 

de Trabalho, com 10 (dez) dias de antecedência ao início das férias, a fim de que seja efetuada a 

necessária anotação. 

§ 3º. Para cancelamento ou alteração de programação de férias, as solicitações deverão ser feitas 

formalmente, através de e-mail e pelo gestor responsável com a devida validação da Supervisão de 
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Gestão de Pessoas, também por e-mail, com 40 (quarenta) dias antes do início das férias, conforme 

orientação da Norma Interna de Férias do IESP. 

Parágrafo Único: É terminantemente proibido gozar as férias antes do término do período aquisitivo. 

CAPÍTULO X 

Dos Direitos dos Funcionários 

Artigo 27º. São direitos dos Funcionários: 

I – Recebimento dos salários até o 5º dia útil de cada mês, através de depósito bancário em conta 

corrente; 

II – Aplicação dos reajustes legais dos salários, observando-se os dissídios e os planos de trabalho; 

III – Interrupção do trabalho para descanso e alimentação, nos termos da lei, a ser pactuada com a 

chefia, observando-se as seguintes condições: 

a) 1 (uma) hora de intervalo para o Funcionário que cumpre jornada de trabalho superior a 6 (seis) 

horas diárias; 

b) 15 (quinze) minutos de intervalo para o Funcionário que cumpre jornada de trabalho de até 6 

(seis) horas diárias; 

IV. Gozo de férias anuais, concedidas de acordo com as regras contidas na Norma Interna de Férias 

do IESP. 

V – Recebimento dos benefícios especificados no CAPÍTULO XI do presente regimento; 

VI - É garantido ao Funcionário o direito à livre Associação Sindical, Contribuição 

Associativa. 

VII – É direito do Funcionário ser avaliado formalmente pela chefia no primeiro e no segundo período 

de experiência e anualmente. 

VIII. É direito do Funcionário participar da Pesquisa de Clima Institucional. 

Artigo 28º. Os Funcionários do IESP terão direito aos seguintes benefícios: 

a) Legais; 

b) Assistenciais. 

§ 1º - Os benefícios legais são aqueles previstos em lei, dissídios coletivos e por acordos coletivos da 

categoria profissional. 

§ 2º - O benefício do Vale Transporte poderá ser solicitado por meio de preenchimento de formulário 

de Solicitação de Vale Transporte pelo Funcionário, quando da Admissão, ou junto ao interlocutor 

de RH da unidade, quando da alteração. O IESP oferece mensalmente a cota do vale transporte aos 

Funcionários, com desconto correspondente de até 6% (seis por cento) do salário base, conforme 

Lei vigente. 

§ 3º - Os benefícios assistenciais são aqueles concedidos pelo IESP aos seus Funcionários. 

CAPÍTULO XII 
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Dos Deveres 

Artigo 29º. São deveres dos Funcionários: 

a) Cumprir e fazer cumprir o presente Regimento; 

b) Observar o Código de Ética e de Conduta Profissional do IESP, mantendo uma conduta pessoal 

condizente com suas funções no IESP; 

c) Cumprir as Instruções e Ordens de Serviços; 

d) O registro do horário de trabalho deverá ser feito considerando o estabelecido no Contrato de 

Trabalho. Após registro, prontamente identificar-se e uniformizar-se para o início de suas atividades. 

e) Usar o crachá de identificação somente enquanto permanecer nas dependências do IESP ou a 

trabalho em campo e devolvê-lo por ocasião da rescisão do Contrato de Trabalho; 

f) Cumprir horário de acordo com o Contrato de Trabalho e escala do setor; 

g) Submeter-se aos exames periódicos de saúde e atualizar a Carteira de Vacinação. 

h) Executar, com responsabilidade, zelo, interesse e atenção, as atribuições que lhe são concedidas; 

i) Atender com atenção e respeito a todas as pessoas com quem mantiver contato no IESP; 

j) Comunicar à Supervisão de Gestão de Pessoas, qualquer alteração de dados pessoais, endereço e 

outros que sejam necessários à atualização do prontuário do Funcionário, observando os 

instrumentos de atualização cadastral; 

k) Manter a ordem e disciplina no local de trabalho; 

l) Evitar tumultos, ruídos e aglomerações nos horários de entrada e saída; 

m) Utilizar o instrumental de serviço de acordo com as necessidades, finalidades e especificações, 

zelando pela sua conservação; 

n) Permanecer em seu lugar de trabalho, não se ausentando, transitando ou permanecendo em 

outros setores, sem que haja real necessidade de serviço; 

o) Acatar e respeitar as regras e proibições contidas em avisos e circulares expedidos pelo IESP; 

p) Cumprir integralmente o horário de trabalho dirigindo-se ao setor imediatamente após a 

marcação do horário de entrada; 

q) É dever de todo gestor avaliar seus Funcionários no período de experiência e também 

anualmente; 

r) Comunicar a chefia imediata, com antecedência mínima de 30 (trinta) dias, a necessidade de 

realização de cirurgia eletiva. 

CAPÍTULO XIII 

Das Proibições 

Artigo 30º. É proibido aos Funcionários: 
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a) Entrar nas dependências das Sedes e das Unidades do IESP e outros, usando urgência/Emergência 

do Pronto Atendimentos inadequadas (shorts, minissaias, decotes exagerados, urgência/Emergência 

do Pronto Atendimentos transparentes); 

b) Assinar ou pedir assinatura, subscrições, moções a documentos de qualquer natureza e para 

qualquer fim sem que haja autorização da Coordenação Geral do IESP; 

c) Divulgar informações e propaganda de cunho político-partidário, ideológico ou religioso, seja por 

que meio for; 

d) Receber visitas de pessoas estranhas sem prévia autorização; 

e) Utilizar Funcionários do IESP para trabalhos e recados pessoais; 

f) Utilizar material das Sedes e das Unidades do IESP, para finalidade diversa à do serviço; 

g) Consumir e manter nas dependências das Sedes e das Unidades do IESP, bebidas alcoólicas ou 

drogas entorpecentes. O funcionário que não observar a presente norma poderá ser demitido por 

justa causa; 

h) Praticar atos de comércio dentro das dependências das Sedes e das Unidades do IESP; 

i) Participar de jogos de azar nas dependências das Sedes e das Unidades do IESP; 

j) Receber qualquer tipo de gorjeta de pessoas que mantenham relações com o IESP; 

k) Receber presentes pessoais de fornecedores; 

l) Retirar documentos de propriedade das Sedes e das Unidades da IESP, sem que haja prévia 

autorização; 

m) Violar de forma direta ou indireta o sigilo profissional, seja através da veiculação da informação 

sobre a vida particular ou estado de saúde do usuário e outras informações de cunho profissional; 

n) Ausentar-se do setor de trabalho sem a prévia comunicação e autorização da chefia; 

o) Utilizar prerrogativas funcionais a fim de facilitar atendimento médico a terceiros; 

p) Trazer crianças e animais para o local de trabalho; 

q) Utilizar tempo de serviço para realizar trabalhos pessoais; 

r) Utilizar a Internet (MSN, Skype, Portais de relacionamento social (Facebook, Orkut), instalada em 

computadores a serviço do IESP, para contatos, conversas e trabalhos pessoais; 

s) Comunicar-se, como funcionário do IESP, internamente ou externamente, através de material 

impresso ou pela Internet, fora de padrões aceitáveis de educação e profissionalismo, sob pena de 

responder cível e criminalmente. 

t) Realizar anotações antecipadas no Livro de Frequência ou realizar marcações britânicas. 

CAPÍTULO XIV 

Do Uniforme 

Artigo 31º. O IESP fornecerá gratuitamente o uniforme de trabalho ao Funcionário, quando da 

disponibilidade do plano de trabalho e este deverá devolvê-lo à Supervisão de Gestão de Pessoas, 

por ocasião da homologação da rescisão do Contrato de Trabalho. 
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§ Único – É obrigatório o uso do uniforme, quando necessário, durante o horário de trabalho, 

observando-se as regras do presente regimento. 

Artigo 32º. O Funcionário deverá zelar, manter limpo e em condições de uso seu uniforme de 

trabalho. 

CAPÍTULO XV 

Das Sanções 

Artigo 33º. O Funcionário que infringir o presente Regimento, bem como deixar de cumprir outras 

obrigações legais, estará sujeito a sanções, independentemente da ordem a seguir estabelecida: 

a) Advertência verbal; 

b) Advertência por escrito; 

c) Suspensão com perda de vencimento; 

d) Rescisão do Contrato de Trabalho que poderá ser caracterizada com ou sem justa causa. 

Parágrafo Único: A aplicação da penalidade observará os seguintes critérios: 

a) Análise da gravidade dos fatos; 

b) Análise dos reflexos do ato praticado pelo Funcionário em seu ambiente de trabalho, na instituição 

e nas relações externas desta; 

c) Levantamento do passado funcional do Funcionário através da análise do prontuário; 

d) A Supervisão de Gestão de Pessoas deverá instruir as bases legais para a aplicação das 

penalidades. 

CAPÍTULO XVI 

Da Remuneração 

Artigo 34°. A remuneração dos Funcionários será fixada por ato da Coordenação Geral do IESP, 

observando pesquisa salarial do mercado, a Política de Recursos Humanos da Instituição, e 

obedecendo as restrições orçamentárias, financeiras e dos Planos de Trabalho. 

Parágrafo Único – As remunerações vinculadas a projetos específicos terão como base o Plano de 

Trabalho aprovado para o respectivo fim. 

Artigo 35°. O Funcionário poderá receber ajuda de custo para combustível quando da representação 

do IESP em eventos fora do município para o qual foi contratado, sempre com a prévia autorização 

da autoridade competente. 

CAPÍTULO XVII 

Dos Afastamentos 

Artigo 36º. Os afastamentos poderão ser concedidos por liberalidade do IESP, contempladas as 

necessidades de cobertura das atividades e nas seguintes hipóteses: 

a) Participação em Congressos / Seminários / Encontros de curta duração; 

b) Realização de cursos de longa duração; 
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Artigo 37º. A concessão de afastamentos referentes às alíneas a e b do Artigo 36º encontra-se 

disciplinada em Norma Interna de Afastamento para fins educacionais. 

 

1.6. Educação Continuada 

Programa de Educação Continuada, prevendo: capacitações e cursos livres que serão ofertados aos 

profissionais; incentivo e valorização do aprendizado, desenvolvimento contínuo de habilidades 

profissionais; cronograma de execução do Programa de Educação Continuada; temas que serão 

abordados; classes profissionais que serão contempladas em cada ação formativa. 

 

Das Disposições Preliminares 

Art. 1º: O Núcleo de Educação Permanente - NEP encontra-se estruturado conforme determinação 

da Portaria n. º 1081 (mil e oitenta e um) de vinte e quatro de abril de dois mil e dezessete da 

Superintendência e atende à orientação da Política Nacional de Educação Permanente do Ministério 

da Saúde. 

 

Da composição, mandato e funcionamento 

Art. 2º: O Núcleo de Educação Permanente terá composição multiprofissional, contando com 15 

(quinze) componentes, sendo um coordenador, um vice coordenador e 13 (doze) membros, 

nomeados pela Superintendência, com o consentimento da Gerência Administrativa, da Gerência de 

Ensino e Pesquisa e da Gerência de Atenção à Saúde e designados em portaria pelo superintendente: 

I. três representantes da Gerência de Ensino e Pesquisa, sendo dois titulares e um suplente; 

II. três representantes da Gerência Administrativa, sendo dois titulares e um suplente; 

III. três representantes da Gerência de Atenção à Saúde, sendo dois titulares e um suplente; 

IV. dois representantes da Divisão de Gestão de Pessoas, sendo um titular e um suplente; 

V. dois representantes da Pró-reitora de Gestão e Desenvolvimento de Pessoas, sendo um titular e 

um suplente; 

VI. dois representantes da Superintendência, sendo um titular e um suplente. 

Art. 2º: O coordenador e vice coordenador do NEP serão eleitos entre os membros titulares. 

Art. 4º: Os membros do NEP que representam os seguimentos, terão mandato de 2 (dois) anos, a 

contar da publicação de portaria em Boletim de Serviço, podendo ser prorrogado por igual período. 

§1º Se necessária, a substituição de membros dar-se-á por portaria do Superintendente para o 

tempo que restar do mandato. 

§2º O NEP contará com apoio de um secretário indicado pela Unidade de Apoio Corporativo. 

§3º A ausência de um membro do NEP a duas reuniões consecutivas ou a três alternadas, ao longo 

de um mesmo ano, sem justificativa, implicará na perda do mandato. 

Art. 5º: O NEP reunir-se-á mensalmente e, extraordinariamente, quando convocada pelo 

coordenador ou a requerimento da maioria simples de seus membros. 
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§1º O NEP reunir-se-á e apreciará os assuntos em pauta com a presença da maioria simples dos seus 

membros. 

§2º As decisões tomadas “ad referendum” deverão ser encaminhadas à reunião do NEP para 

apreciação, na primeira sessão seguinte. 

§3º As sugestões do NEP serão sempre encaminhadas ao Colegiado Executivo para apreciação. 

Art. 6º: A pauta será organizada com os expedientes apresentados para discussão e será comunicada 

previamente a todos os membros, com antecedência mínima de 72 (setenta e duas) horas. 

Art. 7º: Após o encerramento das discussões e levantamento de sugestões, essas serão lavrados em 

ata. 

Art. 8º: Serão admitidos, desde que acordado previamente, participantes convidados nas reuniões, 

professores, estagiários, residentes ou servidores, dentre outros, que possam enriquecer as 

discussões. 

 

Das atribuições 

Art. 9º: São atribuições do coordenador do NEP, além de outras instituídas neste regimento ou que 

decorram de suas funções ou prerrogativas: 

I - Presidir suas reuniões; 

II - Representar o NEP em suas relações internas e externas; III- Encaminhar ao NEP assuntos que 

envolvam desenvolvimento e capacitação de pessoal; 

IV- Receber e protocolar expedientes que envolvam as ações de capacitação e o Plano de 

Desenvolvimento de Competências – PDC; 

V- Encaminhar, quando necessário, às Gerências e ao Colegiado Executivo, os expedientes recebidos 

e as sugestões apresentadas pelo NEP; VI - participar e promover discussões relativas às atribuições 

do NEP; 

VII - indicar membros pertencentes ou não ao NEP para realização de estudos, levantamentos e 

emissão de pareceres necessários à consecução de sua finalidade. 

Art. 10: Caberá aos membros do NEP: 

I - Estudar e relatar, nos prazos estabelecidos, as matérias que lhes forem atribuídas; 

II - Comparecer às reuniões e participar das discussões, apresentando sugestões; 

III - executar tarefas acordadas previamente; 

IV - Apresentar proposições sobre as questões atinentes às suas atribuições. 

Art. 11: Caberá ao secretário do NEP: 

I - Organizar a pauta; 

II - Receber e protocolar os expedientes; 

III - manter controle dos prazos legais e regimentais referentes aos expedientes que devam ser 

examinados nas reuniões do NEP; 
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IV - Lavrar e assinar as atas de reuniões do NEP; 

V - Providenciar a convocação das sessões ordinárias e extraordinárias, que deverá conter a pauta 

das reuniões. 

 

Das competências 

Art. 12: Compete ao NEP: 

I. Identificar, semestralmente, nos setores/unidades as demandas de formação/qualificação dos 

profissionais de saúde na instituição, e apresentá-las para discussão e inclusão no Plano de 

Desenvolvimento de Competências anual; 

II. Propor ações de educação permanente no contexto da gestão do cuidado, a serem incluídas no 

PDC e desenvolvidas; 

III. Apreciar as propostas de ações de capacitação do Plano de Desenvolvimento de Competências, 

aprovando o calendário de eventos; 

IV. Analisar as solicitações emergenciais de capacitação a serem incluídas no PDC, solicitadas pelos 

setores/divisões/unidades; 

V. Acompanhar e contribuir com as ações de capacitações promovidas, avaliando sua eficácia e 

efetividade; 

VI. Incentivar o cumprimento das metas estabelecidas pelos colaboradores no “Crescer com 

Competência”, relacionadas à participação em capacitações; 

VII. Articular e sistematizar dados relativos ao desenvolvimento profissional dos colaboradores, 

colocando-os à disposição das gerências; 

VIII. Articular parcerias com a sociedade civil organizada, escolas do governo, entidades privadas, 

instituições de ensino e/ou empresas de prestação de serviços de desenvolvimento de pessoal, 

fornecedores de equipamentos, docentes servidores públicos ou pessoa física contratada para 

ministrar cursos/palestras, observada a legislação vigente. 

 

Disposições Gerais 

Art. 13: Todos os documentos pertinentes ao Núcleo serão arquivados junto a Unidade de Apoio 

Corporativo. 

Art. 14: Os casos omissos serão resolvidos pelo Colegiado Executivo. 

 

Projeto de Desenvolvimento Humano no NEP 

Nesses últimos anos – marcados por intensas mudanças nos cenários organizacionais – a área de 

Gestão de Pessoas (GP) vem, gradualmente, buscando atuar alinhada às diretrizes organizacionais, 

seja atraindo e retendo novos talentos, desenvolvendo o potencial humano existente e, ajustando o 

perfil dos profissionais para atender às novas demandas. 
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Na Gestão Pública não é diferente, e mais, faz-se necessário lidar com um maior controle social, 

reformulação do papel das instituições públicas, necessidade de novos conhecimentos, novas 

competências multifuncionais e multidisciplinares, novas habilidades sociais, visão sistêmica etc, são 

algumas das exigências que a área de GP no Serviço Público deve estar atenta. 

É o rompimento do velho paradigma da Administração de Recursos Humanos, vivenciado até a 

década de 70 com resquícios até hoje, que era referência apenas para as questões salariais e 

trabalhistas dos servidores, além disso, acenava a estabilidade do servidor como alienação; para um 

modelo onde há de se considerar a formulação de políticas de gestão de pessoas alinhadas às 

estratégias e, a estabilidade do servidor deve implicar constante disposição para seu aprimoramento 

ao longo da carreira. 

O Instituto Esperança – IESP apresenta como estratégias para o desenvolvimento humano as 

atividades ligadas a uma função social de busca pela competência técnica que permeia todos os 

níveis, além de tomar como base princípios, objetivos e desafios da política macro construída ao 

longo do tempo, conforme se descreve: 

Compromisso com a formação humana integral, com a produção e a difusão do conhecimento 

científico e tecnológico, tendo em vista as necessidades da sociedade. 

 

Principais Objetivos: 

 Ministrar cursos de formação inicial e continuada a trabalhadores, incluídos a iniciação, o 

aperfeiçoamento e a atualização; 

 Ofertar educação continuada, por diferentes mecanismos, visando à atualização, ao 

aperfeiçoamento e à especialização de profissionais; 

 Realizar pesquisas aplicadas, estimulando o desenvolvimento de soluções tecnológicas de forma 

criativa e estendendo seus benefícios à comunidade; 

 Promover a integração com a comunidade, contribuindo para o seu desenvolvimento e melhoria 

da qualidade de vida, mediante ações interativas que concorram para as transferências e 

aprimoramento dos benefícios e conquistas auferidos na atividade acadêmica e na pesquisa 

aplicada; 

 

Objetivos e ações da Gestão de Pessoas: 

 Fortalecer as comissões de apoio e aperfeiçoar os mecanismos de avaliação do desempenho dos 

colaboradores, visando garantir a eficácia da atuação profissional; 

 Assegurar as condições de saúde e segurança dos colaboradores do IESP em atendimento à 

requisitos legais aplicáveis; 

 Realizar estudos e levantamento do dimensionamento da força de trabalho na instituição; 

 Promoção da gestão organizacional considerando as competências e os conhecimentos dos 

colaboradores para alcançar os objetivos institucionais com base na satisfação profissional; 

 Fomento à participação de colaboradores em programas de capacitação com instituições de 

ensino (cursos técnicos, graduação e pós-graduação); 

 Fomento à participação de colaboradores e gestores em treinamentos, cursos, palestras, 

congressos e seminários; 

 Desenvolver programas relacionados à melhoria da qualidade de vida do servidor; 
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 Desenvolver e aperfeiçoar os processos de gestão no âmbito da gestão de pessoas;  

 Realização de contratação, redistribuição e remanejamento de servidores. 

 

Estruturação para gestão de pessoas 

Não existem leis ou princípios universais que definam um modelo de gestão de pessoas acabado. Em 

algum momento um modelo de gestão é a forma pela qual a empresa se estrutura para gerenciar e 

orientar o comportamento das pessoas no trabalho. 

A GP é contingencial, sistêmica e orgânica, ou seja, depende da situação organizacional (do 

ambiente, das tecnologias disponíveis, das pessoas, das políticas institucionais e de GP, da filosofia 

e da cultura organizacional). Essa forma gerencial não é estática, mas está em constante mudança 

em virtude da acessibilidade a informação, tecnologia e da humanização no trabalho. 

Gramigna (2009) afirma sobre um dos modelos de administração de pessoal tradicional, o modelo 

centralizador, que foi um modelo adotado à tempos nos Departamentos de Recursos Humanos, 

caracterizado pela concentração de tarefas em pessoas-chave, sem completa ou com pouca 

desintegração de funções. 

Segundo Solino (2009) este modelo está com os dias contados, pois a ênfase na crença de que 

algumas pessoas podem fazer tudo sozinhas, dificulta a adoção do trabalho em equipe e contribui 

para que a área de Recursos Humanos (RH) seja vista como uma mera prestadora de serviços 

burocráticos, em virtude da incapacidade de resposta e da desqualificação da característica de 

desenvolvimentismo humano da área. 

Por outro lado, os modelos de divisão de trabalho por processos e subsistemas de GP vêm sendo 

amplamente trabalhados, com as devidas adaptações, uma vez que propiciam a sistematização das 

atividades com foco, e ainda maior aprofundamento dos assuntos trabalhados, rapidez na resolução 

de problemas, maior controle das atividades pelos/as gestores/as, qualificação das atividades, evita 

a sobrecarga de trabalho e a dispersão, situações comuns em pessoas que tentam resolver várias 

atividades concomitantes. 

Solino (2009) afirma ainda que, a grande mudança que vem sendo perseguida pelas áreas de RH, 

notadamente com seus novos corolários (Gestão de Pessoas, Gestão com Pessoas, Gestão de Seres 

Humanos, Gestão do Capital Intelectual, Gestão de Competências e do Conhecimento), tem sido o 

seu realinhamento estrutural para viabilizar maior agilidade, flexibilidade, tempo para inovar, que 

privilegia a qualidade e participação por equipe dos colaboradores e a gestão do conhecimento dos 

trabalhadores. 

A maneira como buscar as pessoas no mercado, integrá-las, orientá-las, desenvolvê-las, 

recompensá-las e acompanhá-las, ou seja, a qualidade da maneira que as pessoas devem ser geridas 

na instituição é o que poderá diferenciar uma instituição de outra e torná-la atraente aos talentos, 

além de possibilitar a construção de um modelo contemporâneo de referência. 

 

Cronograma de Treinamentos, Temas Abordados e Abrangência 
Os treinamentos, desenvolvidos pelo Núcleo de Educação Permanente, serão aplicados respeitando 

a jornada de trabalho dos profissionais envolvidos, contemplando os Enfermeiros, Técnicos de 

Enfermagem, Condutores Socorristas, Telefonistas Assistentes de Regulação Médica, Rádio 

Operadores e Médicos, sendo dividida as equipes em três turmas semanais, a saber: 
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1ª turma composta por Telefonistas Assistentes de Regulação Médica e Rádio Operadores, em 

turmas de 4 horas semanais, abordando os temas escalados, contudo com conteúdo específico para 

o teleatendimento. 

2ª turma composta por Técnicos de Enfermagem e Condutores Socorristas, em turmas de 8 horas 

semanais, abordando os temas escalados, contudo com conteúdo específico para o atendimento em 

Unidade de Suporte Básico. 

3ª turma composta por Enfermeiros e Médicos, em turmas de 8 horas semanais, abordando os 

temas escalados, contudo com conteúdo específico para o atendimento em Unidade de Suporte 

Avançado. 

 

NEP jan/22 fev/22 mar/22 abr/22 mai/22 jun/22 

Semana 
1 

Comunicação 
efetiva , Segurança 

da equipe 

Vítima por FAB e 
FAF e Vítima de FCC 

Embriagues alcoólica Vítima de engasgo 

Vítima de agressão 
fisica/Suspeita de 

abuso sexual 
(Notificação 
compulsória) 

Acessos venosos e 
fluido terapia 

Semana 
2 

Aspectos gerais de 
avaliação da 

segurança de cena  / 
Biossegurança/Uso 

de EPI e EPC 

Picada por animais 
peçonhentos 

Surto 
psicótico/Autoagressão 
e tentativa de suicídio 

Paciente obeso (ética) 
Vítima de 

politrauma 

 Acesso venoso e 
manutenção de via 

previa 

Semana 
3 

Limpeza 
e Desinfecção USB e 
USA, Regras gerais 
de biossegurança 

Convulsões e 
intoxicação exógena 

  Protocolo de PCR 
Classificação de risco ao 

socorro a vitima 
Gestante em 

trabalho de parto 

Farmacologia básica 
e Medicamentos 
mais comumente 
administrados no 
atendimento pré-

hospitalar 

Semana 
4 

Vítima de 
afogamento/Vítima 
de atropelamento 

Mal súbito/ 
desmaio 

Atendimento SB e AS 
Paciente com 

hemorragia/Sangramento 
aparente 

Paciente portador 
de necessidades 

especiais 

Sondagem vesical de 
demora e de alívio 

Sondagem 
nasogástrica 

Sondagem retal 

 

NEP jul/22 ago/22 set/22 out/22 nov/22 dez/22 

Semana 
1 

Oxigênio terapia 
Cateter de O2 

Máscara de alta 
concentração Cânula 

laríngea (Geddel) 

Suporte básico e 
avançado de Vida em 
adultos - Avaliação da 

vítima (ABCDE) 

Ventilador mecânico 
Cardioversor Bomba 

de infusão (BIC) 
Oxímetro de pulso 

Aspirador 

Atendimento 
avançado ao trauma 
Suporte Avançado 
ao trauma de face 

Atendimento a 
paciente que recusa 
atendimento e/ou 

transporte 

Atendimento a 
paciente sem 
condição de 

decidir  (idoso 
desacompanhado) 

Semana 
2 

TOT Traqueostomia 

Obstrução de vias aéreas 
e asfixia / Parada 

respiratória / 
Parada cardiorrespiratória 

Prática de 
atendimento ao 
trauma Exame 

primário e 
secundário 

Rolamento de 90° e 
180° 

Trauma torácico / 
Trauma abdominal / 
Trauma de membros 

Recebimento de 
ordens de 

autoridades policiais, 
outras autoridades 

na cena 

Atendimento na 
presença de médicos 

e enfermeiros 
estranhos ao serviço 

Semana 
3 

Pressão Arterial (PA) 
Frequência Cardíaca 

(FC) Frequência 
respiratória (FR) 

Suporte básico e 
avançado de Vida infantil 
e neonatal Avaliação da 

vítima (ABCDE) 

Imobilização com 
colar cervical e 
imobilizador de 

cabeça Utilização de 
prancha rígida 

Traumatismo 
Cranioencefálico 
/  Traumatismo 
raquimedular 

Atendimento a 
paciente menor de 
18 anos de idade 

(desacompanhado) 

Atendimento a 
paciente sem 

condição de decidir e 
acompanhado de 

animais (cão-guia ou 
outros) 
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Semana 
4 

Temperatura 
Saturação de 

oxigênio /  Glicemia 
capilar /  Glasgow 

Parada cardiorrespiratória 
Ritmos de parada 

Algoritmos e drogas de 
SAV Transporte 

neonatalObstrução de 
vias aéreas e asfixia / 
Parada respiratória /  

Contenção de 
hemorragias 

/  Imobilização de 
membros 

Ética e Bioética 

Paciente 
Homossexual e 
profissional do 

sexo(ética) 

Identificação de 
óbito pela equipe 

SAMU 192 
e constatação do 

óbito pelo médico do 
SAMU 192 

 

2. GERENCIAMENTO TÉCNICO 
Protocolos clínicos e diretrizes terapêuticas são o consenso sobre a condução da terapêutica para 

determinada patologia. 

Estabelecem os critérios de diagnóstico, o tratamento preconizado com os medicamentos 

disponíveis nas respectivas doses corretas, os mecanismos de controle, o acompanhamento e a 

verificação de resultados, a racionalização da prescrição e do fornecimento dos medicamentos.  

Se destinam a orientar o tratamento de determinada patologia e criar mecanismos para garantia 

da prescrição segura e eficaz. 

São instrumentos desenvolvidos para auxiliar os profissionais da área de saúde na tomada de 

decisões — sejam elas simples ou complexas — que exijam paradigmas clínicos e subsídios teóricos 

realmente confiáveis para que possam ser aplicados pelos médicos de um hospital na assistência 

de seus pacientes. Estes protocolos resultam, entre outras coisas, na redução da necessidade de 

realizar exames desnecessários, que incorram em riscos de complicação para o paciente e custos 

para o sistema de saúde. 

 

2.1. Constituição de Comissões 

Comissões que serão estabelecidas, descrevendo: atividades, objetivos, finalidade, obrigações, perfil 

dos membros, periodicidade de reuniões e demais ações. 

 

Comissão de Análise e Verificação de Prontuários 
A comissão de análise e revisão de prontuário visa atender a resolução CFM No. 1638/2002, que 

define prontuário médico como o documento único constituído de um conjunto de informações, 

sinais e imagens registradas, geradas a partir de fatos, acontecimentos e situações sobre a saúde do 

paciente e a assistência a ele prestada, de caráter legal, sigiloso e científico, que possibilita a 

comunicação entre membros da equipe multiprofissional e a continuidade da assistência prestada 

ao indivíduo. É um órgão de assessoria diretamente vinculado à autoridade máxima da Instituição. 

 

Constituição da Comissão de Análise e Revisão de Prontuário 

A composição mínima da comissão deverá ser de 4 membros médicos, um membro do Serviço de 

Arquivo Médico (SAME), um enfermeiro, podendo ser superior a isso. Para realização dos trabalhos 

da comissão os membros deverão ser disponibilizados de suas atividades assistenciais por tempo a 

ser definido pela Diretoria. 

mailto:institutoesperanca@iespe.org.br


INSTITUTO ESPERANÇA 
CNPJ: 10.779.749/0001-32 

Plano de Trabalho Técnico e Plano Orçamentário 
Chamamento Público nº 02/2021 - CISAMU 

Página 85 de 1227 
Avenida Itália, 928 - sala 1508 - Jardim das Nações - Taubaté/SP – CEP: 12030-212 

Telefone: (12) 3621-3844 / (12) 3631-4372 - iespe.org.br - institutoesperanca@iespe.org.br 

O tempo mínimo de dedicação por membro será definida pela Diretoria Técnica de Departamento, 

de acordo com as necessidades. 

A critério da Diretoria e da própria comissão, a carga horária total do membro poderá ser de uso 

exclusivo da comissão, desde que respeitadas as necessidades dos serviços. 

O mandato deverá ser de 24 meses, podendo ser renovável conforme definição da Diretoria Técnica. 

A relação dos membros de cada mandato deverá ser publicada no hospital a cada dois anos, bem 

como a substituição de qualquer membro, a qualquer momento. 

 Os presidentes da comissão, assim como todos os membros, serão nomeados e os cargos de vice-

presidente e secretário poderão ser definidos pela comissão. 

Deverão ocorrer reuniões periódicas, conforme necessidade de cada unidade, com data, local e 

horário, previamente definidos e informados, sendo no mínimo realizadas reuniões mensais. 

A ausência de um membro em 3 reuniões consecutivas sem justificativa ou ainda 6 reuniões não 

consecutivas sem justificativa durante 12 meses gera sua exclusão automática. 

Na ausência do presidente ou de seu vice, os membros da comissão, a seus critérios, poderão realizar 

a reunião. As decisões da comissão serão tomadas após aprovação, por meio de votação aberta e 

justificada por maioria simples dos membros presentes. 

Para apreciação e estudos preliminares de assuntos específicos, será designado um relator ou 

convidado um consultor, o qual apresentará parecer sobre o assunto, em prazo preestabelecido. Da 

mesma forma poderão ser convidados outros profissionais para participar das reuniões, desde que 

autorizado em plenária prévia. 

As reuniões da comissão deverão ser registradas em ata resumida e arquivada uma cópia contendo: 

data e hora da mesma, nome e assinatura dos membros presentes, resumo do expediente, decisões 

tomadas. 

Os assuntos tratados pela comissão deverão ser guardados em sigilo ético por todos os membros. 

Além das reuniões ordinárias poderão ser realizadas reuniões extraordinárias para tratar de assuntos 

que exijam discussões emergentes ou urgentes, podendo ser convocadas pelo Diretor Técnico ou 

pelo Diretor Clínico. 

O envio de informações e indicadores operacionais deverá ser mensal. 

 

Regimento da Comissão de Análise e Revisão de Prontuário 

São atribuições da Comissão de Revisão de Prontuário: 

- A avaliação dos itens que deverão constar obrigatoriamente: 

- Identificação do paciente em todos os impressos, anamnese, exame físico, exames 

complementares, e seus respectivos resultados, hipóteses diagnósticas, diagnóstico definitivo e 

tratamento efetuado e outros documentos pertinentes ao atendimento. 

- Obrigatoriedade de letra legível do profissional que atendeu o paciente, bem como de assinatura 

e carimbo ou nome legível do profissional e respectiva inscrição no conselho de classe. 

- Obrigatoriedade do registro diário da evolução clínica do paciente, bem como a prescrição médica 

consignando data e hora. 
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- Tipo de Alta. 

– Recomendar inclusão e exclusão de formulários, impressos e sistemas, bem como a conservação 

dos prontuários visando a qualidade dos mesmos. 

- Assessorar a Direção de Departamento Técnico ou Clínica da Instituição em assuntos de sua 

competência. 

- Manter estreita relação com a Comissão de Ética Médica e de Enfermagem da Unidade com a qual 

deverão ser discutidos os resultados das avaliações feitas. 

- Definir anualmente metas de melhorias e suas estratégias, sempre buscando a qualidade com 

atuação de Educação Permanente. 

- Desenvolver atividades de caráter técnico-cientifico com fins de subsidiar conhecimentos 

relevantes a Instituição. 

São atribuições do Presidente da Comissão, além de outras instituídas neste regimento ou que 

decorram de suas funções ou prerrogativas: 

- Convocar e presidir as reuniões. 

- Indicar seu vice-presidente. 

- Representar a comissão junto à Diretoria da instituição, ou indicar seu representante. 

- Subscrever todos os documentos e resoluções da comissão previamente aprovados pelos membros 

desta. 

- Fazer cumprir o regimento.  

Nas decisões da comissão, além do seu voto, terá o voto de qualidade (voto de Minerva). Nas faltas 

e impedimentos legais do presidente, assumirá seu vice-presidente. 

As atribuições do vice-presidente serão assumir as atividades do presidente na sua ausência. 

São atribuições e competências da secretaria da Comissão: 

- Organizar a ordem do dia. 

- Receber e protocolar os processos e expedientes. 

- Lavrar a ata das sessões/reuniões. 

- Convocar os membros da comissão para as reuniões determinadas pelo presidente. 

- Organizar e manter o arquivo da comissão. 

- Realizar outras funções determinadas pelo presidente relacionadas ao serviço desta secretaria. 

- Solicitar ao SAME (Serviço de Arquivo Médico) todos os prontuários que serão avaliados, assim 

como devolvê-los em 24 horas após o trabalho realizado. 

 

Indicadores Mínimos a Serem Constituídos 

Os indicadores estabelecidos serão relacionados as avaliações realizadas pela comissão e pelas 

divergências encontradas nos prontuários. 
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- Avaliação de presença nas reuniões; 

- Avaliação de reuniões realizadas; 

- Avaliação de prontuários; 

- Avaliação de prontuários completos; 

Os indicadores relacionados diretamente aos prontuários: 

- Taxa de prontuários avaliados com identificação do paciente; 

- Taxa de prontuários avaliados com anamnese; 

- Taxa de prontuários avaliados com exame físico; 

- Taxa de prontuários avaliados com tratamento (prescrição médica); 

- Taxa de prontuários avaliados com evolução médica; 

- Taxa de prontuários avaliados com evolução enfermagem; 

- Taxa de prontuários avaliados com exames; 

- Taxa de prontuários avaliados com letra legível; 

- Taxa de prontuários avaliados com identificação dos profissionais; 

- Taxa de prontuários avaliados com folha de anestesia – quando se aplicar; 

- Taxa de prontuários avaliados com boletim cirúrgico – quando se aplicar; 

- Taxa de prontuários avaliados com recuperação anestésica – quando se aplicar; 

- Taxa de prontuários avaliados com descrição de procedimentos médicos; 

- Taxa de prontuários avaliados com partograma – quando se aplicar; 

- Taxa de prontuários avaliados com declaração de nascido vivo – quando se aplicar; 

- Taxa de prontuários avaliados com mudança de procedimento; 

- Taxa de prontuários avaliados com procedimentos especiais; 

- Taxa de prontuários avaliados com resumo de alta; 

 

Cronograma de Atividade 

PRAZO AÇÃO 

Primeiro trimestre - Constituição formal da comissão 

- Nomeação da equipe; 

- Aprovar e fazer valer o regimento interno da 

comissão de análise e revisão de prontuários; 
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Segundo trimestre - Fomentar a educação e o treinamento de 

todo o pessoal hospitalar; 

- Definir diretrizes de ações para melhoria; 

- Avaliar os indicadores obtidos e traçar 

planejamento de melhorias; 

Terceiro trimestre - Estabelecer o plano de melhorias para o 

prontuário do paciente; 

- Acompanhamento dos indicadores; 

- Divulgação dos resultados mensalmente para 

as chefias dos setores; 

Quarto trimestre - Acompanhamento dos indicadores; 

- Divulgação dos resultados para as chefias dos 

setores; 

- Planejamento de ações; 

 

Comissão de Verificação de Óbitos 
A comissão de verificação de óbitos é um importante instrumento de controle de qualidade nas 

instituições hospitalares para o conhecimento das causas da morte e contribuir para o 

aprimoramento da assistência à saúde. 

Visa atender a resolução CFM No. 1897/2009, analisar os óbitos, os procedimentos e condutas 

profissionais realizadas, bem como a qualidade de informações dos atestados de óbitos. É um órgão 

de assessoria diretamente vinculado à autoridade máxima da Instituição. 

 

Constituição da Comissão de Verificação de Óbitos 

A composição mínima da comissão deverá ser de três membros médicos e um enfermeiro, podendo 

ser superior a isso. Poderá haver representantes dos serviços abaixo definidos: 

- Anestesiologista; 

- Unidade de Terapia Intensiva; 

- Patologia; 

- Pronto-Atendimento; 

- Serviço de Clínica Médica / Pediatria; 

- Serviço de Cirurgia 

- Serviço de Enfermagem; 

Para realização dos trabalhos da comissão os membros deverão ser disponibilizados de suas 

atividades assistenciais por tempo a ser definido pela Diretoria. 
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O mandato deverá ser de 24 meses, podendo ser renovável conforme definição da Diretoria Técnica. 

A relação dos membros de cada mandato deverá ser publicada hospital a cada dois anos, bem como 

a substituição de qualquer membro, a qualquer momento. 

O presidente da comissão, assim como todos os membros, será nomeado e os cargos de vice-

presidente e secretário poderão ser definidos pela comissão. 

Deverão ocorrer reuniões periódicas, conforme necessidade de cada unidade, com data, local e 

horário, previamente definidos e informados, sendo no mínimo realizadas reuniões mensais. A 

ausência de um membro em três reuniões consecutivas sem justificativa ou ainda seis reuniões não 

consecutivas sem justificativa durante 12 meses gera sua exclusão automática. Na ausência do 

presidente ou de seu vice, os membros da comissão, a seus critérios, poderão realizar a reunião. 

As decisões da comissão serão tomadas após aprovação, por meio de votação aberta e justificada 

por maioria simples dos membros presentes. Para apreciação e estudos preliminares de assuntos 

específicos, bem como de normas de preenchimento e qualidade do atestado de óbito ou relatórios 

de biópsias, será designado um relator ou convidado um consultor, o qual apresentará parecer sobre 

o assunto, em prazo pré-estabelecido. 

Da mesma forma poderão ser convidados outros profissionais para participar das reuniões, desde 

que autorizado em plenária prévia. 

As reuniões da comissão deverão ser registradas em ata resumida e arquivada uma cópia contendo: 

data e hora da mesma, nome e assinatura dos membros presentes, resumo do expediente, decisões 

tomadas. Os assuntos tratados pela comissão deverão ser guardados em sigilo ético por todos os 

membros. 

Além das reuniões ordinárias poderão ser realizadas reuniões extraordinárias para tratar de assuntos 

que exijam discussões emergentes ou urgentes, podendo ser convocadas pelo Diretor Técnico ou 

pelo Diretor Clínico. 

Após cada reunião, o grupo deverá elaborar um relatório e enviá-lo à Comissão de Ética Médica e 

Diretoria Clínica. O envio de informações e indicadores operacionais deverá ser mensal. 

 

Regimento da Comissão de Verificação de Óbitos 

São atribuições da Comissão de Óbitos: 

- Analisar e emitir parecer sobre os assuntos relativos à óbitos que lhe forem enviados; 

- Elaborar normas para auditoria e revisão dos prontuários de pacientes que foram a óbito; 

- Realizar a revisão dos prontuários relacionados aos óbitos; 

- Normatizar e fiscalizar o adequado registro e preenchimento dos atestados de óbitos; 

- Convocar o médico que atestou o óbito caso as informações sejam conflitantes; 

- Criar instruções necessárias para melhorar a qualidade das informações dos prontuários de óbito; 

- Correlacionar os diagnósticos prévios com os resultados de necrópsias, mesmo que realizadas pelo 

SVO (Serviço de Verificação de Óbitos); 

- Zelar pelo sigilo ético das informações; 
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- Emitir parecer técnico ou relatório quando solicitado pela Comissão de Ética Médica ou outro 

serviço interessado; 

- Assessorar a Direção Técnico ou Clínica da Instituição em assuntos de sua competência; 

- Definir anualmente metas de melhorias e suas estratégias, sempre buscando a qualidade com 

atuação de Educação Permanente; 

- Desenvolver atividades de caráter técnico-cientifico com fins de subsidiar conhecimentos 

relevantes. 

São atribuições do Presidente da Comissão, além de outras instituídas neste regimento ou que 

decorram de suas funções ou prerrogativas: 

- Convocar e presidir as reuniões; 

- Indicar seu vice-presidente; 

- Representar a comissão junto à Diretoria da instituição, ou indicar seu representante; 

- Subscrever todos os documentos e resoluções da comissão previamente aprovados pelos membros 

desta; 

- Fazer cumprir o regimento. 

Nas decisões da comissão, além do seu voto, terá o voto de qualidade (voto de Minerva). Nas faltas 

e impedimentos legais do presidente, assumirá seu vice-presidente. As atribuições do vice-

presidente serão assumir as atividades do presidente na sua ausência. 

São atribuições e competências da secretaria da Comissão: 

- Organizar a ordem do dia; 

- Receber e protocolar os processos e expedientes; 

- Lavrar a ata das sessões/reuniões; 

- Convocar os membros da comissão para as reuniões determinadas pelo presidente; 

- Organizar e manter o arquivo da comissão; 

- Preparar a correspondência; 

- Realizar outras funções determinadas pelo presidente relacionadas ao serviço desta secretaria; 

 

Indicadores Mínimos a Serem Constituídos 

Os indicadores serão avaliados com base nos prontuários de óbitos, onde será investigado a precisão 

das informações, clareza e preenchimento correto do atestado de óbito. 

- Avaliação de presença nas reuniões; 

- Avaliação de reuniões realizadas; 

-  Avaliação de óbitos; 

- Avaliação de óbitos com documentação incompleta; 
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- Taxa de mortalidade institucional; 

- Taxa de mortalidade cirúrgica; 

- Taxa de mortalidade neonatal RN < 1500g; 

- Taxa de mortalidade neonatal RN 1500g - a 2500g 

 

Cronograma de Atividade 

PRAZO AÇÃO 

Primeiro trimestre - Constituição formal da comissão 

- Nomeação da equipe; 

- Aprovar e fazer valer o regimento interno da 

comissão de verificação de óbitos; 

Segundo trimestre - Fomentar a educação e o treinamento de 

todo o pessoal hospitalar; 

- Definir diretrizes de ações para melhoria; 

- Avaliar os indicadores obtidos e traçar 

planejamento de melhorias; 

Terceiro trimestre - Estabelecer o plano de melhorias para o 

correto preenchimento dos atestados de 

óbito; 

- Acompanhamento dos indicadores; 

- Divulgação dos resultados mensalmente para 

as chefias dos setores; 

Quarto trimestre - Acompanhamento dos indicadores; 

- Divulgação dos resultados para as chefias dos 

setores; 

- Planejamento de ações; 

 

Comissão de Ética Médica 
A Comissão de Ética Médica será realizada conforme a Resolução CFM Nº 2.152/2016 (publicada no 

DOU de 10 de novembro de 2016, Seção I, p. 566), que estabelece normas de organização, 

funcionamento, eleição e competências das Comissões de Ética Médica dos estabelecimentos de 

saúde.  

 

Das disposições gerais 
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Art. 1.  A Comissão de Ética Médica doravante referida como CEM constitui-se numa extensão do 

Conselho Regional de Medicina, tendo funções investigatórias, educativas e fiscalizadoras do 

desempenho ético da medicina no âmbito da Unidade. 

Art. 2.  A Comissão de Ética Médica deve possuir autonomia em relação à atividade administrativa e 

diretiva da Unidade, cabendo ao diretor técnico prover as condições de seu funcionamento, tempo 

suficiente e materialidade necessárias ao desenvolvimento dos trabalhos.  

Art. 3. Os atos da Comissão de Ética são restritos ao corpo clínico da instituição a qual está vinculado 

o seu registro. 

 

Da composição e organização estrutural da comissão de ética médica  

Art. 4.A Comissão de Ética Médica do hospital será composta por 03 (três) membros titulares e 03 

(três) suplentes, eleitos dentre os integrantes do Corpo Clínico, obedecidas as normas dispostas 

neste regimento, podendo ser reeleitos.  

Art. 5. A Comissão de Ética Médica será composta por 01 (um) Presidente, 01 (um) Secretário eleito 

dentre os membros efetivos. 

 

Da competência da comissão de ética  

Art. 6  -  Compete à Comissão de Ética Médica, na Unidade: 

- Fiscalizar o exercício da atividade médica, atentando para que as condições de trabalho do médico, 

bem como sua liberdade, iniciativa e qualidade de atendimento oferecido aos pacientes estejam de 

acordo com os preceitos éticos e legais que norteiam a profissão; 

- Instaurar procedimentos preliminares internos mediante denúncia formal ou de ofício; 

- Colaborar com o Conselho Regional de Medicina na tarefa de educar, discutir, divulgar e orientar 

os profissionais sobre temas relativos à ética médica; 

- Atuar preventivamente, conscientizando o corpo clínico da instituição quanto às normas legais que 

disciplinam o seu comportamento ético; 

- Orientar o paciente da instituição de saúde sobre questões referentes à Ética Médica; 

- Atuar de forma efetiva no combate ao exercício ilegal da medicina;  

-Promover debates sobre temas da ética médica, inserindo-os na atividade regular do corpo clínico 

da instituição de saúde; 

 

Da competência do presidente, secretário, membros efetivos e suplentes da comissão de ética médica. 

Art. 7º - Compete ao Presidente da Comissão de Ética Médica:  

- Representar a Comissão de Ética Médica para todos os fins;  
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- Comunicar ao Conselho Regional de Medicina quaisquer indícios de infração aos dispositivos éticos 

vigentes, eventual exercício ilegal da medicina ou irregularidades que impliquem em cerceio à 

atividade médica no âmbito da instituição a qual se encontra vinculada;  

- Convocar as reuniões ordinárias e extraordinárias da Comissão de Ética Médica; 

- Convocar o secretário para substituí-lo em seus impedimentos ocasionais;  

- Convocar os membros suplentes para auxiliar nos trabalhos da Comissão de Ética Médica, sempre 

que necessário;  

- Nomear os membros encarregados para instruir as apurações internas instauradas;  

Parágrafo Único. O presidente deverá ser membro efetivo da Comissão de Ética Médica. 

Art. 8º - Compete ao Secretário da Comissão de Ética Médica da Unidad: 

- Substituir o presidente em seus impedimentos ou ausências; 

- Secretariar as reuniões da Comissão de Ética Médica;  

- Lavrar atas, editais, cartas, ofícios e demais documentos relativos aos atos da Comissão de Ética 

Médica, mantendo arquivo próprio; 

- Abrir e manter sob sua guarda o livro de registros da Comissão de Ética Médica, onde deverão 

constar os atos e os trabalhos realizados, de forma breve, para fins de fiscalização. 

Art. 9º - Compete aos membros efetivos e suplentes da Comissão de Ética Médica:  

- Eleger o presidente e o secretário;  

- Participar das reuniões ordinárias e extraordinárias, propondo sugestões e assuntos a serem 

discutidos e, quando efetivos ou suplentes convocados, votar nas matérias em apreciação; 

- Instruir as apurações internas, quando designados pelo presidente; 

- Participar ativamente das atividades da Comissão de Ética Médica, descritas no artigo 6º deste 

regimento. 

 

Das eleições da comissão de ética médica  

Art. 10. A escolha dos membros da Comissão de Ética da Unidade será feita mediante processo 

eleitoral através de voto direto e secreto, não sendo permitido o uso de procuração, dela 

participando os médicos que compõe o corpo clínico da instituição, conforme previsto no regimento 

interno do Corpo Clínico.  

Art. 11. Não poderão integrar a Comissão de Ética Médica os médicos que exercerem cargos na 

direção técnica, clínica ou administrativa da instituição e os que não estejam quites com o Conselho 

Regional de Medicina. 

Parágrafo Único. Quando investidos nas funções de direção durante o curso de seu mandato, o 

médico deverá se afastar dos trabalhos da Comissão de Ética Médica, enquanto perdurar o 

impedimento. 
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Art. 12. São inelegíveis para a Comissão de Ética Médica os médicos que não estiverem quites com 

o Conselho Regional de Medicina, bem como os que tiverem sido apenados eticamente nos últimos 

8 (oito) anos, com decisão transitada em julgado no âmbito administrativo, ou que estejam afastados 

cautelarmente pelo CRM. 

Parágrafo Único. Considerando a existência de penas privadas, o Conselho Regional de Medicina 

deverá apenas certificar a condição de elegível ou inelegível dos candidatos, de acordo com seus 

antecedentes ético-profissionais. 

Art. 13. O mandato da Comissão de Ética Médica da Unidade tem duração de 02 (dois) anos, podendo 

ocorrer à reeleição de seus membros.  

Parágrafo Único. As eleições deverão ser realizadas até 30 (trinta) dias antes do término do mandato.  

Art. 14. O diretor clínico da Unidade designará uma comissão eleitoral com a competência de 

organizar, dirigir e supervisionar todo o processo eleitoral, de acordo com as normas do Conselho 

Regional de Medicina.  

Parágrafo Único. Os integrantes da comissão eleitoral e membros de cargos diretivos da instituição 

não podem ser candidatos à Comissão de Ética Médica da Unidade. 

Art. 15. A comissão eleitoral convocará a eleição, por intermédio de edital a ser divulgado na 

instituição de saúde, 30 (trinta) dias antes da data fixada para a eleição e validará e publicará a lista 

dos votantes do corpo clínico. 

Parágrafo Único. O edital deverá conter as informações necessárias ao desenvolvimento do processo 

eleitoral, com regras específicas a serem observadas durante o pleito. 

Art. 16. A candidatura deverá ser formalizada perante a comissão eleitoral, com a antecedência 

mínima de 15 (quinze) dias da data da eleição, por intermédio de chapas, de acordo com a regra de 

proporcionalidade prevista no artigo 3º da Resolução CFM Nº 2.152/2016 e no artigo 4º deste 

regimento. 

§ 1º. No momento da inscrição, a chapa designará um representante para acompanhar os trabalhos 

da comissão eleitoral e fiscalizar o processo de eleição. 

§ 2º. O requerimento de inscrição deverá ser subscrito por todos os candidatos que compõe a chapa. 

Art. 17. A comissão eleitoral divulgará, no âmbito da instituição de saúde, as chapas inscritas, de 

acordo com o número de registro, durante o período mínimo de uma semana. 

Art. 18. A comissão eleitoral procederá à apuração dos votos imediatamente após o encerramento 

da votação, podendo ser acompanhada pelo representante das chapas e demais interessados, a 

critério da comissão eleitoral.  

Parágrafo único. Será considerada eleita à chapa que obtiver maioria simples dos votos apurados. 

Art. 19. O resultado da eleição será lavrado em ata pela comissão eleitoral, que deverá ser 

encaminhada ao Conselho Regional de Medicina para homologação e registro. 

Art. 20. Os protestos, impugnações e recursos deverão ser formalizados, por escrito, dentro de, no 

máximo de 2 (dois) dias após a ocorrência do fato, encaminhados em primeira instância à comissão 

eleitoral e, em segunda instância, ao Conselho Regional de Medicina. 
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Art. 21. Homologado e registrado o resultado, os membros eleitos serão empossados pelo Conselho 

Regional. 

Parágrafo único. O Conselho Regional de Medicina emitirá certificado de eleição, com a composição 

da Comissão de Ética Médica, que deverá ser afixado nos Postos de Urgência em local visível ao 

público. 

Art. 22. Nos casos de afastamento definitivo ou temporário de um de seus membros efetivos, o 

presidente da Comissão de Ética Médica procederá à convocação do suplente, pelo tempo que 

perdurar o afastamento, devendo comunicar imediatamente ao CRM. 

§ 1º. Se o membro da Comissão de Ética Médica deixar de fazer parte do corpo clínico do hospital, o 

seu mandato cessará automaticamente, cabendo ao presidente comunicar imediatamente ao CRM. 

§ 2º. Sobrevindo condenação ético-profissional transitada em julgado no âmbito administrativo 

contra qualquer membro da Comissão de Ética Médica, este deverá imediatamente ser afastado 

pelo CRM. 

Art. 23. Nos casos de ocorrer vacância do cargo de presidente ou de secretário, far-se-á nova escolha, 

dentre os membros efetivos, para o cumprimento do restante do mandato. 

Parágrafo único. Quando ocorrer vacância em metade ou mais dos cargos da Comissão de Ética 

Médica, será convocada nova eleição para preenchimento dos cargos vagos até que nova eleição 

oficial seja realizada, que poderá ter candidatura individual. 

 

Do funcionamento da comissão de ética médica  

Art. 24. A Comissão de Ética Médica da Unidade se reunirá ordinariamente mensalmente, e, 

extraordinariamente, quantas vezes necessárias para o bom andamento dos trabalhos. 

Art. 25. Os atos administrativos da Comissão de Ética Médica terão caráter sigiloso, exceto quando 

se tratar de atividade didático pedagógica no âmbito da Instituição de saúde. 

Art. 26. As deliberações da Comissão de Ética Médica darseão por maioria simples, sendo 

prerrogativa do presidente o voto qualificado em caso de empate. 

 

Da apuração interna 

Art. 27. A apuração interna será instaurada mediante: 

- Denúncia por escrito, devidamente identificada e, se possível, fundamentada; 

- Ex officio, por intermédio de despacho do presidente da Comissão de Ética Médica; 

Parágrafo único. Instaurada a apuração, o presidente da Comissão de Ética Médica deverá informar 

imediatamente ao CRM para protocolo e acompanhamento dos trabalhos. 

Art. 28. As apurações internas deverão ser realizadas pelo membro da Comissão designado, sem 

excesso de formalismo, tendo por objetivo a apuração dos fatos no local em que ocorreram. 
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Art. 29. Instaurada a apuração interna, os envolvidos serão informados dos fatos e, se for o caso, 

convocados mediante ofício para prestar esclarecimentos em audiência ou por escrito, no prazo de 

15 dias contados da juntada aos autos do comprovante de recebimento. 

Parágrafo único. A apuração interna no âmbito da Comissão de Ética Médica, por se tratar de 

procedimento sumário de esclarecimento, não está sujeita às regras do contraditório e da ampla 

defesa. 

Art. 30. A apuração interna deverá ter a forma de autos judiciais, com folhas devidamente 

numeradas e rubricadas, ordenadas cronologicamente. 

Parágrafo único. O acesso aos autos é permitido apenas às partes, aos membros da Comissão de 

Ética Médica e ao CRM. 

Art. 31. Encerrada a apuração dos fatos, será lavrado termo de encerramento dos trabalhos e serão 

encaminhados os autos ao presidente da Comissão de Ética Médica, que poderá sugerir o seu 

arquivamento ou encaminhá-los ao CRM. 

Parágrafo único. O presidente da Comissão de Ética Médica poderá colocar os autos para apreciação 

dos demais membros que, em votação simples, poderão deliberar pela realização de novos atos 

instrutórios. 

Art. 32. Todos os documentos obtidos e relacionados com os fatos, quais sejam, cópias dos 

prontuários, das fichas clínicas, das ordens de serviço e outros que possam ser úteis ao deslinde dos 

fatos, deverão ser encartados aos autos de apuração, quando do seu envio ao CRM. 

Art. 33. Se houver denúncia envolvendo algum membro da Comissão de Ética Médica, este deverá 

abster-se de atuar na apuração dos fatos denunciados, devendo o presidente da comissão remeter 

os autos diretamente ao CRM para as providências cabíveis. 

Art. 34. A Comissão de Ética Médica não poderá emitir nenhum juízo de valor a respeito dos fatos 

que apurar. 

§ 1º. O CRM não está subordinado a nenhum ato da Comissão de Ética Médica, podendo refazê-los, 

reforma-los ou anulá-los se necessário à apuração dos fatos, nos termos da Lei. 

§ 2º. A atuação da Comissão de Ética Médica é de extrema valia à apuração das infrações éticas, não 

significando, entretanto, qualquer derrogação, sub-rogação ou delegação das funções legais dos 

Conselhos Regionais de Medicina. 

 

Das disposições finais 

Art. 35. Os médicos envolvidos nos fatos a serem apurados, convocados nas apurações internas que 

deliberadamente se recusarem a prestar esclarecimentos à Comissão de Ética Médica, ficarão 

sujeitos a procedimento administrativo no âmbito do CRM, conforme preconiza o art. 17 do Código 

de Ética Médica. 

Art. 36. O CRM deverá fornecer todo o apoio necessário à Comissão de Ética Médica, tanto 

estimulando a participação do corpo clínico no processo eleitoral, quanto no respaldo à sua 

autonomia, conforme estabelecido na Resolução CFM Nº 2.152/2016, no seu artigo 36. 

Art. 37. O presidente da Comissão de Ética Médica deverá fornecer ao CRM relatório sobre as 

atividades realizadas, a cada seis meses ou quando solicitado. 
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Art. 38. Os casos omissos serão decididos pelo Conselho Regional de Medicina.  

 

Cronograma de Atividade 

PRAZO AÇÃO 

Primeiro trimestre - Eleição dos profissionais para compor a 

Comissão de Ética Médica; 

- Validação do regimento interno da CEM; 

- Registro da CEM junto ao CRM; 

- Estabelecer cronograma de reuniões; 

Segundo trimestre - Fomentar a educação e o treinamento 

relacionado a ética profissional de todo o 

pessoal médico; 

- Definir diretrizes de ações frente aos 

problemas encontrados; 

- Avaliar os indicadores; 

Terceiro trimestre - Acompanhamento dos casos éticos; 

- Suporte em questões éticas a pedido das 

chefias dos setores; 

Quarto trimestre - Fechamento dos indicadores e avaliação dos 

resultados; 

- Planejamento de ações; 

 

Comissão de Ética de Enfermagem 
As Comissões de Éticas de Enfermagem (C.E.E.) exercem, mediante delegação do Conselho Regional 

de Enfermagem, atividade destinada à prestação idônea de serviços de Enfermagem nas instituições 

de saúde e congêneres, assumindo funções educativas, consultivas e fiscalizadoras do exercício 

profissional e ético dos profissionais de enfermagem. 

As C.E.E. deverão atuar de modo preventivo, com vistas à conscientização dos profissionais de 

enfermagem, quanto ao exercício de suas atribuições legais, bem como à necessidade de 

salvaguardar a segurança do paciente. Sua atuação deverá abranger a prevenção de condutas de 

risco à imagem profissional e institucional. 

 

Constituição da Comissão de Ética de Enfermagem 

A Comissão de Ética de Enfermagem é vinculada ao COREN e deve manter a sua autonomia em 

relação à Instituição onde atua, não podendo ter qualquer vinculação ou subordinação à Enfermeira 

Responsável Técnica ou a Gerência/Diretoria de Enfermagem da instituição. Cabe ao Enfermeiro 

Responsável Técnico prover condições necessárias ao desenvolvimento dos trabalhos da CEE. 
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- Os membros da Comissão de Ética de Enfermagem serão eleitos por meio de voto facultativo 

secreto e direto preferencialmente; 

- Os candidatos serão divididos em chapas, constituídas da seguinte forma: 

- 3 (três) integrantes, sendo 2 (dois) correspondentes ao quadro I, Enfermeiros, e 1 (um) 

correspondente aos quadros II e III, Auxiliares e Técnicos; 

- A convocação da eleição será feita pelo Enfermeiro Responsável Técnico, por Edital a ser divulgado 

na Instituição no período de 60 (sessenta) dias antes da eleição. 

- A Comissão de Ética de Enfermagem será composta por 1 (um enfermeiro) Presidente, 1 (um 

enfermeiro) Secretário e 1 vogal na categoria de Técnico e/ou Auxiliar de Enfermagem, com vínculo 

empregatício com a instituição; 

- O cargo de Presidente e de Secretário somente poderá ser preenchido por Enfermeiros; 

- O Enfermeiro que exerça cargo de Responsável Técnico de Enfermagem não poderá participar da 

CEE; 

- O tempo de mandato da CEE será de 3 (três) anos sendo admitida uma reeleição; 

 

Regimento da Comissão de Ética de Enfermagem 

A Comissão de Ética de Enfermagem eleita deverá estabelecer cronograma de reunião mensal 

ordinariamente e reunir-se de forma extraordinária, quando necessário. 

– Os atos da Comissão de Ética de Enfermagem relativos à sindicância ou fiscalização deverão ser 

sigilosos; 

– As deliberações da CEE serão por maioria simples, sendo prerrogativa do Presidente o “voto 

minerva” em caso de empate; 

– As sindicâncias instauradas pelas Comissões de Ética obedecerão aos preceitos contidos nesta 

Decisão; 

– A sindicância deverá ser instaurada mediante: 

a) Denúncia por escrito, devidamente identificada e, se possível, fundamentada; 

b) Denúncia por escrito do Responsável Técnico de Enfermagem; 

c) Deliberação da própria Comissão de Ética de Enfermagem; 

d) Determinação do Conselho Regional de Enfermagem; 

– Aberta a sindicância, a Comissão de Ética de Enfermagem informará o fato aos envolvidos, 

procedendo a convocação, se for o caso, para esclarecimentos ou solicitando-lhes no prazo de 7 

(sete) dias úteis a partir do recebimento do aviso, manifestação por escrito; 

– O profissional de enfermagem que não atender as convocações ou solicitações da CEE, deverá ser 

encaminhado para análise do Coren; 
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– Todos os documentos relacionados com os fatos, quais sejam, cópias dos prontuários, livros de 

registros administrativos, ou outros que possam auxiliar na elucidação dos fatos, deverão ser 

mantidos junto à sindicância; 

– O acesso a estes documentos e aos autos é facultado somente às partes e à Comissão de Ética de 

Enfermagem, preservando assim o sigilo; 

– O Presidente da Comissão de Ética de Enfermagem nomeará um membro sindicante para realizar 

audiências, analisar documentos e elaborar relatório à Comissão; 

– Concluída a coleta de informações, a Comissão de Ética de Enfermagem deverá reunir-se para 

analisar e emitir relatório final, sem emitir juízo; 

– Caso necessário, a Comissão de Ética de Enfermagem poderá solicitar novas diligências para melhor 

elucidar os fatos; 

– Quando for evidenciada a existência de indícios de infração ética, a sindicância deverá ser 

encaminhada ao Conselho Regional de Enfermagem, para a tramitação competente; 

– Quando o fato for de menor gravidade e que não tenham acarretado danos a terceiros, poderá 

procurar a conciliação entre as partes envolvidas, proceder orientações e emitir relatório para o 

Coren; 

– Ocorrendo denúncia envolvendo um membro da Comissão de Ética de Enfermagem, o mesmo 

deverá ser afastado da Comissão, enquanto perdurar a sindicância; 

 

Indicadores Mínimos a Serem Constituídos 

Os indicadores relacionados a Comissão de Ética de Enfermagem serão elaborados com base nos 

preceitos do CEE e visando a autonomia profissional, ac educação e resolutividade das sindicâncias: 

- Taxa de profissionais com conhecimento das funções do CEE; 

- Indicador de resolutividade das sindicâncias; 

- Taxa de sindicâncias encaminhadas para o COREN; 

 

Cronograma de Atividade 

PRAZO AÇÃO 

Primeiro trimestre - Eleição dos profissionais para compor a 

Comissão de Ética de Enfermagem; 

- Validação do regimento interno da CEE; 

- Registro da CEE junto ao COREN; 

- Estabelecer cronograma de reuniões; 

Segundo trimestre - Fomentar a educação e o treinamento 

relacionado a ética profissional de todo o 

pessoal de enfermagem; 
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- Definir diretrizes de ações frente aos 

problemas encontrados; 

- Avaliar os indicadores; 

Terceiro trimestre - Acompanhamento dos casos éticos; 

- Suporte em questões éticas a pedido das 

chefias dos setores; 

Quarto trimestre - Fechamento dos indicadores e avaliação dos 

resultados; 

- Planejamento de ações; 

 

Comissão Interna de Prevenção de Acidentes e SESMT 
 

DA CONSTITUIÇÃO, OBJETIVOS E ORGANIZAÇÃO 

Art. 1º - A Comissão Interna de Prevenção de Acidentes - CIPA da Unidade, vinculada diretamente a 

Superintendência, tem como objetivo a prevenção de acidentes e doenças decorrentes do trabalho, 

de modo a tornar compatível permanentemente o trabalho com a preservação da vida e a promoção 

da saúde do trabalhador. 

Art. 2º - A CIPA da Unidade será composta por representantes do empregador e dos empregados, 

de acordo com o dimensionamento previsto no Quadro I da Norma Regulamentadora nº 05 NR – 05, 

aprovada pela Portaria 3214 de 08 de junho de 1978.  

§ 1º - Os representantes da Unidade, titulares e suplentes, serão indicados pela 

§ 2º – Os representantes dos empregados, titulares e suplentes, serão eleitos em escrutínio secreto, 

do qual participem, independentemente de filiação sindical, exclusivamente os empregados 

interessados, com vínculos ao IESP – INSTITUTO ESPERANÇA e regidos pelo regime da Consolidação 

das Leis do Trabalho CLT.  

Art. 3º - O mandato dos membros eleitos da CIPA terá a duração de um ano, permitida uma reeleição.  

Art. 4º - É vedada a dispensa arbitrária ou sem justa causa do empregado eleito para cargo de direção 

da Comissão Internas de Prevenção de Acidentes, desde o registro de sua candidatura até um ano 

após o final de seu mandato 

Parágrafo único: O suplente da CIPA goza da garantia de emprego prevista no art. 10, II, "a", do ADCT 

a partir da promulgação da Constituição Federal de 1988. 

Art. 5º - Serão garantidas aos membros da CIPA condições que não descaracterizem suas atividades 

normais na empresa, sendo vedada a transferência para outro estabelecimento sem a sua anuência, 

ressalvado o disposto nos parágrafos primeiro e segundo, do art. 469, da CLT.  

Art. 6º - A Superintendência designará entre seus representantes o Presidente da CIPA, e os 

representantes dos empregados escolherão entre os titulares o vice-presidente.  

Art. 7º - A CIPA não poderá ter seu número de representantes reduzido, bem como não poderá ser 

desativada pelo empregador, antes do término do mandato de seus membros, ainda que haja 
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redução do número de empregados da empresa, exceto no caso de encerramento das atividades do 

estabelecimento.  

 

CAPITULO II  

DAS COMPETÊNCIAS 

ART. 8º – Compete a CIPA  

I) Identificar os riscos do processo de trabalho, e elaborar o mapa de riscos, com a 

participação do maior número de trabalhadores, com assessoria da Saúde e Segurança 

do Trabalho - SESMT;  

II) Elaborar plano de trabalho que possibilite a ação preventiva na solução de problemas 

de segurança e saúde no trabalho; 

III) Participar da implementação e do controle da qualidade das medidas de prevenção necessárias, 

bem como da avaliação das prioridades de ação nos locais de trabalho;  

IV) Realizar, periodicamente, verificações nos ambientes e condições de trabalho visando a 

identificação de situações que venham a trazer riscos para a segurança e saúde dos trabalhadores;  

V) Realizar, a cada reunião, avaliação do cumprimento das metas fixadas em seu plano de trabalho 

e discutir as situações de risco que foram identificadas;  

VI) Divulgar aos trabalhadores informações relativas à segurança e saúde no trabalho; 

VII) Participar com a Saúde e Segurança do Trabalho – SESMT das discussões promovidas pelo 

hospital, para avaliar os impactos de alterações no ambiente e processo de trabalho relacionados à 

segurança e saúde dos trabalhadores; 

VIII) Requerer à Saúde e Segurança do Trabalho - SESMT, ou ao empregador, a paralisação de 

máquina ou setor onde considere haver risco grave e iminente à segurança e saúde dos 

trabalhadores;  

IX) Colaborar junto ao SESMT no desenvolvimento e implementação do PCMSO e PPRA e de outros 

programas relacionados à segurança e saúde no trabalho;  

X) Divulgar e promover o cumprimento das Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho e 

Emprego, bem como cláusulas de acordos e convenções coletivas de trabalho, relativas à segurança 

e saúde no trabalho;  

XI) Participar, em conjunto com o SESMT, ou com o empregador, da análise das causas das doenças 

e acidentes de trabalho e propor medidas de solução dos problemas identificados;  

XII) Requisitar ao empregador e analisar as informações sobre questões que tenham interferido na 

segurança e saúde dos trabalhadores;  

XIII) Requisitar ao hospital as cópias das CAT emitidas;  

XIV) Promover, anualmente, em conjunto com a Saúde e Segurança do Trabalho - SESMT, a Semana 

Interna de Prevenção de Acidentes do Trabalho – SIPAT; XV) Participar, anualmente, em conjunto 

com o Hospital, de Campanhas de Prevenção da AIDS e outras campanhas relacionadas com a 

segurança e saúde do trabalhador.  
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ART. 9º - Cabe ao empregador proporcionar aos membros da CIPA os meios necessários ao 

desempenho de suas atribuições, garantindo tempo suficiente para a realização das tarefas 

constantes do plano de trabalho.  

ART. 10 - Cabe aos empregados:  

I) Participar da eleição de seus representantes; 

II) Colaborar com a gestão da CIPA;  

III) Indicar à CIPA, ao SESMT e ao empregador situações de riscos e apresentar sugestões 

para melhoria das condições de trabalho 

IV) Observar e aplicar no ambiente de trabalho as recomendações quanto à prevenção de 

acidentes e doenças decorrentes do trabalho.  

ART. 11 - Cabe ao Presidente da CIPA:  

I) Convocar os membros para as reuniões da CIPA; 

II) Coordenar as reuniões da CIPA, encaminhando ao empregador e ao SESMT as decisões 

da comissão; 

III) Manter o empregador informado sobre os trabalhos da CIPA;  

IV) Coordenar e supervisionar as atividades de secretaria;  

V) Delegar atribuições ao Vice-Presidente;  

ART. 12 - Cabe ao Vice-Presidente:  

I) Executar atribuições que lhe forem delegadas;  

II) Substituir o Presidente nos seus impedimentos eventuais ou nos seus afastamentos temporários;  

ART. 13 - O Presidente e o Vice-Presidente da CIPA, em conjunto, terão as seguintes atribuições:  

I) Cuidar para que a CIPA disponha de condições necessárias para o desenvolvimento de seus 

trabalhos;  

II) Coordenar e supervisionar as atividades da CIPA, zelando para que os objetivos propostos 

sejam alcançados;  

III) Delegar atribuições aos membros da CIPA;  

IV) Promover o relacionamento da CIPA com o SESMT;  

V) Divulgar as decisões da CIPA a todos os trabalhadores do estabelecimento;  

VI) Encaminhar os pedidos de reconsideração das decisões da CIPA;  

VII) Constituir a comissão eleitoral.  

 

ART. 14 - O Secretário da CIPA terá por atribuição:  

I) Acompanhar as reuniões da CIPA e redigir as atas apresentando-as para aprovação e assinatura 

dos membros presentes;  
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II) Preparar as correspondências; e  

III) Outras que lhe forem conferidas. 

 

CAPITULO III 

DO FUNCIONAMENTO 

ART. 15 - A CIPA terá reuniões ordinárias mensais, de acordo com o calendário preestabelecido.  

ART. 16 - As reuniões ordinárias da CIPA serão realizadas durante o expediente normal da empresa 

e em local apropriado.  

ART. 17 - A quantidade mínima de membros necessária para as deliberações da CIPA deverá ser de 

50% mais um, do total de componentes.  

ART. 18 – Em caso de empate no processo de votação das deliberações da CIPA, cabe ao presidente 

o voto de desempate.  

ART. 19 - As reuniões da CIPA terão atas assinadas pelos presentes com encaminhamento de cópias 

para todos os membros.  

ART. 20 - As atas devem ficar no estabelecimento à disposição da fiscalização do Ministério do 

Trabalho e Emprego.  

ART. 21 - Reuniões extraordinárias deverão ser realizadas quando:  

I) Houver denúncia de situação de risco grave e iminente que determine aplicação de 

medidas corretivas de emergência;  

II) Ocorrer acidente do trabalho grave ou fatal;  

III) Houver solicitação expressa de uma das representações.  

ART. 22 - As decisões da CIPA serão preferencialmente por consenso.  

Parágrafo único. Não havendo consenso, e frustradas as tentativas de negociação direta ou com 

mediação, será instalado processo de votação, registrando-se a ocorrência na ata da reunião.  

ART. 23 - Das decisões da CIPA caberá pedido de reconsideração, mediante requerimento justificado. 

ART. 24 - O pedido de reconsideração será apresentado à CIPA até a próxima reunião ordinária, 

quando será analisado, devendo o Presidente e o Vice-Presidente efetivar os encaminhamentos 

necessários.  

ART. 25 - O membro titular perderá o mandato, sendo substituído por suplente, quando faltar a mais 

de quatro reuniões ordinárias sem justificativa.  

ART. 26 - A vacância definitiva de cargo, ocorrida durante o mandato, será suprida por suplente, 

obedecida a ordem de colocação decrescente que consta na ata de eleição, devendo os motivos ser 

registrados em ata de reunião.  

ART. 27 - No caso de afastamento definitivo do presidente, o empregador indicará o substituto, em 

dois dias úteis, preferencialmente entre os membros da CIPA.  
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ART. 28 - No caso de afastamento definitivo do vice-presidente, os membros titulares da 

representação dos empregados, escolherão o substituto, entre seus titulares, em dois dias úteis.  

ART. 29 - Caso não existam suplentes para ocupar o cargo vago, o empregador deve realizar eleição 

extraordinária, cumprindo todas as exigências estabelecidas para o processo eleitoral, exceto quanto 

aos prazos, que devem ser reduzidos pela metade.  

ART. 30 - O mandato do membro eleito em processo eleitoral extraordinário deve ser 

compatibilizado com o mandato dos demais membros da Comissão.  

ART. 31 - O treinamento de membro eleito em processo extraordinário deve ser realizado no prazo 

máximo de trinta dias, contados a partir da data da posse.  

 

CAPITULO IV 

DO PROCESSO ELEITORAL  

ART. 32 – Compete ao empregador convocar eleições para escolha dos representantes dos 

empregados na CIPA, no prazo mínimo de 60 (sessenta) dias antes do término do mandato em curso. 

ART. 33 - O Presidente e o Vice Presidente da CIPA constituirão dentre seus membros, no prazo 

mínimo de 55 (cinquenta e cinco) dias antes do término do mandato em curso, a Comissão Eleitoral 

- CE, que será a responsável pela organização e acompanhamento do processo eleitoral.  

ART. 34 - O processo eleitoral observará as seguintes condições:  

I) Publicação e divulgação de edital, em locais de fácil acesso e visualização, no prazo 

mínimo de 55 (cinquenta e cinco) dias antes do término do mandato em curso;  

II) Inscrição e eleição individual, sendo que o período mínimo para inscrição será de quinze 

dias;  

III) Liberdade de inscrição para todos os empregados do estabelecimento, 

independentemente de setores ou locais de trabalho, com fornecimento de 

comprovante;  

IV) Garantia de emprego para todos os inscritos até a eleição;  

V) Realização da eleição no prazo mínimo de 30 (trinta) dias antes do término do mandato 

da CIPA, quando houver;  

VI) Realização de eleição em dia normal de trabalho, respeitando os horários de turnos e 

em horário que possibilite a participação da maioria dos empregados.  

VII) Voto secreto; 

VIII) Apuração dos votos, em horário normal de trabalho, com acompanhamento de 

representante do empregador e dos empregados, em número a ser definido pela 

comissão eleitoral;  

IX) Faculdade de eleição por meios eletrônicos; 

X) Guarda, pelo empregador, de todos os documentos relativos à eleição, por um período 

mínimo de cinco anos.  
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ART. 35 - Havendo participação inferior a cinquenta por cento dos empregados na votação, não 

haverá a apuração dos votos e a comissão eleitoral deverá organizar outra votação que ocorrerá no 

prazo máximo de dez dias.  

ART. 36 - Assumirão a condição de membros titulares e suplentes, os candidatos mais votados. 

ART. 37 - Em caso de empate, assumirá aquele que tiver maior tempo de serviço no estabelecimento.  

ART. 38 - Os candidatos votados e não eleitos serão relacionados na ata de eleição e apuração, em 

ordem decrescente de votos, possibilitando nomeação posterior, em caso de vacância de suplentes.  

 

CAPITULO V  

DO TREINAMENTO  

ART. 39 - A empresa deverá promover treinamento para os membros da CIPA, titulares e suplentes, 

antes da posse.  

ART. 40 - O treinamento de CIPA em primeiro mandato será realizado no prazo máximo de trinta 

dias, contados a partir da data da posse.  

ART. 41 - As empresas que não se enquadrem no Quadro I, promoverão anualmente treinamento 

para o designado responsável pelo cumprimento do objetivo desta NR.  

ART. 42 - O treinamento para a CIPA deverá contemplar, no mínimo, os seguintes itens:  

I) Estudo do ambiente, das condições de trabalho, bem como dos riscos originados do 

processo produtivo;  

II) Metodologia de investigação e análise de acidentes e doenças do trabalho;  

III)  Noções sobre acidentes e doenças do trabalho decorrentes de exposição aos riscos 

existentes na empresa; 

IV) Noções sobre a Síndrome da Imunodeficiência Adquirida – AIDS, e medidas de 

prevenção;  

V) Noções sobre as legislações trabalhistas e previdenciários relativas à segurança e saúde 

no trabalho; 

VI) Princípios gerais de higiene do trabalho e de medidas de controle dos riscos;  

VII) Organização da CIPA e outros assuntos necessários ao exercício das atribuições da 

Comissão. 

ART. 43 - O treinamento terá carga horária de vinte horas, distribuídas em no máximo oito horas 

diárias, sendo realizado durante o expediente normal da empresa e será ministrado pela SESMT.  

ART. 44 - Quando comprovada a não observância ao disposto nos itens relacionados ao treinamento, 

será determinada a complementação ou a realização de outro, em conformidade com às exigências 

do Ministério do Trabalho e Emprego, que será efetuado no prazo máximo de 30 (trinta) dias, 

contados da data de ciência da empresa sobre a decisão.  

ART. 45 – As omissões neste Regimento Interno, serão orientadas pela Norma Regulamentadora 05 

(NR – 05) aprovada pela Portaria 3.214 de 08 de junho de 1978. 
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QUADRO I 

Dimensionamento de CIPA  

O Quadro I - Dimensionamento de CIPA, é encontrado na Norma Regulamentadora do Ministério do 

Trabalho, Lei 6.514 de 22 de dezembro de 1977.  

OBS.: Os membros efetivos e suplentes terão representantes dos Empregadores e Empregados. * As 

atividades econômicas integrantes dos grupos estão especificadas por CNAE nos QUADROS II e III. 

 

QUADROS II  

Agrupamento de setores econômicos pela Classificação Nacional de Atividades Econômicas – CNAE 

(versão 2.0), para dimensionamento da CIPA  

(Dado pela Portaria SIT n.º 14, de 21 de junho de 2007) 

 

INSITITUTO ESPERANÇA – 10.779.749/0001-32 - C-34 - SAÚDE 

 

QUADRO III  

Relação da Classificação Nacional de Atividades Econômicas – CNAE (Versão 2.0), com 

correspondente agrupamento para dimensionamento da CIPA 

(Dado pela Portaria SIT n.º 14, de 21 de junho de 2007) 

 

86.60-7 Atividades de apoio à gestão de saúde – Atividade Principal 

 

Indicadores Cipa 

A CIPA como uma ferramenta importante de prevenção e o objetivo de melhorar continuamente o 

ambiente de trabalho, e proporcionar uma qualidade de vida para os colaboradores, é um dos 

objetivos da comissão. 

Existem três indicadores macro que são: Taxa de Frequência e Gravidade e temos um indicador bem 

específico que é Índice de Melhorias Sugeridas e Implementadas. 
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Outros indicadores mais setoriais são os números de inspeções, Fator Acidentário Previdenciário – 

FAP e outros que buscam evidenciar as boas práticas e os bons resultados.  

Cronograma 

PRAZO AÇÃO 

Primeiro trimestre - Eleição dos profissionais para compor a 

Comissão; 

- Validação do regimento interno da Comissão; 

- Estabelecer cronograma de reuniões; 

Segundo trimestre - Fomentar a educação e o treinamento 

relacionado aos riscos hospitalares; 

- Definir diretrizes de ações frente aos 

problemas encontrados; 

- Avaliar os indicadores; 

Terceiro trimestre - Acompanhamento dos casos de riscos à 

saúde; 

- Suporte em questões pedido das chefias dos 

setores; 

Quarto trimestre - Fechamento dos indicadores e avaliação dos 

resultados; 

- Planejamento de ações; 
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2.2. Protocolos Aplicados para as Ambulâncias de Suporte Básico 

Protocolo que será utilizado nos atendimentos com empenho da Unidade de Suporte Básico. 
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2.3. Protocolos Aplicados para as Ambulâncias de Suporte Avançado 

Protocolo que será utilizado nos atendimentos com empenho da Unidade de Suporte Avançado. 
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2.4. Protocolos Aplicados para as Atividades de Regulação Médica 

Protocolo que será utilizado nos atendimentos dos Médicos na Regulação Médica. 

A competência técnica do médico regulador se sintetiza em sua capacidade de “julgar”, discernindo 

o grau presumido de urgência e prioridade de cada caso, segundo as informações disponíveis, 

fazendo ainda o enlace entre os diversos níveis assistenciais do sistema, visando dar a melhor 

resposta possível para as necessidades dos pacientes. Assim, deve o médico regulador: 
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Julgar e decidir sobre a gravidade de um caso que lhe está sendo comunicado por rádio ou telefone, 

estabelecendo uma gravidade presumida; 

Enviar os recursos necessários ao atendimento, considerando necessidades e ofertas disponíveis; 

Monitorar e orientar o atendimento feito por outro profissional de saúde habilitado (médico 

intervencionista, enfermeiro, técnico ou auxiliar de enfermagem), por profissional da área de 

segurança ou bombeiro militar (no limite das competências desses profissionais) ou ainda por leigo 

que se encontre no local da situação de urgência; - definir e acionar o serviço de destino do paciente, 

informando-o sobre as condições e previsão de chegada do mesmo, sugerindo os meios necessários 

ao seu acolhimento; 

Julgar a necessidade ou não do envio de meios móveis de atenção. Em caso negativo, o médico deve 

explicar sua decisão e esclarecer o demandante do socorro quanto a outras medidas a serem 

adotadas, por meio de orientação ou conselho médico, que permita ao solicitante assumir cuidados 

ou buscá-los em local definido pelo médico regulador; 

Reconhecer que, como a atividade do médico regulador envolve o exercício da telemedicina, impõe-

se a gravação contínua das comunicações, o correto preenchimento das fichas médicas de regulação, 

das fichas de atendimento médico e de enfermagem, e o seguimento de protocolos institucionais 

consensuados e normatizados que definam os passos e as bases para a decisão do regulador; 

Estabelecer claramente, em protocolo de regulação, os limites do telefonista auxiliar de regulação 

médica, o qual não pode, em hipótese alguma, substituir a prerrogativa de decisão médica e seus 

desdobramentos, sob pena de responsabilização posterior do médico regulador; 

Definir e pactuar a implantação de protocolos de intervenção médica pré-hospitalar, garantindo 

perfeito entendimento entre o médico regulador e o intervencionista, quanto aos elementos de 

decisão e intervenção, objetividade nas comunicações e precisão nos encaminhamentos 

decorrentes; 

Monitorar o conjunto das missões de atendimento e as demandas pendentes; - registrar 

sistematicamente os dados das regulações e missões, pois como frequentemente o médico 

regulador irá orientar o atendimento por radiotelefonia (sobretudo para os profissionais de 

enfermagem), os protocolos correspondentes deverão estar claramente constituídos e a autorização 

deverá estar assinada na ficha de regulação médica e no boletim/ficha de atendimento pré-

hospitalar; 

Saber com exatidão as capacidades/habilidades da sua equipe de forma a dominar as possibilidades 

de prescrição/orientação/intervenção e a fornecer dados que permitam viabilizar programas de 

capacitação/revisão que qualifiquem/habilitem os intervenientes; 

Submeter-se à capacitação específica e habilitação formal para a função de regulador e acumular, 

também, capacidade e experiência na assistência médica em urgência, inclusive na intervenção do 

pré-hospitalar móvel; 

Participar de programa de educação continuada para suas tarefas; - velar para que todos os 

envolvidos na atenção pré-hospitalar observem, rigorosamente, a ética e o sigilo profissional, mesmo 

nas comunicações radiotelefônicas; - manter-se nos limites do sigilo e da ética médica ao atuar como 

porta-voz em situações de interesse público. 
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Ao médico regulador também competem funções gestoras – tomar a decisão gestora sobre os meios 

disponíveis, devendo possuir delegação direta dos gestores municipais e estaduais para acionar tais 

meios, de acordo com seu julgamento. 

Decidir sobre qual recurso deverá ser mobilizado frente a cada caso, procurando, entre as 

disponibilidades a resposta mais adequada a cada situação, advogando assim pela melhor resposta 

necessária a cada paciente, em cada situação sob o seu julgamento; 

Decidir sobre o destino hospitalar ou ambulatorial dos pacientes atendidos no pré-hospitalar; 

Decidir os destinos hospitalares não aceitando a inexistência de leitos vagos como argumento para 

não direcionar os pacientes para a melhor hierarquia disponível em termos de serviços de atenção 

de urgências, ou seja, garantir o atendimento nas urgências, mesmo nas situações em que inexistam 

leitos vagos para a internação de pacientes (a chamada “vaga zero” para internação). Deverá decidir 

o destino do paciente baseado na planilha de hierarquias pactuada e disponível para a região e nas 

informações periodicamente atualizadas sobre as condições de atendimento nos serviços de 

urgência, exercendo as prerrogativas de sua autoridade para alocar os pacientes dentro do sistema 

regional, comunicando sua decisão aos médicos assistentes das portas de urgência; 

O médico regulador de urgências regulará as portas de urgência, considerando o acesso a leitos 

como uma segunda etapa que envolverá a regulação médica das transferências inter hospitalares, 

bem como das internações; 

Acionar planos de atenção a desastres que estejam pactuados com os outros interventores, frente a 

situações excepcionais, coordenando o conjunto da atenção médica de urgência; 

Requisitar recursos públicos e privados em situações excepcionais, com pagamento ou contrapartida 

a posteriori, conforme pactuação a ser realizada com as autoridades competentes; 

Exercer a autoridade de regulação pública das urgências sobre a atenção pré-hospitalar móvel 

privada, sempre que esta necessitar conduzir pacientes ao setor público, sendo o pré-hospitalar 

privado responsabilizado pelo transporte e atenção do paciente até o seu destino definitivo no 

Sistema; 

Contar com acesso às demais centrais do Complexo Regulador, de forma que possa ter as 

informações necessárias e o poder de dirigir os pacientes para os locais mais adequados, em relação 

às suas necessidades. 

 

2.5. Protocolos de Atendimento ao Registro de Chamados 

Protocolo que será utilizado nos atendimentos pelos telefonistas. 

Os profissionais que atuarão como Telefonistas Auxiliares da Regulação Médica (TARM) deverão ser 

habilitados a prestarem atendimento telefônico às solicitações de auxílio proveniente da população, 

sendo indispensável ser maior de dezoito anos, possuir disposição para tal atividade, demonstrar 

equilíbrio emocional e autocontrole, disciplina para cumprir ações orientadas, ética em manter sigilo 

profissional, demonstrar capacidade de trabalho em equipe, disponibilidade para capacitação e 

certificação. 

O TARM terá disponível uma estação de trabalho contendo: ramal telefônico com headphone, 

cadeira, mesa, microcomputador com software de gerenciamento das ocorrências e gravação 

telefônica. 
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Ao ouvir o sinal sonoro de chamado telefônico, o telefonista deve iniciar o atendimento, anotando 

as respostas no sistema informatizado e buscando seguir o roteiro de atendimento: 

 

São responsabilidades do Telefonista Auxiliar de Regulação Médica: 

 Atender aos chamados com maior brevidade possível, de acordo com a demanda; 

 Seguir, sempre que possível, o roteiro de atendimento, anotando as informações essenciais; 

 Tratar o interlocutor sempre pelo nome informado; 

 Evitar termos técnicos com, utilizando expressões de fácil compreensão do usuário; 

 Utilizar tom de voz calmo e agradável; 

 Nunca abandonar o posto de trabalho sem substituto no setor; 

 Tratar todos com respeito e dignidade; 

 Conhecer e divulgar a missão, visão, valores e políticas internas do serviço; 

 Atender solicitações telefônicas da população; 

 Anotar informações colhidas do solicitante e prestar informações gerais; 

 Estabelecer contato radiofônico com ambulâncias e/ou veículos de atendimento pré-hospitalar; 

 Estabelecer contato com hospitais e serviços de saúde de referência a fim de colher dados e 

trocar informações; 

 Participar de programas de treinamento e aprimoramento profissional especialmente em 

urgências/emergências; 

 Vistoriar os equipamentos antes de assumir seu posto de trabalho; 

 Manter sistema de regulação atualizado; 

 Cumprir com a escala de trabalho. 

 

2.6. Protocolos de Empenho de Ambulâncias 

Protocolo que será utilizado nos atendimentos pela rádio operação. 

 Os profissionais atuantes na rádio operação deverão obedecer aos seguintes critérios: maior de 

dezoito anos; disposição pessoal para a atividade; equilíbrio emocional e autocontrole; disposição 

Queda de Ligação e Engano: sem 

observações obrigatórias

Trote: anotar a cidade, telefone e 

resumo do trote

Telefone de contato, caso a ligação 

caia?

Informação: anotar nome do solicitante 

e informação prestada
De qual cidade você está falando?

Informações complementares quando o 

paciente não é o solicitante:

O solicitante está próximo do paciente?

O solicitante conhece o paciente? É 

familiar, amigo ou é terceiro?

O paciente deseja remoção ao Pronto 

Atendimento do município?

Qual o seu nome?

Qual o endereço de localização da 

vítima?

Me diz um ponto de referência!

Caso não seja uma Emergência, anotar o 

que foi solicitado.
Quem é a vítima? Quantos anos?

SAMU 192, QUAL A EMERGÊNCIA?

ROTEIRO BÁSICO DE ATENDIMENTO

TELEFONISTAS ASSISTENTES DE REGULAÇÃO MÉDICA
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para cumprir ações orientadas; disponibilidade para recertificação periódica; capacidade de 

trabalhar em equipe; disponibilidade para a capacitação, bem como para a recertificação periódica. 

 Deverá operar o sistema de radiocomunicação e telefonia nas Centrais de Regulação;  

 Exercer o controle operacional da frota de veículos do sistema de atendimento pré-hospitalar 

móvel;  

 Manter a equipe de regulação atualizada a respeito da situação operacional de cada veículo da 

frota; 

 Conhecer a malha viária e as principais vias de acesso de todo o território abrangido pelo serviço 

de atendimento pré-hospitalar móvel. 

 Conhecer e divulgar a missão, visão, valores e políticas internas do serviço; 

 Operar o sistema de radiocomunicação e telefonia nas Centrais de Regulação; 

 Exercer o controle operacional da frota de veículos do sistema de atendimento pré-hospitalar 

móvel; 

 Manter a equipe de regulação atualizada a respeito da situação operacional de cada veículo da 

frota; 

 Estabelecer contato radiofônico (ou telefônico) com todas as entidades e unidades envolvidas no 

atendimento pré-hospitalar ou quando demandado pelo Médico Regulador e seguir suas 

orientações; 

 Manter-se atualizado, frequentando os cursos de educação continuada e da área, assim como 

dominar o conhecimento necessário para o uso adequado dos equipamentos da central de 

regulação; 

 Operar e manter o sistema de regulação atualizado; 

 Operar e manter o sistema de controle de frota atualizado; 

 Cumprir com a escala mensal de trabalho. 

 Responsabilidade de fazer a comunicação em circuito fechado utilizando os códigos de 

comunicação. 

 Acionar os respectivos códigos buscando viabilizar a efetividade e agilidade na comunicação via 

rádio para o SAMU 192. 

QAP Estou na escuta 
QRK  Qualidade da mensagem 
QRL Canal ocupado. 
QRM Qualidade ruim de mensagem 
QRS Transmitir mais lentamente. 
QRU Mensagem urgente 
QRV A disposição 
QSA Legibilidade 
QSL Entendido 
QSM Devo repetir a mensagem? 
QSO Contato 
QSQ Tem médico abordo? 
QSY Mudar para outra frequência 
QTA Cancelar a mensagem 
QTC Qual a mensagem 
QTH Localização 
QTO Sanitário 
QTQ Transmitir mais rapidamente 
QTR Horário 
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QTY A caminho do local do acidente. 
QUD  Receber sinal de urgência. 
TKS  Obrigado 
J9 Saída – Da base ou Local do Atendimento quando 

em deslocamento com paciente/vítima 
J10 Chegada ao local do atendimento ou ao destino 
J11 Unidade liberada e pronta para ocorrência 
J12 Chegada na base 
J3 Troca de Equipe 
J4 Almoço 
J5 Abastecimento 
J7 Viatura quebrada 
J8 Ir ao banheiro 

 

2.7. Logística de Suprimentos 

Mecanismos a serem utilizados para a implantação da logística de abastecimento das unidades 

descentralizadas. 

As ações desenvolvidas nessa área não devem se limitar apenas à aquisição e distribuição de 

medicamentos exigindo, para a sua implementação, a elaboração de planos, programas e atividades 

específicas.  

É necessário que os gestores aperfeiçoem e busquem novas estratégias, com propostas 

estruturantes, que garantam a eficiência de suas ações, consolidando os vínculos entre os serviços e 

a população, promovendo o uso racional dos medicamentos e a inserção efetiva da assistência 

farmacêutica como uma ação de saúde. 

Para tanto, a centralização do Almoxarifado de Medicamentos e Materiais Hospitalares será 

realizada na Bse Central de Regulação Médica, localizada em Taubaté, considerando os aspectos 

logísticos de referência dos pacientes. Sempre que uma Unidade Móvel se deslocar para encaminhar 

o paciente até uma Unidade de Saúde, deverá se deslocar até a Base Central e reabastecer os 

suprimentos utilizados. 

Além da estratégia definida, os profissionais de farmácia e responsáveis técnicos deverão realizar 

rota de inspeção nas Bases Descentralizadas, garantindo que as Unidades Móveis não acumulem 

excesso de insumos. 

 

Rotina Operacional do Profissionais de Farmácia 

 Realizar Solicitação – Realizar a Solicitação de Compra, conferindo se os itens não fazem parte 

dos grupos atendidos pela central de Compras e se todas as especificações do item solicitado estão 

devidamente informadas, após esta análise liberar ao comprador responsável. 

 Fazer contato com Fornecedores – Entrar em contato com Fornecedor, através dos diversos 

meios de comunicação disponíveis, informando da necessidade da Unidade, solicitando o envio de 

uma proposta para fornecimento. 

 Analisar propostas - Analisar as informações enviadas pelo Fornecedor, se o produto cotado está 

correto e se a quantidade solicitada está correta. 

mailto:institutoesperanca@iespe.org.br


INSTITUTO ESPERANÇA 
CNPJ: 10.779.749/0001-32 

Plano de Trabalho Técnico e Plano Orçamentário 
Chamamento Público nº 02/2021 - CISAMU 

Página 987 de 1227 
Avenida Itália, 928 - sala 1508 - Jardim das Nações - Taubaté/SP – CEP: 12030-212 

Telefone: (12) 3621-3844 / (12) 3631-4372 - iespe.org.br - institutoesperanca@iespe.org.br 

 Confirmar a aquisição - Entrar em contato com Fornecedor informando os itens a serem 

adquiridos, dentro das condições acertadas nas cotações e orçamentos, identificando o número da 

Ordem de Compra a que se refere a aquisição. 

 Controlar Processo - Arquivar todo o processo de aquisição, junto com uma cópia da OC em 

arquivo no Setor de Compras. 

 Encaminhar ao Setor de Recebimento - Entregar no Setor de Recebimento a OC. e Ficha de 

Inspeção. 

 Verificar conclusão do processo de Compra - Receber, todo o dia pela manhã, encaminhado pelo 

responsável do setor de Recebimento, Ficha de Inspeção e as Ordens de Compra que estiverem com 

o prazo de entrega vencido, e entrar em contato com os Fornecedores para regularizar a situação. 

 Receber Nota Fiscal e conferir com a Ordem de compra – O almoxarifado recebe a nota fiscal do 

fornecedor e confere com a ordem de compras encaminhado anteriormente pelo setor de compras 

devidamente autorizada e assinada. Nunca receber uma nota fiscal sem a ordem de compra. 

Qualquer divergência na ordem de compras entrar em contato com o setor de compras para que 

imediatamente sejam realizadas alterações. 

 Conferir o produto – O almoxarifado comunica o setor solicitante para realizar a conferência em 

conjunto, devendo ser observado: volumes entregues verificando o estado da embalagem dos 

produtos; setores solicitantes conferem os produtos quanto: espécie, quantidade, lote e validade. 

Após a conferência, assinar o canhoto da Nota Fiscal informando a data e o responsável pelo 

recebimento e concordando com a entrega. Carimba a Nota Fiscal com o carimbo de Recebimento, 

informando a data do recebimento, o nome do Colaborador responsável pelo recebimento da NF. 

 Verificar divergências - Verificar a existência de divergência entre a Ordem de Compra/Pedido de 

Compra e a Nota Fiscal. 

 Verificar na NF valor inferior ou superior ao constante na OC/PC 

 Verificar a existência de divergência de valor na NF em relação a OC/PC. Verificar se a quantidade 

de produtos constantes na NF e na OC/PC está correta. Sendo as quantidades constantes da NF 

inferior à da OC/PC, anotar quais os itens e/ou quantidades estão divergentes/faltantes na própria 

OC/PC, tirar cópia da OC/PC, manter esta cópia com os itens faltantes no arquivo de Ordem de 

Compra do setor, aguardando a entrega posterior dos itens faltantes. Comunicar esta situação ao 

Setor de Compras. 

 Classificar os itens da Nota Fiscal - Carimbar com o carimbo de classificação Contábil, no verso da 

Nota Fiscal, e classificar conforme os grupos contábeis, os valores dos itens constantes na NF. 

 Registrar e emitir documentos – Realizar a entrada e emite: relatório de entrada do produto, 

relatório contábil de entrada de produto e quando necessário o relatório de pendências. Em caso de 

Nota fiscal de medicamentos da Portaria 344/98 uma cópia deve ser entregue para a farmacêutica 

para ser arquivada. 

 Enviar o processo à contabilidade – encaminhar o processo completo (NF e OC) para a 

contabilidade, protocolando a entrega. No caso de produtos do setor de almoxarifado serão 

conferidos e permanecerão na área de recebimento até a realização da entrada e liberação para 

armazenamento. 

 Arquivar 2ª via NF - Arquivar por mês a 2ª via da NF em arquivo próprio. 

 Preencher Formulário de Inspeção de Recebimento - Preencher o Formulário de Inspeção de 

recebimento, informando as divergências e não conformidades que ocorreram no processo. 

 Armazenar (exceto para itens da farmácia e nutrição) – Os materiais e medicamentos do setor de 

farmácia deverá ser encaminhado para a farmácia, para todos os demais produtos ao armazenar 

seguir o armazenamento utilizando a data de vencimento para a organização das prateleiras de 

forma a facilitar a dispensação. 
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Metodologia diária compreende a execução das seguintes etapas: 

 Realizar o checklist da reposição de material verificando os materiais que estejam faltando na 

Unidade Móvel, sendo que os materiais e medicamentos deverão ser retirados a cada ocorrência, 

após solicitação em formulário específico. 

 Toda requisição de material e medicamento deverá constar o número da ocorrência que   gerou 

o pedido e o nome da vítima; 

 Repassar o material gasto para a folha de pedido de material; 

 Para a requisição de medicamentos psicotrópicos deverá ser preenchido o receituário de controle 

especial, constando os dados da vítima, base, medicamento utilizado, uso, justificativa, dosagem, 

data e assinatura do médico solicitante; 

 Encaminhar a folha de pedido de material para o responsável administrativo pelo almoxarifado 

local para a necessária reposição; 

 Repor os materiais que estão faltando nos mesmos locais a que se destinam, como mochilas ou 

estoque; 

 Dar baixa no material retirado do almoxarifado para a reposição, sendo que para a retirada do 

medicamento, deverá ser apresentado o ‘casco’ do medicamento utilizado; 

 Enviar as folhas de consumo para Almoxarifado Central da Base em Taubaté. 

 

Atribuições das Equipes 

Médico: Assinar, juntamente com o enfermeiro, a solicitação de medicamentos e materiais que 

foram utilizados na ocorrência; prescrever em receituário especial o medicamento psicotrópico a ser 

reposto na ambulância; 

Enfermeiro: Realizar o pedido de materiais e medicamentos utilizados em cada ocorrência; retira no 

almoxarifado os materiais e medicamentos e acondiciona na ambulância; apresenta o casco do 

psicotrópico utilizado na ocorrência; 

Farmacêutica: Controlar a saída de materiais e medicamentos do almoxarifado, responsável pelo 

armazenamento de controle dos psicotrópicos; 

Condutor Socorrista: Solicitar no formulário, os materiais e soluções para a limpeza externa da 

ambulância. 

Técnico de Enfermagem: Realizar o pedido de materiais e medicamentos utilizados em cada 

ocorrência; retira no almoxarifado os materiais e medicamentos e acondiciona na ambulância. 

 

2.8. Protocolos de Higienização e Limpeza de Ambulâncias 

Protocolo que será utilizado, contendo a rotina de higienização, materiais químicos utilizados na 

ação, profissionais envolvidos, controle e acompanhamento. 
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2.9. Protocolos de Higienização e Limpeza Predial 

Protocolo que será utilizado, contendo a rotina de higienização, materiais químicos utilizados na 

ação, profissionais envolvidos, controle e acompanhamento. 

Definição 

É um processo de remoção de sujidades de superfícies do ambiente, materiais e equipamentos, 

mediante aplicação de produtos químicos, ação física ou combinação de processos. 

Objetivo 

Proporcionar aos usuários um ambiente com a menor carga de contaminação possível, contribuindo 

na redução de possibilidade de transmissão de patógenos oriundos de fontes inanimadas. 

Executante 

Equipe de serviço de higiene e limpeza. 

EPI e Material 

Luvas de borracha; 

Botas de borracha; 

Avental impermeável; 

Óculos de proteção; 

Balde, rodo, escova sanitária, panos, saco de lixo branco e preto; 

Álcool 70%, detergente neutro, desinfetante; 

Materiais de reposição (sabonete, papel higiênico, papel interfolha, etc). 

Princípios da limpeza 

Inicia-se do local mais limpo para o local mais sujo, ou do local menos contaminado de acordo com 

o “provável nível de sujidade ou contaminação”: 

1º. Mobiliários; 

2º. Parede; 

3º. Piso. 

Técnicas de limpeza 

Do mais limpo para o mais sujo; 

Da esquerda para direita; 

De cima para baixo; 

Do distal para o proximal; 

Direção unilateral ou sequencial. 

Descrição do procedimento 
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Limpeza concorrente: É o processo de limpeza realizado diariamente em diferentes dependências: 

unidade do paciente, piso de quartos e enfermarias, corredores, saguões, instalações sanitárias, 

áreas administrativas, salas de espera, etc. Essa limpeza é úmida e menos completa quando 

comparada com a limpeza terminal. 

Limpeza terminal: É o processo de limpeza que ocorre em todas as superfícies verticais e horizontais 

de diferentes dependências, incluindo paredes, vidros, portas, pisos, etc. A periocidade depende da 

área onde a limpeza é realizada, sendo que em quartos e enfermarias, ocorre após a alta, óbito e 

transferência do paciente. 

Controle e Acompanhamento: A Coordenação da Unidade deve realizar o acompanhamento diário 

da higienização e limpeza realizada, por meio de checklist de limpeza, ficha de limpeza preenchida 

ao término do serviço e afixada em cada sala e rota de inspeção. 

 

2.10. Protocolos de Higienização e Limpeza de Equipamentos Médicos e Insumos 

Processos de limpeza, descontaminação, desinfecção, preparo, esterilização, processos físicos, 

processos químicos e físico-químicos, validação dos processos de esterilização por meio de controle 

do processo de esterilização. 

 

A Limpeza 

A limpeza consiste na remoção da sujidade visível – orgânica e inorgânica – mediante o uso da água, 

sabão e detergente neutro ou detergente enzimático em artigos e superfícies. Se um artigo não for 

adequadamente limpo, isto dificultará os processos de desinfecção e de esterilização. 

As limpezas automatizadas, realizadas através das “lavadoras termodesifectadoras” que utilizam 

jatos de água quente e fria, realizando enxágue e drenagem automatizada, a maioria, com o auxílio 

dos detergentes enzimáticos, possui a vantagem de garantir um padrão de limpeza e enxágue dos 

artigos processados em série, diminuem a exposição dos profissionais aos riscos ocupacionais de 

origem biológica, que podem ser decorrentes dos acidentes com materiais perfuro- cortantes. As 

lavadoras ultrassônicas, que removem as sujidades das superfícies dos artigos pelo processo de 

cavitação, são outro tipo de lavadora para complementar a limpeza dos artigos com lumens. 

 

Descontaminação: 

É o processo de eliminação total ou parcial da carga microbiana de artigos e superfícies. 

 

Desinfecção: 

A desinfecção é o processo de eliminação e destruição de microrganismos, patogênicos ou não em 

sua forma vegetativa, que estejam presentes nos artigos e objetos inanimados, mediante a aplicação 

de agentes físicos ou químicos, chamados de desinfetantes ou germicidas, capazes de destruir esses 

agentes em um intervalo de tempo operacional de 10 a 30 min. Alguns princípios químicos ativos 

desinfetantes têm ação esporicida, porém o tempo de contato preconizado para a desinfecção não 

garante a eliminação de todo o s esporos. São usados os seguintes princípios ativos permitidos como 

desinfetantes pelo Ministério da Saúde: aldeídos, compostos fenólicos, ácido paracético. 
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Preparo: 

As embalagens utilizadas para o acondicionamento dos materiais determinam sua vida útil, mantêm 

o conteúdo estéril após o reprocessamento, garante a integridade do material. 

 

Esterilização: 

É o processo de destruição de todos os microrganismos, a tal ponto que não seja mais possível 

detectá-los através de testes microbiológicos padrão. Um artigo é considerado estéril quando a 

probabilidade de sobrevivência dos microrganismos que o contaminavam é menor do que 

1:1.000.000. Nos estabelecimentos de saúde, os métodos de esterilização disponíveis para 

processamento de artigos no seu dia a dia são o calor, sob a forma úmida e seca, e os agentes 

químicos sob a forma líquida, gasosa e plasma. 

 

Vapor saturado sob pressão: 

Este processo está relacionado com o mecanismo de calor latente e o contato direto com o vapor, 

promovendo a coagulação das proteínas. Realizando uma troca de calor entre o meio e o objeto a 

ser esterilizado. Existe uma constante busca por modelos de autoclaves que permitam a máxima 

remoção do ar, com câmaras de auto vácuo, totalmente automatizadas.  

 

Autoclave Pré-Vácuo: 

Por meio da bomba de vácuo contida no equipamento, podendo ter um, três ou cinco ciclos 

pulsáteis, o ar é removido dos pacotes e da câmara interna, permitindo uma dispersão e penetração 

uniforme e mais rápida do vapor em todos os pacotes que contém a respectiva carga. Após a 

esterilização, a bomba a vácuo faz a sucção do vapor e da umidade interna da carga, tornando a 

secagem mais rápida e completando o ciclo. Os materiais submetidos à esterilização a vapor são 

liberados após checklist feito pelo auxiliar de enfermagem da área. 

 

Processos Químicos e Físicos- Químicos: 

Esterilizantes químicos cujos princípios ativos são autorizados pela Portaria nº. 930/92 do Ministério 

da Saúde são: aldeídos, ácido peracético e outros, desde que atendam a legislação especifica. O 

Peróxido de hidrogênio (na forma gásplasma) e o óxido de etileno são processos físicoquímicos 

gasosos automatizados em baixa temperatura. 

 

Validação dos processos de esterilização de artigos: 

A validação é o procedimento documentado para a obtenção de registro e interpretação de 

resultados desejados para o estabelecimento de um processo, que deve consistentemente fornecer 

produtos, cumprindo especificações predeterminadas. A validação da esterilização precisa confirmar 

que a letalidade do ciclo seja suficiente para garantir uma probabilidade de sobrevida microbiana 

não superior a 10º. 
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Testes Químicos: 

Os testes químicos podem indicar uma falha em potencial no processo de esterilização por meio da 

mudança de sua coloração. Teste Bowie e Dick são realizados diariamente no primeiro ciclo de 

esterilização em autoclave fria, auto vácuo, com câmara fria e vazia. 

 

Testes Biológicos: 

Os testes biológicos são os únicos que consideram todos os parâmetros de esterilização. A 

esterilização monitorada por indicadores biológicos utilizam monitores e parâmetros críticos, tais 

como temperatura, pressão e tempo de exposição e, cuja leitura é realizada em incubadora com 

método de fluorescência, obtendo resultado para liberação dos testes em três horas, trazendo maior 

segurança na liberação dos materiais. Os produtos são liberados quando os indicadores revelarem 

resultados negativos. 

 

Controle de Qualidade do Ar 

Na área de lavagem e descontaminação, o sistema de ventilação será realizado por exaustão com 

pressão negativa de forma a evitar a disseminação dos microorganismos para as demais áreas. Nas 

áreas de preparo, esterilização, armazenagem e distribuição serão utilizadas o sistema de ar 

condicionado, com pressão positiva e controle de temperatura e umidade. 

 

Embalagem 

Serão usados: 

• Tecido de algodão; 

• Papel grau cirúrgico; 

• Papel crepado. 

 

Manutenção 

Devem ser estabelecidos protocolos de manutenção preventiva, de acordo com a recomendação do 

fabricante dos equipamentos e em conjunto com a área de Engenharia e Manutenção da Unidade. 

O processo de validação das autoclaves deve ser realizado anualmente por empresa contratada pelo 

Instituto Esperança. 

 

Fluxograma 

O fluxo de uma CME deve ser contínuo e unidirecional dos artigos evitando o cruzamento de artigos 

sujos com os limpos e esterilizados, bem como evitar que o trabalhador escalado para a área 

contaminada transite pelas áreas limpas e vice-versa, além disso, os acessos de pessoas devem se 

restringir aos profissionais da área. 
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FIGURA 2 - Sistema de processamento da roupa na lavanderia utilizando área 

 

 

Os equipamentos deverão ser encaminhados, seguindo este fluxo, de acordo com a infraestrutura 

disponível na unidade, ou de acordo com a contratação de empresa específica para este fim. 

Optando-se pela realização do envio dos materiais para terceiros, deve-se obedecer ao seguinte: 

a. Realizar limpeza prévia do material; 
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b. Empacotar todo material que deverá ser esterilizado em saco transparente; 

c. Identificar os pacotes com: nome da pessoa que fez o pacote e data e fechar o pacote com fita 

adesiva; 

d. Empacotar as peças dos circuitos de aspiração e inalação separadamente, cada peça em um 

pacote; 

e. Encaminhar o material para a esterilização nas datas e horários pré-estabelecidos pelo hospital 

ou local que realizará a esterilização; 

f. Protocolar a entrega de todo material que for para a esterilização, solicitando a assinatura de 

quem receberá no Hospital ou local responsável pelo serviço; 

g. Buscar materiais já esterilizados nas datas ou horários pré-estabelecidos pelo serviço; 

h. Conferir o material recebido para ter controle do material que está retornando. 

 

Regras Gerais 

Os artigos compreendem instrumentos, objetos de natureza diversa, utensílios, acessórios de 

equipamentos e outros; 

O manuseio de artigos requer que cada procedimento seja acompanhado da indicação do EPI 

específico, em relação à natureza do risco ao qual o profissional da saúde se expõe; 

Os riscos estão relacionados aos materiais biológico, químico e térmico; 

A limpeza de artigos é feita por: fricção mecânica, utilizando água e sabão, auxiliada por esponja, 

pano ou escova; 

A descontaminação de artigos é feita por: fricção auxiliada por pano e álcool à 70%; 

A desinfecção deve ser feita da seguinte forma: com uso de luvas, depois da limpeza com água e 

sabão, aplicar o produto desinfetante e deixar o tempo necessário, conforme anexo 5; 

Para o enxágue após a limpeza e/ou desinfecção, a água deve ser potável e corrente; 

A secagem objetiva evitar a interferência da umidade nos processos e produtos posteriores e deve 

ser feita de forma natural, não empregando tecido ou papel para secagem; 

Para estocagem, após submeter os artigos ao processamento mais adequado conforme anexo 5, 

estocá-los em área separada, limpa, livre de poeiras, em armários fechados, preferencialmente; 

 

Desinfecção de superfícies: 

a). Com uso de luvas, retirar o excesso de carga contaminante em papel ou pano; 

b). Desprezar o papel ou pano em saco plástico de lixo infectante; 

c). Aplicar sobre a área atingida, hipoclorito (piso) ou álcool etílico a 70% (em outras superfícies) por 

10 minutos, repetindo 3 vezes. 
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2.11. Protocolo para Resíduos de Saúde 

Aspectos, prevendo as ações da geração até a disposição final dos resíduos, incluindo as seguintes 

etapas: acondicionamento, identificação, transporte interno, armazenamento temporário. 

 

Fluxo Operacional para Resíduos 

O fluxo de resíduos será realizado por pessoal treinado em carrinhos apropriados para o transporte 

de resíduo comum, infectante e perfurocortante. O processamento dos resíduos infectante e 

perfurocortantes serão realizados por empresa especializada com licença para o processamento dos 

resíduos; 

Fluxo de resíduos infectantes: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Unidades 

Todos os resíduos serão descartados em lixeira 

com tampa, em saco leitoso com identificação de 

“Resíduo Infectante” 

Equipe Operacional 

Será encarregada de recolher os resíduos e 

transporta-los em recipientes específicos até o 

abrigo temporário. 

Empresa externa 

Retira os resíduos do abrigo temporário para 

realizar o processamento. 

A frequência de retirada de 

resíduos será adequada conforme 

a demanda 
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Fluxo de resíduos perfurocortante: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Unidades 

Todos os resíduos serão descartados em caixa 

coletora rígida e armazenadas provisoriamente 

até a retirada pela equipe. 

 

Setor Operacional 

Será encarregada de recolher as caixas coletoras e 

transporta-las em recipientes específicos até o 

abrigo temporário. 

 

Empresa externa 

Retira os resíduos do abrigo temporário para 

realizar o processamento. 

 

A frequência de retirada de 

resíduos será adequada conforme 

a demanda 
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Fluxo de resíduos comum: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Unidades 

Todos os resíduos serão descartados em lixeira 

com tampa, com saco preto com a descrição 

“Resíduo Comum” 

Setor de limpeza 

Será encarregada de recolher os resíduos e 

transporta-los em carrinhos específicos até o abrigo 

temporário para lixo comum. 

Coleta de resíduo comum 

Retira os resíduos do abrigo temporário para 

realizar o processamento. 
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Fluxo de resíduos de Saúde 

ABNT NBR 16725/2011 Substância, mistura ou material remanescente de atividades de origem 

industrial, serviços de saúde, agrícola e comercial, a ser destinado conforme legislação ambiental 

vigente, tais como utilização em outro processo, reprocessamento/recuperação, reciclagem, 

coprocessamento, destruição térmica e aterro. Símbolo, descrição da classe ou subclasse de risco e 

exemplos Símbolo Classe ou Subclasse de Risco Exemplos  

Subclasse 1.1 - Substâncias e artigos com risco de explosão em massa (uma explosão em massa é a 

que afeta virtualmente toda a carga, de maneira praticamente instantânea). Trinitroanilina 

Trinitroclorobenzeno Tritonal Trinitrotolueno (TNT), seco  

Subclasse 1.2 - Substâncias e artigos com risco de projeção, mas sem risco de explosão em massa. 

Cartuchos para armas, projéteis inertes  

Subclasse 1.3 - Substâncias e artigos com risco de fogo e com pequeno risco de explosão, de 

projeção, ou ambos, mas sem risco de explosão em massa. Esta Subclasse abrange substâncias e 

artigos que: a) produzem grande quantidade de calor radiante, ou b) queimam em sucessão, 

produzindo pequenos efeitos de explosão, de projeção, ou ambos. Picramato de sódio, seco ou 

umedecido com menos de 20% de água, em massa Propelente, líquido Dinitrofenolatos, metais 

alcalinos, secos ou umedecidos com menos de 15% de água, em massa 

Subclasse 1.4 - Substâncias e artigos que não apresentam risco significativo. Esta Subclasse abrange 

substâncias e artigos que apresentam pequeno risco na eventualidade de ignição ou iniciação 

durante o transporte. Os efeitos estão confinados, predominantemente, à embalagem e não se 

espera projeção de fragmentos de dimensões apreciáveis ou a grande distância. Um fogo externo 

não deve provocar explosão instantânea de, virtualmente, todo o conteúdo da embalagem. Ácido 

tetrazol-1-acético rebites, explosivos 

Subclasse 1.5 - Substâncias muito in sensíveis, com um risco de explosão em massa, mas que são tão 

insensíveis que a probabilidade de iniciação ou de transição da queima para a detonação, em 

condições normais de transporte, é muito pequena. Substâncias explosivas, muito insensíveis, N.E. 

5  

Subclasse 1.6 - Artigos extremamente insensíveis, sem risco de explosão em massa. Esta Subclasse 

abrange os artigos que contêm somente substâncias detonantes extremamente insensíveis e que 

apresentam risco desprezível de iniciação ou propagação acidental. Artigos explosivos, 

extremamente insensíveis  

Subclasse 2.1 - Gases inflamáveis: gases que a 20ºC e à pressão de 101,3kPa: a) são inflamáveis 

quando em mistura de 13% ou menos, em volume, com o ar; ou b) apresentam uma faixa de 

inflamabilidade com ar de, no mínimo, doze pontos percentuais, independentemente do limite 

inferior de inflamabilidade. A inflamabilidade deve ser determinada por ensaios ou através de 

cálculos, conforme métodos adotados pela ISO (ver Norma ISO 10156-1990). Quando os dados 

disponíveis forem insuficientes para a utilização desses métodos, podem ser adotados métodos 

comparáveis, reconhecidos por autoridade competente.  

NOTA: os aerossóis (número ONU 1950) e os pequenos recipientes contendo gás (número ONU 

2037) devem ser incluídos nesta Subclasse quando se enquadrarem no disposto na Provisão Especial 

nº 63. Butano Butileno Ciclopropano Cloreto de etila Cloreto de metila Deutério, comprimido Etano 

Éter dimetílico Hidrogênio, comprimido Isobutano Metano Propano Propileno Silano, comprimido  
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Subclasse 2.2 - Gases não-inflamáveis, não-tóxicos: são gases que transportados a uma pressão não-

inferior a 280kPa, a 20ºC, ou como líquidos refrigerados e que:  

a) são asfixiantes: gases que diluem ou substituem o oxigênio normalmente existente na atmosfera; 

ou  

b) são oxidantes: gases que, em geral, por fornecerem oxigênio, podem causar ou contribuir para a 

combustão de outro material mais do que o ar contribui; ou  

c) não se enquadram em outra subclasse. Criptônio, comprimido Dióxido de carbono, líquido 

refrigerado Extintor de incêndio, contendo gás comprimido ou liquefeito Hélio, comprimido Hélio, 

líquido refrigerado Heptafluorpropano Hexafluoreto de enxofre Mistura de dióxido de carbono e 

óxido nitroso Neônio, comprimido Neônio, líquido refrigerado Nitrito de metila Nitrogênio, 

comprimido  

Subclasse 2.3 - Gases tóxicos: Gases que: a) são sabidamente tão tóxicos ou corrosivos para pessoas, 

que impõem risco à saúde; ou b) supõe-se serem tóxicos ou corrosivos para pessoas, por 

apresentarem um valor da CL 50 para toxicidade aguda por inalação igual ou inferior a 5000 mL/m³ 

quando ensaiados de acordo com o disposto no item II.1.1, do Anexo II. 

NOTA: os gases que se enquadram nestes critérios por sua corrosividade devem ser classificados 

como tóxicos, com um risco subsidiário de corrosivo. Amônia, anidra Brometo de hidrogênio, anidro 

Brometo de metila Cianogênio Cloreto de hidrogênio, anidro Cloro gasoso Dióxido de enxofre Flúor, 

comprimido Fosfina Fosgênio Gás de carvão, comprimido Iodeto de hidrogênio, anidro 

Metilmercaptana Óxido nítrico, comprimido Sulfeto de carbonila Sulfeto de hidrogênio.  

Sublasse 3 - Líquidos inflamáveis: Líquidos, misturas de líquidos, ou líquidos contendo sólidos em 

solução ou em suspensão (como tintas, vernizes, lacas etc., excluídas as substâncias que tenham sido 

classificadas de forma diferente, em função de suas características perigosas) que produzem vapores 

inflamáveis a temperaturas de até 60,5ºC, em teste de vaso fechado, ou até 65,6ºC, em teste de 

vaso aberto, conforme normas brasileiras ou normas internacionalmente aceitas. Acetaldeído 

Acetona Acetonitrila Benzeno Etanol Éter dietílico Formaldeído Heptano Hexano Metanol Óxido de 

propileno Piridina Propanol Tolueno Xilenos  

Subclasse 3.1 - Sólidos Inflamáveis: Sólidos que nas condições encontradas no transporte são 

facilmente combustíveis, ou que, por atrito, podem causar fogo ou contribuir para ele. Esta Subclasse 

inclui, ainda, explosivos insensibilizados que podem explodir se não forem suficientemente diluídos 

e substâncias auto-reagentes ou correlatas, que podem sofrer reação fortemente exotérmica. Ácido 

pícrico (com, no mínimo, 30% de água, em massa) Enxofre Naftaleno, refinado Nitronaftaleno 

Paraformaldeído  

Subclasse 3.2 - Substâncias Sujeitas a Combustão Espontânea: substâncias sujeitas a aquecimento 

espontâneo nas condições normais de transporte, ou que se aquecem em contato com o ar, sendo, 

então, capazes de se inflamarem; são as substâncias pirofóricas e as passíveis de auto-aquecimento. 

Carvão ativado Metóxido de sódio Sulfato de potássio, anidro Sulfeto de sódio anidro Tributilfosfano  

Subclasse 3.3 - Substâncias que, em Contato com a Água, Emitem Gases Inflamáveis: substâncias 

que, por reação com a água, podem tornar-se espontaneamente inflamáveis ou liberar gases 

inflamáveis em quantidades perigosas. Nestas Instruções, emprega-se também a expressão "que 

reage com água" para designar as substâncias desta Subclasse. Boro-hidreto de sódio Fosfeto de 

cálcio Hidreto de cálcio Potássio metálico Sódio metálico  
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Subclasse 4.1 - Substâncias Oxidantes: substâncias que, embora não sendo necessariamente 

combustíveis, podem, em geral por liberação de oxigênio, causar a combustão de outros materiais 

ou contribuir para isto. Ácido perclórico Bromato de potássio Bromato de sódio Clorato de potássio 

Clorito de sódio Permanganato de potássio Peróxido de hidrogênio Peróxido de sódio Persulfato de 

potássio   

Subclasse 4.2 - Peróxidos Orgânicos: substâncias orgânicas que contêm a estrutura bivalente − O − 

O − e podem ser consideradas derivadas do peróxido de hidrogênio, onde um ou ambos os átomos 

de hidrogênio foram substituídos por radicais orgânicos. Peróxidos orgânicos são substâncias 

termicamente instáveis e podem sofrer uma decomposição exotérmica auto- acelerável. 

 Além disso, podem apresentar uma ou mais das seguintes propriedades: ser sujeitos a 

decomposição explosiva; queimar rapidamente; ser sensíveis a choque ou a atrito; reagir 

perigosamente com outras substâncias; causar danos aos olhos. Peracetato de t-butila Peróxido de 

acetilacetona Peróxido de benzoíla Grupos de Embalagem I e II Grupo de Embalagem III  

Subclasse 5. - Substâncias Tóxicas (Venenosas): são as capazes de provocar a morte, lesões graves, 

ou danos à saúde humana, se ingeridas, inaladas ou se entrarem em contato com a pele. 

Subclasse 5.1, inclusive pesticidas, podem ser distribuídos em três grupos de embalagem: Grupo I - 

substâncias e preparações que apresentam um risco muito elevado de envenenamento; Grupo II - 

substâncias e preparações que apresentam sério risco de envenenamento; Grupo III - substâncias e 

preparações que apresentam um risco de envenenamento relativamente baixo. 

Na classificação de um produto, devem ser levados em conta casos conhecidos de envenenamento 

acidental de pessoas, bem como quaisquer propriedades especiais do produto, tais como estado 

líquido, alta volatilidade, probabilidade de penetração e efeitos biológicos especiais.  

Na ausência de informações quanto ao efeito sobre seres humanos, devem ser feitos experimentos 

com animais, segundo três vias de administração: ingestão oral, contato com a pele e inalação de 

pó, neblina ou vapor. Acrilamida Anilina Benzidina Cianeto de potássio Cloreto de benzila Cloreto de 

bário Cloreto mercuroso Clorofórmio Fenol Hidroquinona Nitrobenzeno Oxalato de potássio  

Classe 8 - Substâncias corrosivas. São substâncias que, por ação química, causam severos danos 

quando em contato com tecidos vivos ou, em caso de vazamento, danificam ou mesmo destroem 

outras cargas ou o veículo; elas podem, também, apresentar outros riscos. Cloreto de ferro Clorito 

de sódio Etilenodiamina Ácidos clorídrico fórmico fosfomolíbdico fosfomolíbdico fosfórico, nítrico 

sulfúrico, Hidróxidos de cálcio, lítio, potássio, rubídio, sódio Classe 9 - Substâncias perigosas diversas. 

Incluem-se nesta Classe as substâncias e artigos que durante o transporte apresentam um risco não 

abrangido por qualquer das outras classes. Ácido 2-tiobarbitúrico Amianto azul Benzaldeído Bifenilas 

policloradas Dietanolamina Dióxido de carbono, sólido (gelo seco) Fontes: Resolução N° 420, da 

ANTT; Tabela de produtos perigosos e números ONU; Classificação e definição das classes de 

produtos perigosos; Modelos dos elementos indicativos de risco.  

 

Comissão de Gerenciamento de Resíduos em Serviço de Saúde.  

A Comissão de Gerenciamento de Resíduos em Serviços de Saúde (CGRSSS) é a comissão criada para 

atuar na Unidade, estruturada e organizada de acordo com a legislação em vigor, a partir de um 

plano de gerenciamento, com fim precípuo de preservação da saúde pública e do meio ambiente.  
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Tendo pleno conhecimento que seremos geradores de resíduos de saúde, com referência à 

Resolução RDC n.º 306, de 07 de dezembro de 2004 (D.O.U de 10/12/2004), e as normas do 

CONAMA Resolução n.º358, de 29 de abril de 2005, propomos um Regulamento Técnico para o 

Gerenciamento de Resíduos de Serviços de Saúde - Diretrizes Gerais, baseada nos princípios da 

vigilância sanitária que consiste em detectar riscos e tomar medidas que eliminem, previnam ou 

minimizem esses riscos. Os procedimentos definidos concentram seu foco no risco do resíduo 

propriamente dito, na sua capacidade de transmitir Infecção ou de contaminar, decorrente de 

acidentes ocupacionais ou de seu manejo indevido. Todas as decisões estão baseadas na premissa 

da existência de destinos ambientalmente seguros escolhidos por critérios rígidos, onde é de nossa 

inteira responsabilidade à garantia das operações em condições de segurança ocupacional. Bem 

como a observância da NR32 segurança e saúde no trabalho em serviços de saúde portaria MTE 

nº485 de 11 de novembro de 2005 (DOU de 16/11/2005 seção I)  

 

Cronograma/Objetivos da Comissão:  

 Implementar, manter e avaliar Plano de Gerenciamento de Resíduo da Unidade, adequado às 

características e necessidades da instituição, contemplando, no mínimo, ações relativas a: 

Adequação, implementação e supervisão das normas e rotinas técnico- operacionais, visando à 

prevendo e controle dos resíduos hospitalares;  

 Capacitação do quadro de funcionários e profissionais da instituição, no que diz respeito à 

prevenção e controle dos resíduos hospitalares;  

 Avaliar, periódica e sistematicamente, as informações providas pelo Sistema de Higienização e 

Limpeza e aprovar as medidas de controle propostas pela CGRSSS;  

 Elaborar e divulgar, regularmente e comunicar, periodicamente, à diretoria geral da instituição, 

a situação do controle dos resíduos;  

 Elaborar, implantar e supervisionar a aplicação de normas e rotinas técnico-operacionais, visando 

a redução de resíduos perigosos e incidência de acidentes ocupacionais a saúde pública e meio 

ambiente;  

 Cooperar com a Comissão de Educação Permanente, com vistas a obter capacitação adequada 

do quadro de funcionários e profissionais, no que diz respeito a prevenção e redução dos riscos ao 

meio ambiente por meio do Gerenciamento de Risco criado pela Uniddade;  

 Aprovar regimento interno para a CGRSSS;  

 Cooperar com a ação dos órgãos de gestão do meio ambiente a nível municipal, estadual e 

federal, bem como fornecer, prontamente, as informações solicitadas pelas autoridades 

competentes.  

 

Conforme a Resolução da Diretoria Colegiada, da Agência Nacional de Vigilância Sanitária/ANVISA - 

RDC Nº 306, de 7 de dezembro de 2004, o gerenciamento dos resíduos de serviços de saúde (RSS) é 

constituído por um conjunto de procedimentos de gestão. Estes procedimentos são planejados e 

implementados a partir de bases científicas e técnicas, normativas e legais, com o objetivo de 

minimizar a produção de resíduos de serviços de saúde e proporcionar aos resíduos gerados, um 
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encaminhamento seguro, de forma eficiente, visando à proteção dos trabalhadores, a preservação 

da saúde pública, dos recursos naturais e do meio ambiente. 

O gerenciamento inicia pelo planejamento dos recursos físicos e dos recursos materiais necessários, 

culminando na capacitação dos recursos humanos envolvidos. 

Todo laboratório gerador deve elaborar um Plano de Gerenciamento de Resíduos de Serviços de 

Saúde - PGRSS, baseado nas características dos resíduos gerados. 

O PGRSS a ser elaborado deve ser compatível com as normas federais, estaduais e municipais, e 

ainda deve estar de acordo com os procedimentos institucionais de Biossegurança, relativos à coleta, 

transporte e disposição final. 

 

Manejo 

O manejo dos resíduos de serviços de saúde é o conjunto de ações voltadas ao gerenciamento dos 

resíduos gerados. Deve focar os aspectos intra e extra estabelecimento, indo desde a geração até a 

disposição final, incluindo as seguintes etapas: 

 

1 – Segregação 

Consiste na separação dos resíduos no momento e local de sua geração, de acordo com as 

características físicas, químicas, biológicas, o seu estado físico e os riscos envolvidos. 

 

2 – Acondicionamento 

Consiste no ato de embalar os resíduos segregados, em sacos ou recipientes que evitem vazamentos 

e resistam às ações de punctura e ruptura. A capacidade dos recipientes de acondicionamento deve 

ser compatível com a geração diária de cada tipo de resíduo. 

Os resíduos sólidos devem ser acondicionados em sacos resistentes à ruptura e vazamento e 

impermeáveis, de acordo com a NBR 9191/2000 da Associação Brasileira de Normas Técnicas 

(ABNT). Deve ser respeitado o limite de peso de cada saco, além de ser proibido o seu esvaziamento 

ou reaproveitamento. 

Colocar os sacos em coletores de material lavável, resistente ao processo de descontaminação 

utilizado pelo laboratório, com tampa provida de sistema de abertura sem contato manual, e possuir 

cantos arredondados. 

Os resíduos perfuro cortantes devem ser acondicionados em recipientes resistentes à punctura, 

ruptura e vazamento, e ao processo de descontaminação utilizado pelo laboratório. 

 

3 – Identificação 

Esta etapa do manejo dos resíduos, permite o reconhecimento dos resíduos contidos nos sacos e 

recipientes, fornecendo informações ao correto manejo dos RSS. 
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Os sacos de acondicionamento, os recipientes de coleta interna e externa, os recipientes de 

transporte interno e externo, e os locais de armazenamento devem ser identificados de tal forma a 

permitir fácil visualização, de forma indelével, utilizando-se símbolos, cores e frases, atendendo aos 

parâmetros referendados na norma NBR 7.500 da ABNT, além de outras exigências relacionadas à 

identificação de conteúdo e ao risco específico de cada grupo de resíduos. 

O Grupo A de resíduos é identificado pelo símbolo internacional de risco biológico, com rótulos de 

fundo branco, desenho e contornos pretos. 

O Grupo B é identificado através do símbolo de risco associado, de acordo com a NBR 7500 da ABNT 

e com discriminação de substância química e frases de risco. 

O Grupo C é representado pelo símbolo internacional de presença de radiação ionizante (trifólio de 

cor magenta) em rótulos de fundo amarelo e contornos pretos, acrescido da expressão “Rejeito 

Radioativo”. 

O Grupo E possui a inscrição de RESÍDUO PERFUROCORTANTE, indicando o risco que apresenta o 

resíduo. 

 

4 - Transporte Interno 

Esta etapa consiste no translado dos resíduos dos pontos de geração até local destinado ao 

armazenamento temporário ou armazenamento externo com a finalidade de apresentação para a 

coleta. 

O transporte interno de resíduos deve ser realizado atendendo roteiro previamente definido e em 

horários não coincidentes com a distribuição de roupas, alimentos e medicamentos, períodos de 

visita ou de maior fluxo de pessoas ou de atividades. Deve ser feito separadamente de acordo com 

o grupo de resíduos e em recipientes específicos a cada grupo de resíduos. 

Os carros para transporte interno devem ser constituídos de material rígido, lavável, impermeável, 

resistente ao processo de descontaminação determinado pelo laboratório, provido de tampa 

articulada ao próprio corpo do equipamento, cantos e bordas arredondados, e identificados com o 

símbolo correspondente ao risco do resíduo neles contidos. Devem ser providos de rodas revestidas 

de material que reduza o ruído. Os recipientes com mais de 400 L de capacidade devem possuir 

válvula de dreno no fundo. O uso de recipientes desprovidos de rodas deve observar os limites de 

carga permitidos para o transporte pelos trabalhadores, conforme normas reguladoras do Ministério 

do Trabalho e Emprego. 

 

5 - Armazenamento Temporário 

Consiste na guarda temporária dos recipientes contendo os resíduos já acondicionados, em local 

próximo aos pontos de geração, visando agilizar a coleta dentro do estabelecimento e otimizar o 

deslocamento entre os pontos geradores e o ponto destinado à apresentação para coleta externa. 

Não pode ser feito armazenamento temporário com disposição direta dos sacos sobre o piso, sendo 

obrigatória a conservação dos sacos em recipientes de acondicionamento. 

O armazenamento temporário pode ser dispensado nos casos em que a distância entre o ponto de 

geração e o armazenamento externo justifiquem. 
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A área destinada à guarda dos carros de transporte interno de resíduos deve ter pisos e paredes 

lisas, laváveis e resistentes ao processo de descontaminação utilizado. O piso deve, ainda, ser 

resistente ao tráfego dos carros coletores. Deve possuir ponto de iluminação artificial e área 

suficiente para armazenar, no mínimo, dois carros coletores, para translado posterior até a área de 

armazenamento externo. Quando a sala for exclusiva para o armazenamento de resíduos, deve estar 

identificada como “Sala de Resíduos”. 

Não é permitida a retirada dos sacos de resíduos de dentro dos recipientes ali estacionados. 

Os resíduos de fácil putrefação que venham a ser coletados por período superior a 24 horas de seu 

armazenamento, devem ser conservados sob refrigeração, e quando não for possível, serem 

submetidos a outro método de conservação. 

O armazenamento de resíduos químicos deve atender à NBR 12235 da ABNT. 

 

6 – Tratamento 

O tratamento preliminar consiste na descontaminação dos resíduos (desinfecção ou esterilização) 

por meios físicos ou químicos, realizado em condições de segurança e eficácia comprovada, no local 

de geração, a fim de modificar as características químicas, físicas ou biológicas dos resíduos e 

promover a redução, a eliminação ou a neutralização dos agentes nocivos à saúde humana, animal 

e ao ambiente. 

Os sistemas para tratamento de resíduos de serviços de saúde devem ser objeto de licenciamento 

ambiental, de acordo com a Resolução CONAMA nº. 237/1997 e são passíveis de fiscalização e de 

controle pelos órgãos de vigilância sanitária e de meio ambiente. 

O processo de esterilização por vapor úmido, ou seja, autoclavação, não de licenciamento ambiental. 

A eficácia do processo deve ser feita através de controles químicos e biológicos, periódicos, e devem 

ser registrados. 

Os sistemas de tratamento térmico por incineração devem obedecer ao estabelecido na Resolução 

CONAMA nº. 316/2002. 

 

7 - Armazenamento Externo 

Consiste na guarda dos recipientes de resíduos até a realização da etapa de coleta externa, em 

ambiente exclusivo com acesso facilitado para os veículos coletores. Neste local não é permitido a 

manutenção dos sacos de resíduos fora dos recipientes ali estacionados. 

 

8 – Coleta e Transporte Externos 

Consistem na remoção dos RSS do abrigo de resíduos (armazenamento externo) até a unidade de 

tratamento ou disposição final, utilizando-se técnicas que garantam a preservação das condições de 

acondicionamento e a integridade dos trabalhadores, da população e do meio ambiente, devendo 

estar de acordo com as orientações dos órgãos de limpeza urbana. 

A coleta e transporte externos dos resíduos de serviços de saúde devem ser realizados de acordo 

com as normas NBR 12.810 e NBR 14652 da ABNT. 
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9 - Disposição Final 

Consiste na disposição de resíduos no solo, previamente preparado para recebê-los, obedecendo a 

critérios técnicos de construção e operação, e com licenciamento ambiental de acordo com a 

Resolução CONAMA nº.237/97. 

 

2.12. Satisfação do Usuário 

Descrição do método de mensuração e avaliação do nível de satisfação do usuário, incluindo: 

frequência de avaliação do nível de satisfação do usuário; sistemática de ações corretivas, percentual 

de atendimentos avaliados. 

 

Apresentação 

A Pesquisa de Satisfação dos Usuários, tem por objetivo avaliar a percepção de satisfação dos 

usuários sob gestão do IESP com vistas ao aprimoramento da qualidade do atendimento, buscando 

estabelecer um canal direto de comunicação com o usuário SUS, por meio do qual é possível obter 

informações úteis para conhecimento da qualidade dos serviços de saúde do sistema, auxiliar no 

aperfeiçoamento da gestão pública da saúde, na capacidade de tomada de decisões dos gerentes e 

gestores públicos e, assim, melhorar as características do atendimento prestado pelo setor público 

de saúde aos cidadãos. 

A Pesquisa de Satisfação dos Usuários terá um caráter qualitativo, em que será realizada por meio 

entrevista pessoal de uma amostragem aleatória de pacientes, como também, disponibilizada para 

ser preenchida pelo usuário. 

Segundo o Ministério da Saúde (BRASIL, 2005), satisfação do usuário é a “condição que se percebe 

nos pacientes, no âmbito da saúde, consubstanciada em um contentamento advindo da realização 

de suas expectativas em relação à atenção sanitária recebida.” De um modo geral, embora não haja 

um referencial teórico estável e consensual sobre esse conceito (ESPERIDIÃO & TRAD, 2006), a 

satisfação dos usuários é considerada um aspecto central para a avaliação de serviços e sistemas de 

saúde.  

 

Problematização 

Mas será que uma avaliação subjetiva dos serviços de saúde prestados fornece informações 

relevantes para auxiliar no aperfeiçoamento da gestão pública da saúde?  E como se pode utilizar 

esta avaliação como ferramenta de gestão?  

Com o relato desta experiência pretende-se divulgar e discutir junto aos Gestores quais as 

problemáticas mais encontradas na pesquisa, as quais servirão para o subsidiar a melhoria contínua 

da gestão em saúde.  

 

Estratégias de elaboração 
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 Os questionários possuem um conteúdo com poucas questões simples, pontuais e padronizadas, 

contemplando avaliação das instalações físicas, qualidade do atendimento recebido pelos diversos 

profissionais envolvidos e avaliação do tempo de espera. 

Alguns critérios serão adotados na elaboração das questões e categorias de resposta: 

- O questionário será resumido, porém substancial.  

- As perguntas são claras para os entrevistados e relevantes para a gestão.  

- Cada questão é aplicável a todos os grupos de usuários, de forma que todas as perguntas sejam 

respondidas por qualquer entrevistado. 

- As perguntas têm conteúdo semânticos diferentes, de forma a evitar ambiguidades e duplicidades.  

O questionário avalia aspectos relacionados à estrutura, atendimento e avaliação geral do hospital, 

que apontam questões relacionadas a cinco dimensões da prestação de serviços passíveis de 

avaliação por parte dos públicos alvos (BRASIL, 2013).  

Os aspectos utilizados e dimensões relacionadas no questionário dizem respeito à avaliação das 

instalações e materiais usados durante a provisão do serviço: aparência física das instalações, 

limpeza e conservação dos equipamentos, aparência do pessoal, materiais usados, conforto dos 

móveis, das salas de espera, dos escritórios, etc.  

Os Aspectos tangíveis dizem respeito à avaliação das instalações e materiais usados durante a 

provisão do serviço: aparência física das instalações, limpeza e conservação dos equipamentos, 

aparência do pessoal, materiais usados, conforto dos móveis, das salas de espera, dos escritórios, 

etc.  

A Confiabilidade refere-se à capacidade da instituição executar seus serviços de forma confiável e 

precisa, de acordo com o que foi estabelecido ou prometido.  

A Receptividade corresponde ao interesse e vontade do atendente em auxiliar e atender os públicos 

alvos.  

A Garantia conhecimento e cortesia dos funcionários de uma organização e sua capacidade de 

inspirar confiança nos públicos alvos. Essa dimensão agregou quatro das características iniciais da 

prestação de serviços: competência, cortesia, credibilidade e segurança.  

A Empatia corresponde ao cuidado e atenção individualizados dados pelos funcionários aos públicos 

alvos. A empatia inclui três das características iniciais da prestação de serviços: acesso, comunicação 

e entendimento. 
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       Aspectos utilizados e dimensões relacionadas no questionário da pesquisa.  

 

Estratégias de execução  

Instrumento de pesquisa: questionário estruturado 

A opção por um questionário estruturado se deve às vantagens que apresenta tanto sob o ponto 

vista de aplicação, por sua simplicidade e baixo custo, quanto na análise, pela possibilidade de 

padronizar as informações, facilitando o processo.  

Todos os colaboradores que participarão na aplicação da pesquisa serão treinados em relação à 

abordagem e orientação ao usuário, garantindo aos entrevistados a cordialidade necessária, a 

clareza sobre o motivo da pesquisa/orientação/informação, e a transparência de todo processo.  

A aplicação do questionário com relação à realização das entrevistas e a execução da Pesquisa será 

de responsabilidade da área técnica e pedagógica do Instituto Esperança pelo caráter pedagógico, 

instrumental e estratégico;  

Serão entrevistados usuários nas áreas de Urgência e Emergência, Internação e Ambulatório. 

 Com relação ao tipo de amostra, optou-se pela amostragem por proporções, utilizada para a 

determinação do tamanho da amostra para populações finitas. Com relação à periodicidade, a 

pesquisa será aplicada em dois ciclos no ano vigente, conforme cronograma estabelecido. 

As questões sobre a abordagem dos usuários, destacam-se alguns aspectos sobre a estratégia de 

comunicação com o usuário durante a coleta de dados (BRASIL, 2013), sendo uma etapa 

fundamental para a Pesquisa de Satisfação:  

- Na abordagem inicial dos usuários, é importante explicar o que se quer fazer com a pesquisa, o seu 

objetivo. Além disso, ressaltar a importância da participação de cada um e das informações prestadas 

para a melhoria do serviço. 
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- Garantir o caráter confidencial das informações prestadas. É necessário explicar que as informações 

não serão usadas individualmente, mas apenas em seu conjunto, para estabelecer padrões gerais. 

- É importante informar o tempo de entrevista (no máximo 5 minutos), inclusive como elemento de 

convencimento dos usuários.  

- Evitar a solicitude de ajudar os entrevistados a responder o questionário. Esse tipo de 

comportamento pode induzir, mesmo que não intencionalmente, as respostas de seu entrevistado.  

- O entrevistador não deve dar “dicas” para o entrevistado, opinar ou discutir as opiniões dos seus 

respondentes. Quando um entrevistado demonstra dúvida ou má compreensão, o entrevistador 

deve simplesmente repetir a pergunta integralmente.  

- Na medida do possível, devem-se padronizar os procedimentos da entrevista, desde a seleção do 

entrevistado até a forma de abordar o usuário e a forma de fazer as perguntas.  

 

Resumidamente 

1. A pesquisa deverá ser realizada de forma amostral e aleatória; incluindo pacientes dos dois sexos 

e Independentemente da patologia apresentada; 

2. Serão exclusos menores de 18 anos; 

3. E todos os pacientes entrevistados, devem assinar o termo de consentimento livre e esclarecido; 

4. Para avaliar o nível de satisfação dos pacientes será utilizado o “Questionário sobre a satisfação 

dos usuários”; 

5. Para a coleta de dados, teremos duas maneiras de aplicação da pesquisa: 

a) A primeira, os pacientes serão abordados por um dos pesquisadores durante o horário em que 

os pacientes não estiverem sendo atendidos, ou seja, antes ou após o atendimento. A aplicação será 

realizada em dos períodos do ano, ou seja, semestralmente. 

b) e a segunda maneira, a pesquisa estará à disposição dos usuários para serem preenchidas e 

depositadas nas Urnas, durante a sua permanência na Unidade. Não haverá limitação de prazo para 

esta modalidade, ou seja, será contínua e permanente. 

6. Os pacientes deverão ser orientados a fazer perguntas ao pesquisador caso necessitem de 

alguma orientação ou não tenham entendido alguma informação do questionário, e os 

pesquisadores ficaram à disposição para eventuais esclarecimentos; 

7. Os pacientes devem, ainda, ser orientados a não levar o questionário para outro local, 

respondendo na própria Unidade de Saúde;  

8. Para os trabalhadores, a pesquisa segue a mesma metodologia aplicada aos usuários. 

9. Os dados serão analisados de forma qualitativa e será feita análise estatística descritiva. 

 

Metodologia de análise 
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Com relação à amostra, seguem algumas ponderações: Amostragem é o estudo de um pequeno 

grupo de elementos retirado de uma população que se pretende conhecer. Trata-se de uma técnica 

de pesquisa na qual um sistema preestabelecido de amostras é considerado idôneo para representar 

o universo pesquisado, com margem de erro aceitável, trabalhando-se com 95% de confiança, isto 

é, se fizermos a pesquisa 100 vezes, em 95 encontraríamos o mesmo resultado. O erro aceitável foi 

de 5%.  

Para assegurar um menor erro amostral, é muito importante que a amostra seja aleatória. Os 

entrevistadores deverão ser treinados para minimizar esse erro. Amostragem aleatória é uma 

técnica que visa a assegurar que a probabilidade de escolha de cada um seja igual à probabilidade 

de seleção de qualquer outro na mesma população, de modo que todos – e qualquer um dos 

componentes da população – tenham a mesma probabilidade de participar da pesquisa. 

 

Cronograma – Pesquisa de Satisfação 

Modalidade: Entrevistados 

 

ETAPAS 

PERÍODOS 

1º semestre 2º semestre 

Publicação do material de da Pesquisa 1º mês 7º mês 

Treinamento dos participantes/entrevistadores 1º/2º mês 7º/8º mês 

Início da Aplicação do Questionário 3º/4º mês 9º/10º mês 

Término da Aplicação do Questionário 4º mês 10º mês 

Geração de Resultados/Elaboração do Relatório 4º/5º mês 10º/11º mês 

Apresentação dos Resultados aos Gestores 5º mês 11º mês 

Reunião de Análise Crítica da Pesquisa 5º mês 11º mês 

 

Cronograma – Pesquisa de Satisfação 

Modalidade: O usuário solicita e preenche espontaneamente a pesquisa. 

ETAPAS PERÍODO ANUAL 

Disponibilização do Material da Pesquisa 1º mês ao 12º mês do ano 

 

Modelo de Pesquisa de Satisfação dos Usuários 

Apresentação: 

Olá,  

Sou pesquisador e gostaria de contar com a atenção do(a) senhor(a), por alguns segundos, para 

responder rapidamente seis perguntas simples sobre a sua opinião em relação ao atendimento. 
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Peço, por favor, que o(a) senhor(a) sinta-se bem à vontade para dar a sua opinião sincera. A pesquisa 

é anônima e sua opinião vai nos ajudar muito na melhoria do serviço. 

 

TRANSPORTE DENTRO DA AMBULÂNCIA?:

Como o sr(a). sentiu-se em relação ao transporte dentro da ambulância?

ATENDIMENTO DA EQUIPE DA AMBULÂNCIA?:

Como o sr(a). sentiu-se em relação ao atendimento da equipe da ambulância?

ÓTIMO BOM REGULAR

REGULAR

ÓTIMO

ÓTIMO BOM REGULAR

TEMPO DE CHEGADA DA AMBULÂNCIA?:

Como o sr(a). sentiu-se em relação ao tempo de chegada da ambulância?

ÓTIMO

DATA DO ATENDIMENTO: DATA DA PESQUISA:

NÚMERO DO CHAMADO: HORÁRIO DA PESQUISA:

SIM TALVEZ NÃO

COMENTÁRIOS EXTRAS COM CRÍTICAS, SUGESTÕES OU ELOGIOS REALIZADOS PELO SOLICITANTE/PACIENTE:

NOME DO PESQUISADOR:

NOME DA EQUIPE:

NOME DO ENTREVISTADO:

PREFIXO VTR:

CLASSIFICAÇÃO DO CHAMADO:

ATENDIMENTO DA(O) TELEFONISTA?:

Como o sr(a). sentiu-se em relação ao atendimento do telefonista?

BOM REGULAR

ATENDIMENTO DA(O) MÉDICA(O)?:

Como o sr(a). sentiu-se em relação ao atendimento do médico?

BOM

ÓTIMO BOM REGULAR

SATISFAÇÃO FINAL DO SOLICITANTE/PACIENTE

O sr(a). indicaria o SAMU para algum familiar?

ÓTIMO BOM REGULAR

RECEPÇÃO DA UNIDADE DE SAÚDE?

Como o sr(a). sentiu-se em relação a recepção da Unidade de Saúde?
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2.13. Serviço de Atendimento ao Usuário 

Processo de implantação com forma de coleta, documentos utilizados, processo de apuração, 

proposta das formas e meios de resolução, atendimento pós-cena. 

 

Apresentação 

É um serviço que atua na defesa dos direitos e interesses dos usuários, contra atos e omissões 

cometidos tanto pela Instituição, Estado ou pelos Municípios. Visa garantir eficiência e crescente 

compromisso com a assistência prestada, além de ampliar o espaço participativo do usuário nos 

processos de  organização do trabalho institucional. 

O SAU é também responsável pela Pesquisa de Satisfação do Usuário que, por meio de questionários 

aplicados nas Unidades de  Prontos Atendimentos, buscando  avaliar a qualidade dos serviços 

prestados através da opinião dos usuários.  

 

Atuação do SAU 

O SAU contará com sala própria localizada na Unidade juntamente com o Serviço Social, o que 

garantirá a efetividade dos encaminhamentos à diretoria e equipe envolvida.  

Todas as manifestações serão documentadas e analisadas, contribuindo diretamente para avanços 

nos processos de trabalho, sendo o manifestante informado sobre as providencias efetivadas.   

Como fazer elogios, sugestões ou reclamações: É possível se manifestar das seguintes formas: 

pessoalmente; por e-mail; por telefone; por escrito, através dos impressos disponíveis nas caixas de 

sugestões colocadas em diversos setores da Unidade. 

Ainda, o serviço é responsável pela Pesquisa de Satisfação do Usuário, que por meio de questionário 

estruturado aplicado para toda a Unidade, avaliará a qualidade do serviço prestado sob a ótica dos 

usuários do SUS. 

 

Protagonismo, corresponsabilidade e autonomia dos sujeitos e dos coletivos 

O trabalho implica na produção de si e na produção do mundo, das diferentes realidades sociais, ou 

seja, econômicas, políticas, institucionais e culturais; 

As mudanças na gestão e na atenção ganham maior efetividade quando produzidas pela afirmação 

da autonomia dos sujeitos envolvidos, que contratam entre si responsabilidades compartilhadas nos 

processos de gerir e de cuidar. 

Assim, dialogar com o paciente é uma premissa básica para um atendimento eficiente. Infelizmente, 

alguns profissionais não têm isso como prioridade e acabam padronizando seus contatos. 

Sabemos que é impossível lembrar de cada indivíduo, cada problema que ele teve, entre outras 

coisas. Entretanto, não custa, talvez, anotar essas informações para estreitar as relações com os 

pacientes. 
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É interessante para quem é atendido saber que alguém está dando atenção a ele num momento 

difícil. Muitas vezes, só de ser ouvida, a pessoa já se sente mais aliviada e o tratamento flui de forma 

mais tranquila e confiante. 

É preciso lembrar que o paciente é o protagonista do mercado da saúde. Deve-se, portanto, 

considerar seus pontos de vista, suas necessidades e seus anseios para promover um melhor 

atendimento. 

Ele quer ter a certeza de que será atendido de forma satisfatória, e que todos os seus problemas 

serão resolvidos ou o mais rápido possível. Lembre-se: o tom de voz, os gestos e o olhar da equipe 

dizem muito nesse momento. O fácil acesso à informação também é um ponto que merece muito 

destaque! 

Cada etapa pela qual o paciente passa deve ser devidamente informada a ele ou seus familiares, 

para que ele tenha conhecimento de cada novidade em seu tratamento. 

Neste contexto, um atendimento humanizado é aquele que considera a integralidade da “unidade 

de cuidado”, ou seja, ele pressupõe a união entre a qualidade do tratamento técnico e a qualidade 

do relacionamento que se desenvolve entre paciente, familiares e equipe. 

 

Por que queremos ouvir o usuário 

Porque sua participação é muito importante, e é através dela que atuamos na defesa dos direitos 

buscando, a melhoria do serviço ofertado. 

O que acontece com os elogios, sugestões ou reclamações? Todas as manifestações são analisadas 

e documentadas diariamente. Quanto pertinentes, são discutidas com a equipe (Diretoria Geral, 

Gerentes, Coordenadores e colaboradores das áreas envolvidas) para propor ações e mudanças 

gerenciais, buscando a solução do problema. 

Canais de comunicação com os usuários:  

Fale conosco: telefone, site através: 

http://www.iespe.org.br  e institutoesperanca@iespe.org.br 

 

Avaliação da Satisfação do Usuário 

A avaliação da satisfação dos usuários é um assunto que vem despertando interesse de 

pesquisadores e gestores da saúde. Conhecer como os serviços de saúde oferecidos à população são 

avaliados por seus usuários pode contribuir para manter formas de atuação e/ou formular novas 

propostas de trabalho. Ouvir a comunidade a esse respeito ajuda os gestores no planejamento e 

implementação das ações e programas de saúde, justificando seus investimentos em determinadas 

áreas, além de aproximar os serviços de saúde dos usuários, fortalecendo a participação popular nos 

processos de planejamento e controle social. Acredita-se que a avaliação de usuários é um 

importante instrumento para qualificação e aprimoramento dos serviços de saúde, sobretudo para 

cogestão junto ao terceiro setor, como estratégia fundamental de mensurar efetividade. 

Silva e Formigli (1994, p. 88) afirmam que a satisfação do usuário se pauta na “percepção subjetiva 

que o indivíduo tem sobre o cuidado que recebe”. Assim, o grau de satisfação ou insatisfação do 

usuário com o serviço de saúde pode referir-se à relação que o usuário estabelece com o profissional 
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do cuidado, assim como sua relação com os aspectos da infraestrutura material dos serviços 

(equipamentos e medicamentos), das amenidades (ventilação e conforto) e suas representações 

sobre o processo saúde-doença. 

Ao avaliar a qualidade dos serviços, Donabedian (1990) leva em conta sete pilares: eficácia (o melhor 

que se pode fazer, em condições mais favoráveis possíveis, dado o estado do usuário e circunstâncias 

inalteráveis); efetividade (melhora da saúde que queremos alcançar, porém sem as condições ideais); 

eficiência (medida do custo com o qual uma dada melhoria na saúde é alcançada, ou seja, obter o 

efeito máximo de melhora na saúde, com o menor custo); otimização (emprego da relação custo-

benefício em saúde); aceitabilidade (adaptação do cuidado aos desejos, expectativas e valores do 

paciente e de sua família); legitimidade (aceitação do cuidado e aprovação dos serviços de saúde 

pela comunidade) e equidade (princípio pelo qual se determina o que é justo ou razoável na 

distribuição do cuidado e de seus benefícios entre os membros da população). Refere, ainda, três 

dimensões para a qualidade dos serviços de saúde. A primeira delas, a dimensão do desempenho 

técnico, consiste na aplicação do saber, do conhecimento e tecnologia médica, a fim de maximizar 

benefícios e reduzir riscos.  

A dimensão das relações interpessoais leva em conta o relacionamento com o paciente. A terceira 

dimensão, a das amenidades, diz respeito ao conforto e estética das instalações e equipamentos 

onde ocorre a prestação do serviço, ou seja, a estrutura física do local de atendimento. 

O Instituto Esperança implanta ações que fortalecem o atendimento humanizado a partir de 

educação continuada, aprimoramento e avaliação da assistência prestada, por meio de implantação 

de protocolos desenvolvidos de acordo com as particularidades observadas no município. 

Todas as atividades são realizadas respeitando os padrões profissionais, a legislação e a 

regulamentação das políticas internas, com base na ética. 

Os profissionais que atuam para o Instituto em seus projetos, e os que porventura venham a atuar, 

recebem instrução quanto à hospitalidade, excelência de atendimento e humanização, a fim de que 

sua prática profissional seja aplicada na íntegra, com vistas a alcançar não tão somente todas as 

metas propostas pelo gestor público, mas também a satisfação de sua clientela alvo – os pacientes. 

Outro canal de opinião do usuário é a Pesquisa de Satisfação sobre o atendimento prestado através 

de formulário próprio a ser entregue pela Recepção, preenchido pelo usuário e depositado na Urna. 

Também, outra forma será a Pesquisa de Satisfação aplicada por entrevistadores em períodos 

estabelecidos e divulgados aos usuários. 

Todos os dados levantados são mensurados e utilizados como norteadores das ações subsequentes 

para melhoria da qualidade dos serviços. 

 

IMPLANTAÇÃO DO SERVIÇO DE APOIO AO USUÁRIO  

O SAU (Serviço de Apoio ao Usuário) tem como objetivo registrar queixas, sugestões ou elogios, 

orientar os pacientes e familiares em questão mais especificas, verificar o índice de satisfação dos 

usuários, atendendo as necessidades e expectativas dos clientes. 

O trabalho desenvolvido no SAU envolve todos os setores das unidades de saúde no sentido de 

garantir um atendimento digno, com resolutividade e eficácia na assistência aos usuários. 
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Na estruturação do SAU dentro da concepção do projeto, esse será desenvolvido sob a 

responsabilização de um profissional do Serviço Social, que estará vinculado ao núcleo coordenador 

da Unidade, a fim de fomentar as ações citadas em relação a mensuração da satisfação do usuário, 

deve contar com no mínimo 1 profissional qualificado para realizar tal função, esse profissional se 

responsabilizara por colher as informações, tabular os dados e participar dos processos de gestão e 

planejamento da oferta de serviços.   

A percepção dos usuários sobre como é prestado os serviços é de extrema importância, visto que a 

população que utiliza estes serviços é a razão da existência da unidade, através de sua avaliação o 

sujeito é capaz de modificar o próprio sistema, o que fortalece a democracia em saúde, além de 

favorecer uma humanização do serviço, e constitui uma oportunidade de saber o que a comunidade 

pensa a respeito da oferta do serviço de saúde oferecido, como também permiti a adequação do 

mesmo em relação ao que a comunidade tem como expectativa (COTTA et al., 2005).  

Segue abaixo os Instrumentos propostos para ampliar a percepção de satisfação do usuário: 

 

INSTRUMENTO 1 - PESQUISA DE SATISFAÇÃO DO USUÁRIO  

Objetivo Geral 

Identificar a satisfação dos usuários, com os serviços prestados. 

 

Objetivos Específicos 

 Levantar o conhecimento do usuário sobre o funcionamento do hospital;  

 Levantar quais são os pontos positivos apontados pelos usuários;  

 Identificar meios de manter esses pontos positivos;  

 Identificar os pontos negativos apontados pelos usuários;  

 Sugerir melhorias nos pontos negativos apontados pelos usuários. 

 

Instrumentos 

O SAU será o responsável pela aplicação da Pesquisa de Opinião dos Usuários, que tem por objetivo 

registrar a opinião do usuário ou familiar e pontuar as questões referentes a atuação dos diversos 

profissionais, com foco na qualidade da assistência prestada, tempo de espera, qualidade e higiene 

das instalações e equipamentos. 

Esta pesquisa justifica-se por se propor a percepção dos usuários e a satisfação dos mesmos sobre a 

atuação da equipe de saúde da família e a partir dos dados encontrados proporcionar um feedback 

para a equipe, para assim manter os pontos positivos e solucionar os negativos. 

A pesquisa ficará à disposição dos usuários e familiares em postos estratégicos da unidade, para que 

seja respondido de forma espontânea ou através de incentivo dos colaboradores. No entanto haverá 

uma pactuação de uma amostra representativa de atendimentos realizados durante o mês nas 

respectivas unidades de saúde, a fim de atender os requisitos mínimos contidos neste edital.  
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O formulário de pesquisa de satisfação a ser utilizado deve atender ao padrão estabelecido pelo 

Instituto, sendo que este deve conter no mínimo a unidade de atendimento, a identificação opcional 

do usuário, espaço para manifestar sugestões, elogios e/ou críticas, dados para contato com o SAU 

e a avaliação do grau de satisfação do usuário dividido em grupos estabelecidos abaixo: 

 Recepção   

 Espera  

 Atendimento Médico 

 Enfermagem 

 Limpeza 

 Exames 

 

Rotina de aplicação das pesquisas de satisfação 

 Deixar os impressos das pesquisas nos locais estabelecidos.  

 Verificar diariamente se não está faltando o impresso de pesquisas de satisfação em suas 

respectivas caixas. 

 Retirar diariamente, as pesquisas das caixas. 

 Manter as pesquisas em envelopes identificados, para o futuro arquivo. 

 

2.14. Fluxo de Atendimento aos Usuários 

Atribuições dos profissionais envolvidos no fluxo; definir as atividades que comporão o fluxo; definir 

as etapas do atendimento com os tempos estimados. 

 

Equipamentos e Proteção Individual 
 

Objetivo  

Apresentar sistemática para o Procedimento Operacional Padrão – POP - 005 – Equipamentos de 

Proteção Individual – EPI, visando a padronização e implementação das rotinas SAMU 192 do 

Consórcio Intermunicipal do Serviço de Atendimento Móvel de Urgência do Vale do Paraíba e da 

Região Serrana – CISAMU 

 

Responsabilidades 

Administração: Assegurar a compra dos EPI considerando os riscos das atividades e uniformes a 

serem distribuídos para os profissionais das Unidades Móveis;  
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Enfermagem: Cabe a Coordenação de Enfermagem assegurar a validade dos CA dos EPI distribuídos 

para as Unidades Móveis e definir tecnicamente a adequação ao uso de EPI específico frente ao risco 

existente; também, realizar a vigilância sobre a utilização dos EPI da equipe de atendimento; 

Almoxarifado: Responsabilidade da entrega de EPI para a Unidade Móvel que irá fazer a entrega aos 

profissionais em exercício naquela Unidade; 

 

Cabe a cada profissional:  

 Utilizar os EPIs apenas para a finalidade a que se destina, zelando pela sua manutenção, guarda 

e conservação;  

 Comunicar ao Supervisor de sua área qualquer alteração que torne o EPI impróprio para uso;  

 Assinar o Termo de Responsabilidade e a Ficha de Controle individual de EPI, quando do 

recebimento dos mesmos;  

 Solicitar a troca do EPI, na localidade determinada por sua área, quando estiver com prazo de 

validade vencido;  

 Devolver os EPIs ao seu Supervisor imediato, quando do desligamento da empresa. 

 

Descrição 

 A metodologia de utilização dos Equipamentos de Proteção Individual – EPI, segue as regras 

abaixo:  

 Utilizar o uniforme padronizado do SAMU todo fechado até o pescoço e com mangas; 

 Utilizar sapato preto fechado e sem cadarço para evitar acidentes; 

 Portar capacete de proteção em situações de trauma; 

 Portar luvas descartáveis, máscara facial e óculos protetores em qualquer ocorrência; 

 Portar avental descartável, em caso de ocorrência com excesso de sangue ou outros fluídos 

corporais; 

 Utilizar Equipamentos de Proteção Coletiva em ocorrências em via pública, quando necessário 

(cones, extintor de incêndio); 

 Utilizar luvas descartáveis, máscara facial, óculos protetores e avental descartável para a limpeza 

e desinfecção da unidade móvel e equipamentos; 

 Utilizar luvas descartáveis, máscara facial e avental descartável para a limpeza e desinfecção de 

artigos. 

 

 

 

Cuidados Pessoais 

 

Objetivo  

Apresentar sistemática para o Procedimento Operacional Padrão – POP - 006 – Cuidados Pessoais, 

visando a padronização e implementação das rotinas SAMU 192 do Consórcio Intermunicipal do 

Serviço de Atendimento Móvel de Urgência do Vale do Paraíba e da Região Serrana – CISAMU 
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Responsabilidades 

Administração: Assegurar a compra dos uniformes a serem distribuídos para os profissionais das 

Unidades Móveis; 

Enfermagem: Definir as peças que compõem os uniformes dos profissionais das Unidades Móveis; 

Almoxarifado: Responsabilidade da entrega de Uniformes à Unidade Móvel que irá fazer a entrega 

aos profissionais em exercício naquela Unidade; 

Cabe a cada profissional:  Em exercício na Unidade Móvel seguir regras definidas para os cuidados e 

condutas pessoais.  

 

Descrição 

 Portar o uniforme padronizado do SAMU 192; 

 Portar o uniforme fechado até o pescoço; 

 Utilizar, quando necessário, somente camiseta ou blusa branca sob o uniforme; 

 Calçar sapato ou bota fechada, sem cadarço, sola antiderrapante e na cor preta; 

 Estar com os cabelos presos; 

 Estar de unhas curtas e sem esmalte escuro; 

 Não portar joias, como anéis, pulseiras, colares, brincos e qualquer tipo de adorno.  

 Estar de barba feita. 

 Não é permitido fotografar e fazer filmagem no interior das ambulâncias e das bases 

operacionais; 

 O uso do uniforme é restrito à área de trabalho, ou seja, não é permitido o seu uso em vias 

públicas fora do horário de trabalho, bem como no trajeto da residência ao trabalho e vice-versa. 

 

Transporte de Pacientes 

 

Objetivo  

Apresentar sistemática para o Procedimento Operacional Padrão – POP - 007 – Transporte do 

Paciente, visando a padronização e implementação das rotinas SAMU 192 do Consórcio 

Intermunicipal do Serviço de Atendimento Móvel de Urgência do Vale do Paraíba e da Região Serrana 

– CISAMU 

 

Responsabilidades 

Central de Regulação: Realizar a triagem dos casos conforme o grau de gravidade, direcionando o 

atendimento à USA ou USB; 

Médico: Garantir que a vítima seja transportada de maneira segura, preservando sua integridade e 

executar junto ao enfermeiro os procedimentos para sua estabilização imediata; 
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Enfermeiro: Garantir que a vítima seja transportada de maneira segura, preservando sua integridade 

e executar junto ao médico os procedimentos para sua estabilização imediata; 

Técnicos em enfermagem: Zelar pelo transporte seguro da vítima, utilizar como apoio a sua conduta 

a regulação médica, e em caso de piora, da condição da vítima, solicitar apoio da USA; 

Condutor socorrista: Trafegar seguindo os preceitos da direção defensiva; sinalizar o local de resgate 

da vítima utilizando cones; e auxiliar no transporte da vítima na maca quando se fizer necessário; 

Cabe a cada profissional: em exercício na Unidade Móvel seguir regras definidas para o deslocamento 

do paciente conforme o procedimento. 

 

Descrição 

 Dar condições mínimas de estabilidade hemodinâmica e ventilatória ao paciente no local do 

atendimento para que o mesmo possa suportar um transporte;  

 Entrar em contato com a Central de Regulação, via rádio ou telefone, repassando o quadro do 

paciente, recebendo orientação do médico regulador e para averiguar o destino do paciente e o 

médico receptor; 

 Permitir somente 1(um) acompanhante na ambulância, incentivando o acompanhamento em 

caso de menores de 18 anos e maiores de 65 anos;  

 Iniciar o deslocamento do paciente na unidade móvel somente quando souber o destino e o 

médico receptor; 

 Transportar o paciente com segurança até o destino, incluindo monitoramento e todas as 

medidas que se tornem necessárias; 

 Acompanhar o quadro do paciente durante todo o trajeto; 

 Comunicar à Central de Regulação qualquer alteração no quadro do paciente; 

 Solicitar que o motorista estacione a unidade móvel, em lugar seguro, quando for necessário 

realizar qualquer procedimento mais delicado como punção venosa, intubação oro traqueal, 

desfibrilação cardíaca, etc.; 

 Continuar o trajeto assim que a situação na unidade móvel estiver controlada e que o paciente 

tenha condições de reiniciar o deslocamento; 

 Prestar assistência de enfermagem necessária durante o transporte; 

 Comunicar à Central de Regulação sua localização (QTH) via rádio, conforme POP 004 da 

“Comunicação via Rádio”. 

 O fluxograma acima evidencia as etapas de deslocamento do paciente; 

 Os Executantes devem verificar todas as etapas do fluxograma, e em caso em que qualquer etapa 

não esteja de acordo com o definido previamente, as soluções devem ser imediatamente 

encaminhadas e/ou solucionadas. 

 Durante o deslocamento os responsáveis devem monitorar e deslocar o paciente com segurança. 
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Alocação de Pacientes em Unidades Referenciadas 
Objetivo 
Apresentar sistemática para o Procedimento Operacional Padrão – POP - 008 – Entrega do Paciente 

à Equipe do Hospital, visando a padronização e implementação das rotinas SAMU 192 do Consórcio 

Intermunicipal do Serviço de Atendimento Móvel de Urgência do Vale do Paraíba e da Região Serrana 

– CISAMU 

 

Responsabilidades 

Médico / enfermeiro: Conduzir o paciente até o local de atendimento, passar o caso da vítima para 

o médico e enfermeiro de plantão, medicações e procedimentos utilizados; 

Técnico em enfermagem: Passar o caso da vítima para o enfermeiro e médico de plantão, 

procedimentos realizados; 

Condutor socorrista: Auxiliar no transporte da vítima quando, caso seja necessário; 

 

Descrição 

 Passar a condição do paciente/vítima ao médico receptor e à equipe de enfermagem, incluindo 

todos os procedimentos realizados e sua evolução durante todo o atendimento no local da 

ocorrência e durante o transporte; 

 

FLUXOGRAMA PARA TRANSPORTE DO PACIENTE 
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 Anotar na ficha de atendimento os materiais e equipamentos retidos, caso tenha que ficar algum 

equipamento no Hospital junto ao paciente, anotando nome do enfermeiro que ficará com a guarda 

do mesmo e solicitando sua assinatura; 

 Solicitar para que o médico e enfermeiro receptor assine a ficha de atendimento e caso haja 

recusa, juntar duas testemunhas (com identificação, telefone e assinatura) de que o quadro foi 

passado e o médico se recusou a assinar o recebimento; 

 Deixar uma cópia da ficha de atendimento com a equipe receptora nas unidades; 

 Comunicar à Central de Regulação o fim da ocorrência (J11), conforme POP 004 -Comunicação 

via Rádio; 

 Realizar limpeza da unidade, conforme POP 014 - Limpeza e Desinfecção de Artigos e Superfícies. 

 O fluxograma acima evidencia as etapas da entrega do paciente à equipe do Hospital; 

 Os Executantes devem verificar todas as etapas do fluxograma, e em caso em que qualquer etapa 

não esteja de acordo com o definido previamente, as soluções devem ser imediatamente 

encaminhadas e/ou solucionadas. 

 Durante o deslocamento os responsáveis devem monitorar e deslocar o paciente com segurança. 

 

 

Transferência de Paciente Grave 

Objetivo  

Apresentar sistemática para o Procedimento Operacional Padrão – POP - 009 – Transferência do 

Paciente Grave, visando a padronização e implementação das rotinas SAMU 192 do Consórcio 

Intermunicipal do Serviço de Atendimento Móvel de Urgência do Vale do Paraíba e da Região Serrana 

– CISAMU 

 

Responsabilidades 

Médico: Avaliar o estado do paciente e verificar se o mesmo tem condições de ser transportado; 

 

FLUXOGRAMA DA ENTREGA DO PACIENTE À EQUIPE DO HOSPITAL 
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Enfermeiro: Avalia o estado do paciente, quais medicamentos e equipamentos estão em uso e se 

tem condições de ser transportado. 

 

Descrição 

 Serão realizadas somente transferências intra-hospitalares ou Transportes para Exames de 

pacientes graves, que necessitem de cuidados intensivos durante o trajeto; 

 Após o acionamento da Central de Regulação, via rádio ou telefone, repassando o quadro do 

paciente, origem e destino assim como o médico receptor, desloca-se para o transporte; 

 Chegando na origem do paciente, solicitar a equipe do Hospital o quadro e evolução do paciente 

para conhecer a história assistencial do mesmo, assim como ficha de transferência médica e de 

enfermagem; 

 Verificar se o paciente está em condições mínimas de estabilidade hemodinâmica e ventilatória 

para que o mesmo possa suportar um transporte; 

 Transportar o paciente somente se estiver estável e com segurança até o destino, incluindo 

monitoramento e todas as medidas que se tornem necessárias; 

 Acompanhar o quadro do paciente durante todo o trajeto; 

 Comunicar à Central de Regulação qualquer alteração no quadro do paciente; 

 Solicitar que o motorista estacione a unidade móvel, em lugar seguro, quando for necessário 

realizar qualquer procedimento mais delicado como punção venosa, intubação orotraqueal, 

desfibrilação cardíaca, etc. 

 Continuar o trajeto assim que a situação na unidade móvel estiver controlada e que o paciente 

tenha condições de reiniciar o deslocamento; 

 Prestar assistência de enfermagem necessária durante o transporte; 

 Comunicar à Central de Regulação sua localização (QTH) via rádio, conforme POP da comunicação 

via rádio; 

 Entregar o paciente à equipe e ao médico receptor ao chegar ao Hospital, conforme POP da 

Entrega do Paciente à Equipe do Hospital; 

 No caso de Transportes para Exame, o paciente será de responsabilidade da equipe do SAMU 

somente durante o trajeto, ao chegar no destino deverá haver um profissional Médico e de 

Enfermagem que se responsabilizará pelo paciente; 

 Quando não houver este médico no destino, o médico do hospital de origem do paciente deverá 

estar junto a equipe da unidade móvel até o destino, para acompanhar o paciente durante o exame; 

 A equipe do SAMU seguirá as orientações da central de regulação que poderá decidir que a 

unidade aguarde o paciente (se o exame for rápido) ou pela liberação da unidade, sendo neste caso 

dado a orientação no destino para religar à central do SAMU para que seja solicitada o transporte 

do paciente de volta ao seu hospital de origem 

 O fluxograma acima evidencia as etapas da transferência de paciente grave; 

 Os Executantes devem verificar todas as etapas do fluxograma, e em caso em que qualquer etapa 

não esteja de acordo com o definido previamente, as soluções devem ser imediatamente 

encaminhadas e/ou solucionadas; 

 Durante a transferência, os responsáveis devem monitorar e deslocar o paciente com segurança. 

 

mailto:institutoesperanca@iespe.org.br


INSTITUTO ESPERANÇA 
CNPJ: 10.779.749/0001-32 

Plano de Trabalho Técnico e Plano Orçamentário 
Chamamento Público nº 02/2021 - CISAMU 

Página 1022 de 1227 
Avenida Itália, 928 - sala 1508 - Jardim das Nações - Taubaté/SP – CEP: 12030-212 

Telefone: (12) 3621-3844 / (12) 3631-4372 - iespe.org.br - institutoesperanca@iespe.org.br 

 

 

 

Atendimento Domiciliar 

 

Objetivo  

Apresentar sistemática para o Procedimento Operacional Padrão – POP - 010 – Atendimento 

Domiciliar, visando a padronização e implementação das rotinas SAMU 192 do Consórcio 

Intermunicipal do Serviço de Atendimento Móvel de Urgência do Vale do Paraíba e da Região Serrana 

– CISAMU 

 

Responsabilidades 
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Médico: estar pronto ao chamado e compor a equipe para atendimento avançado. No local de 

atendimento auxiliar no transporte das mochilas de atendimento e da maca quando se fizer 

necessário; 

Enfermeiro: estar pronto ao chamado e compor a equipe para atendimento avançado. No local de 

atendimento auxiliar no transporte das mochilas de atendimento e da maca quando se fizer 

necessário; 

Técnico em enfermagem: estar pronto ao chamado e compor a equipe para atendimento básico. 

Transportar a maca e equipamentos que se fizerem necessários; 

Condutor socorrista: pronto ao chamado e compor a equipe para atendimento Avançado/Básico. 

Auxiliar no transporte das mochilas de atendimento, maca e equipamentos que se fizerem 

necessários 

 

Descrição 

 O condutor socorrista, ao ouvir o chamado da Central via rádio, desloca-se imediatamente para 

a unidade móvel e confere a equipe ouvir o acionamento; para a unidade básica (técnico de 

enfermagem) e para a unidade avançada (médico e enfermeiro), e aguarda o restante da equipe 

dentro da unidade móvel. A equipe terá para iniciar o deslocamento, 30 segundos nos códigos 

1(emergência) e 1 minuto nos códigos 2 (urgência), sendo registrado através da comunicação com a 

Central e aviso de início do deslocamento (J9) conforme POP 004 - comunicação via rádio. 

 Em caso de código 1 - o socorrista deve ligar (F4), giroflex, estrobo, intermitente e sirene; 

 Em caso de código 2 - o socorrista deve ligar (F4), giroflex, estrobo, intermitente. Não ligar sirene! 

 Independentemente do tipo de ocorrência a segurança da equipe é prioridade, portanto o 

motorista deve ter responsabilidade no trânsito e direção defensiva; 

 Transportar sempre para o local da ocorrência as mochilas concernentes ao atendimento em 

questão: sempre as mochilas vermelha e verde, adicionando a mochila laranja quando se tratar de 

casos traumáticos e a mochila azul quando se tratar de casos clínicos; 

 Dependendo do tipo de ocorrência, comunicada pelo médico regulador, a equipe deve se 

organizar em relação a que tipo de material e como transportá-lo, a fim de diminuir o tempo resposta 

do atendimento; 

 Portar, em qualquer ocorrência, os EPI (equipamento de proteção individual): luva, máscara, 

óculos de proteção, capacete (quando há risco de desabamento), conforme POP 005 - Utilização dos 

EPI; 

 Colocar a vítima, quando possível, em local isolado do restante da família para que sejam 

realizados os procedimentos necessários sem expor a vítima e os demais membros da família a 

estresse desnecessário; 

 Ao atender o paciente no domicílio, não esquecer de informar a família os procedimentos que 

estão sendo realizados e a evolução do mesmo, de forma coerente e com responsabilidade; 

 Após o atendimento, quando o paciente estiver em condições mínimas de estabilidade 

hemodinâmica e ventilatória, averiguar junto à Central de Regulação o destino do paciente, para 

depois colocá-lo na unidade móvel para transportá-lo; 

 Após o atendimento, caberá ao motorista-socorrista averiguar se não ficou nenhum material 

contaminado ou equipamento no domicílio, colocando-os em recipientes adequados; 

 Desprezar no lixo hospitalar da unidade móvel todo material utilizado no atendimento ao 

paciente (luvas, gazes, esparadrapos, ataduras, etc.); 
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 Desprezar os materiais perfurocortantes utilizados no atendimento (agulha, scalps, abocath, 

bisturis, intracath, etc.) no descarpack (caixa de papelão rígido para desprezar perfurocortantes); 

 Anotar tudo o que foi gasto de material na folha de consumo conforme já visto na troca de 

plantão para que o próximo enfermeiro tenha noção do que foi gasto e do que precisa repor na 

unidade; reescrever quem passa o plantão entrega com reposição de material feita. 

 Transportar a vítima para o destino conforme orientação da central de regulação, anotando na 

ficha de atendimento o nome do Hospital e do médico receptor, conforme POP 007 - Transporte de 

Paciente; 

 Entregar o paciente para o médico e equipe de enfermagem, passando o que foi feito no paciente 

e o quadro do mesmo, conforme POP 008 - Entrega do paciente à equipe do Hospital; 

 Deixar uma cópia da ficha de atendimento com a equipe receptora ou com paciente ou familiares; 

 Se solicitado a ficha de atendimento pelo paciente ou familiares, orientar para que seja solicitado 

à administração da base operacional local do SAMU de 2ª a 6ª feira em das 8:00 às 17:00 horas. 

 O fluxograma acima evidencia as etapas do Atendimento Domiciliar; 

 Os Executantes devem verificar todas as etapas do fluxograma, e em caso em que qualquer etapa 

não esteja de acordo com o definido previamente, as soluções devem ser imediatamente 

encaminhadas e/ou solucionadas. 

 Durante a transferência, os responsáveis devem monitorar e deslocar o paciente com segurança. 

 

Atendimento em Via Pública 
 

Objetivo  

 

FLUXOGRAMA ATENDIMENTO DOMICILIAR 
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Chamado via rádio 

 Socorrista  
Confere a equipe suporte avançado 
(médico e enfermeiro) e suporte básico 
(técnico de enfermagem (ouvir o 
acionamento   6.1 

 

 
UNIDADE 
MÓVEL 

 

 

Código 1 – Socorrista deve ligar F4, giroflex, 
estrobo, intermitente e sirene.        6.1.1 

Código 2 – Socorrista deve ligar F4, giroflex, 
estrobo, intermitente. Não ligar a sirene.   6.1.2 

 Sempre Mochilas Vermelha e Verde – Unidade Avançada; 
 

 Adicionar Mochila Laranja em Casos Traumáticos e 
Mochila Azul em Casos Clínicos     6.3 

 

A equipe deve estar organizada em relação ao 
material a ser utilizado, diminuindo tempo de 
resposta ao atendimento.    6.4 

Portar os EPI definidos, conforme POP 005     6.5 

INFORMAR A FAMILIA OS PROCEDIMENTOS 
QUE ESTÃO SENDO REALIZADOS   

6.7 

 

V 

PACIENTE EM 
CONDIÇÕES 
MÍNIMAS DE 

ESTABILIDADE 
HEMODINÂMICA 
E VENTILATÓRIA 

6.8 

Desloca-se até Unidade Móvel 
Aguarda a equipe dentro da Unidade 
Móvel   6.1 
 

 

Averiguar se não ficou nenhum material 
contaminado ou equipamento no domicilio  

6.9 

 

V 

DESCARPACK 
(Material perfurocortantes) 

6.11 

 

 
HOSPITAL 

 

O que foi feito e o quadro do 
paciente conforme POP – 008 

6.14 

FICHA DE ATENDIMENTO 
(Nome do Hospital e Médico Receptor 

6.15; 6.16 
 

FOLHA DE CONSUMO 
Anotar todos os materiais gastos 
para possíveis reposições 6.12 
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Apresentar sistemática para o Procedimento Operacional Padrão – POP - 011 – Atendimento em via 

Pública, visando a padronização e implementação das rotinas SAMU 192 do Consórcio Intermunicipal 

do Serviço de Atendimento Móvel de Urgência do Vale do Paraíba e da Região Serrana – CISAMU 

 

Responsabilidades 

Médico: estar pronto ao chamado e compor a equipe para atendimento avançado. No local de 

atendimento auxiliar no transporte das mochilas de atendimento e da maca quando se fizer 

necessário; 

Enfermeiro: estar pronto ao chamado e compor a equipe para atendimento avançado. No local de 

atendimento auxiliar no transporte das mochilas de atendimento e da maca quando se fizer 

necessário; 

Técnico em enfermagem: estar pronto ao chamado e compor a equipe para atendimento básico. 

Transportar a maca e equipamentos que se fizerem necessários; 

Condutor socorrista: pronto ao chamado e compor a equipe para atendimento Avançado/básico. 

Auxiliar no transporte das mochilas de atendimento, maca e equipamentos que se fizerem 

necessários. 

 

Descrição 

 O condutor socorrista, ao ouvir o chamado da Central via rádio, desloca-se imediatamente para 

a unidade móvel e confere a equipe ouvir o acionamento; para a unidade básica (técnico de 

enfermagem) e para a unidade avançada (médico e enfermeiro), e aguarda o restante da equipe 

dentro da unidade móvel. A equipe terá para iniciar o deslocamento, 30 segundos nos códigos 

1(emergência) e 1 minuto nos códigos 2 (urgência), sendo registrado através da comunicação com a 

Central e aviso de início do deslocamento (J9) conforme POP 004 - comunicação via rádio. 

 Em caso de código 1 - o socorrista deve ligar (F4), giroflex, estrobo, intermitente e sirene; 

 Em caso de código 2 - o socorrista deve ligar (F4), giroflex, estrobo, intermitente. Não ligar sirene! 

 Independentemente do tipo de ocorrência a segurança da equipe é prioridade, portanto o 

motorista deve ter responsabilidade no trânsito e direção defensiva; 

 Transportar sempre para o local da ocorrência as mochilas concernentes ao atendimento em 

questão: sempre as mochilas vermelha e verde, adicionando a mochila laranja quando se tratar de 

casos traumáticos e a mochila azul quando se tratar de casos clínicos; 

 Dependendo do tipo de ocorrência, comunicada pelo médico regulador, a equipe deve se 

organizar em relação a que tipo de material e como transportá-lo, a fim de diminuir o tempo resposta 

do atendimento; 

 Portar, em qualquer ocorrência, os EPI (equipamento de proteção individual): luva, máscara, 

óculos de proteção, capacete (quando há risco de desabamento), conforme POP 005 - Utilização dos 

EPI; 

 No Atendimento em via pública, deve-se ter o cuidado com o equipamento de proteção coletiva 

(cones) para sinalizar o local da ocorrência e proteger a equipe de terceiros, assim como solicitar que 

a central de regulação que comunique a polícia para fazer a proteção do local e da equipe; 

 Após imobilização e manobras de suporte básico de vida, colocar a vítima na unidade móvel, 

procedendo os demais cuidados sem que a pessoa fique exposta a curiosos; 
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 Após o atendimento, quando o paciente estiver em condições mínimas de estabilidade 

hemodinâmica e ventilatória, averiguar junto à Central de Regulação o destino do paciente, para 

transportá-lo; 

 Após o atendimento, caberá ao condutor socorrista averiguar se não ficou nenhum material 

contaminado ou equipamento no local do atendimento, colocando-os em recipientes adequados; 

 Desprezar no lixo hospitalar da unidade móvel todo material utilizado no atendimento ao 

paciente (luvas, gazes, esparadrapos, ataduras, etc.); 

 Desprezar os materiais perfurocortantes utilizados no atendimento (agulha, scalps, abocath, 

bisturis, intracath, etc.) no descarpack (caixa de papelão rígido para desprezar perfurocortantes); 

 Anotar tudo o que foi gasto de material na folha de consumo conforme já visto na troca de 

plantão para que o próximo enfermeiro tenha noção do que foi gasto e do que precisa repor na 

unidade; 

 Transportar a vítima para o destino conforme orientação da central de regulação, anotando na 

ficha de atendimento o nome do Hospital e do médico receptor, conforme POP 007 - Transporte de 

Paciente; 

 Entregar o paciente para o médico e equipe de enfermagem, passando o que foi feito no paciente 

e o quadro do mesmo, conforme POP 008 - Entrega do paciente à equipe do Hospital; 

 Deixar uma cópia da ficha de atendimento com a equipe receptora; 

 Se solicitado a ficha de atendimento pelo paciente ou familiares, orientar para que seja solicitado 

à administração da base operacional local do SAMU de 2ª a 6ª feira em das 8:00 às 17:00 horas. 

 O fluxograma acima evidencia as etapas do Atendimento em via pública; 

 Os Executantes devem verificar todas as etapas do fluxograma, e em caso em que qualquer etapa 

não esteja de acordo com o definido previamente, as soluções devem ser imediatamente 

encaminhadas e/ou solucionadas. 

 Durante a transferência, os responsáveis devem monitorar e deslocar o paciente com segurança. 
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Higienização das Mãos 
 

Objetivo  

Apresentar sistemática para o Procedimento Operacional Padrão – POP - 012 – Higienização das 

Mãos, visando a padronização e implementação das rotinas SAMU 192 do Consórcio Intermunicipal 

do Serviço de Atendimento Móvel de Urgência do Vale do Paraíba e da Região Serrana – CISAMU 

 

Responsabilidades 

Todos os Profissionais: Antes e após o atendimento, caberá aos profissionais realizarem a 

higienização das mãos antes e após os atendimentos; 

 

Descrição 

 Confirmar a presença dos materiais necessários para o procedimento; 

 Retirar adornos; 

 Arregaçar a manga do vestuário até altura do cotovelo, se necessário; 

 Posicionar-se em frente a pia, sem encostar-se à mesma; 

 Abrir a torneira; 

 Molhar as mãos; 

 Fechar a torneira; 

 Aplicar na palma da mão quantidade suficiente de sabão líquido neutro para cobrir toda 

superfície das mãos; 

 Friccionar toda a superfície de 10 a 15 segundos:  

 palma contra palma; 

 palma direita sobre dorso da mão esquerda entrelaçando os dedos; 

 palma esquerda sobre o dorso da mão direita, entrelaçando os dedos; 

 palma contra palma com os dedos entrelaçados, friccionando os espaços interdigitais; 

 parte posterior dos dedos em oposição à palma, com movimentos de vaivém; 

 rotação dos polegares direito e esquerdo; 

 friccionar as polpas digitais e unhas da mão direita contra a palma da mão esquerda fechada em 

concha fazendo movimento circular e vice-versa; 

 esfregar punho esquerdo com auxílio da palma da mão direita em movimento circular e vice-

versa; 

 Abrir a torneira; 

 Enxaguar as mãos no sentido dos dedos para os punhos; 

 Enxugar as mãos com papel toalha, iniciando pelas mãos e seguindo pelos punhos; 

 Fecha a torneira com auxílio do mesmo papel toalha que enxugou as mãos e despreza-lo na lixeira 

de resíduos comuns. 

 

Tempos de Atendimento 
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Descrição 

Durante a execução da operacionalização do Serviço de Atendimento Móvel de Urgência, existem 

diversos tempos de atendimento que podem ser aferidos, acompanhados e desenvolvidos. Por 

outro lado, alguns aspectos da operacionalização impedem que se defina um tempo máximo para 

a assistência operacional aos pacientes. 

Não seria prudente estabelecer critérios de tempo máximo de atendimento, uma vez que a 

prioridade da equipe assistencial deve ser sempre o atendimento ao paciente, independente do 

tempo que isto leve. Uma vez seguindo aos protocolos mencionados anteriormente, menos 

importa o tempo, e mais importa a assistência ao paciente. 

E foi pensando nisto, que estabelecemos o seguinte critério de monitoramento e aferição do tempo 

de atendimento, estabelecendo tempo máximo aos procedimentos que permitam a melhoria do 

atendimento ao usuário, sem apresentar prejuízos ao atendimento. 

Todos os profissionais envolvidos no atendimento aos usuários devem atuar dentro de sua jornada 

de trabalho com eficiência e eficácia, buscando a diminuição do tempo-resposta de atendimento 

aos usuários. 

 Tempo 6 

O tempo de deslocamento da equipe depende da distância percorrida, do trânsito, 
do acesso ao local da vítima e das condições climáticas, sendo acompanhado seu 
tempo médio dentro da série histórica, sem determinar tempo máximo, contudo, 

relatando tempos que extrapolam a média. 

 

Ação 1 Telefone Toca Ação 6 
Início do Deslocamento até ao 

paciente 
Ação 7 

Equipe chega ao local e inicia 
atendimento 

Ação 12 Equipe Disponível 

Tempo 1 
Ao TARM disponível, o tempo de 

atendimento deve ser, no máximo, 
5 segundos. 

Tempo 5 
Equipe sai da Base em, no máximo, 

1 minuto após confirmação de 
Recebimento do Chamado 

Tempo 7 

Início do atendimento, reportando 
ao médico regulador, decidindo 
terapia e destino ao paciente, 

utilizando o tempo necessário para 
a melhor assistência 

Tempo 
11 

Equipe realiza limpeza, de acordo 
com protocolo, tendo como prazo 

máximo 30 minutos, de acordo 
com condições 

Ação 2 Tarm Atende Telefone Ação 5 Equipe recebe chamado Ação 8 Equipe inicia traslado do paciente Ação 11 Equipe retorna e inicia limpeza 

Tempo 2 

O Tarm segue o roteiro de 
atendimento e capta as 

informações essênciais em até 2 
minutos 

Tempo 4 

R.O aciona equipe, informa 
chamado e confirma recebimento 

das informações em até 30 
segundos 

Tempo 8 
Utilizar mesmo critério para o 

Tempo 6 
Tempo 

10 
Utilizar mesmo critério para o 

Tempo 6 

Ação 3 Tarm Transfere ao Médico Ação 4 Médico Informa R.O Ação 9 
Chegada na Unidade de Saúde 

Referenciada 
Ação 10 Equipe inicia retorno 

Temp 3 
Médico Atende ao Solicitante, Orienta e Decide Sobre o Envio de VTR, sendo 

prerrogativa do Médico decidir o tempo que necessita para esta ação. 
Tempo 9 

Equipe deixa paciente aos cuidados de Médico ou Enfermeiro, segundo protocolo, 
garantindo assistência contínua ao paciente, sendo acompanhado seu tempo médio 

dentro da série histórica, sem determinar tempo máximo, contudo, relatando 
tempos que extrapolam a média. 
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3. GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO 
 

Planejamento Estratégico 

O Ciclo PDCA corresponde a uma eficiente ferramenta muito difundida na administração geral, na 

gestão de processos por seu caráter cíclico, em que há controle e melhoria dos processos de maneira 

contínua, sem pausas. Essa estratégia busca acelerar os processos, com consequente melhoria 

qualitativa e com cada etapa do ciclo contribuindo para identificar problemas e oferecer soluções.  

 

P – Plan (Planejar) 

Essa fase compreende todo o planejamento das ações e tem papel fundamental para o sucesso das 

demais etapas. Antes de mais nada, é necessário identificar o problema, para posterior análise do 

processo em que o mesmo se encontra inserido, estudando suas causas, seus agentes responsáveis 

por sua existência e os fatores que agravam tal problema. Através dessas descrições, são realizadas 

as ações que teoricamente resolverão o problema, surgindo então, o plano de ação a ser executado. 

 

 D - Do (Fazer) 

Nessa etapa, coloca-se em prática o plano elaborado, ou seja, a execução do que foi planejado. É 

importante que a metodologia certa seja aplicada, seguindo o que foi previamente estudado e 

estabelecido.  Com ao pratica das ações, podemos observar as mudanças previstas nos processos, 

sendo realizada uma análise com a coleta dos dados das mudanças, para que o aprendizado seja 

utilizado na próxima etapa do ciclo. 

  

C – Check (Verificar)  

Nesse momento, é realizado uma avaliação de checagem do que foi realmente executado, tendo 

tanto os dados prévios como os posteriores à intervenção. Procede-se assim à comparação dos 

resultados, identificando aquilo que estava no plano de ação e o que foi efetivamente realizado na 

etapa seguinte. A interpretação dos dados obtidos por meio de índices e parâmetros, é 
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absolutamente fundamental, de forma a ver que as mudanças realizadas realmente surtiram o efeito 

esperado. 

  

A – Act (Agir) 

Na última etapa do ciclo, é hora de agir corrigindo quaisquer falhas encontradas durante o processo, 

ao mesmo tempo em que as mudanças provenientes das etapas anteriores que cumpriram seu papel 

de redução de custo e melhoria de processo são mantidas.  

Em um processo cíclico, deve-se recomeçar para que as demais falhas não corrigidas sejam 

repensadas e ajustadas.  

Por meio de execução do ciclo repetidas vezes, é que se consegue alcançar resultados cada vez 

melhores. Assim, os ciclos anteriores devem sempre ser considerados na primeira etapa do ciclo 

seguinte, a fim de coletar ainda mais informações para a correção de falhas. 

O ciclo deve ser constantemente repetido nos mais diversos processos, inclusive tendo sua 

implementação em setores diferentes de forma simultânea, gerando melhorias nas equipes de 

maneira conjunta. A identificação dos problemas, deve ser encarada como uma oportunidade de 

melhoria e aprendizado organizacional.  

O padrão IESP utiliza a lógica metodológica do PDCA como estratégia adotada para implantar e 

implementar as diretrizes pautadas aos serviços de saúde, e utiliza como ferramenta que visa 

estruturar os processos de forma sistemática, consistente e sustentável, levando em conta requisitos 

sistêmicos que se apresentam interfaceados, de modo a alcançar a melhoria contínua em seus 

processos e gestão.  

 

Ciclo PDCA
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3.1. Manual de Compras 

Método de aquisição, gestão e logística de acordo com recurso financeiro para este fim; exigências 

que serão direcionadas ao fornecedor, incluindo os documentos obrigatórios de acordo com a 

especificação de cada material; periodicidade de compras; critérios mínimos para aquisições; 

qualidade do produto; condições de pagamento, tempo de entrega. 

 

Manual de Regulamento de Compras de Compras e Contratação de Serviços 

 

Art. 1° - O presente regulamento aplica-se as compras e contratação de serviços pelo INTITUTO 

ESPERANÇA - IESP, especialmente para aquelas realizadas com Recursos Públicos recebidos por força 

de Instrumentos de Contratos de Gestão ou congêneres. 

Parágrafo Primeiro - As compras serão centralizadas na Área Administrativo-Financeira, subordinado 

à Diretoria. 

 

Definição: 

Art. 2° - Para fins do presente regulamento, considera-se compra toda aquisição remunerada de 

materiais de consumo, prestação de serviços e bens permanentes para fornecimento de uma só vez, 

com a finalidade de suprir o IESP com os materiais necessários ao desenvolvimento de suas 

atividades. 

Art. 3° - O procedimento de compras compreende o cumprimento das etapas a seguir especificadas: 

requisição de compras; 

seleção de fornecedores; 

emissão do edital de compras;  

solicitação de orçamentos; 

apuração da melhor oferta com emissão de Relatório de Aprovação da Compra; 

emissão do pedido de compra. 

Art. 4° - O procedimento de compras terá início com o recebimento da requisição de compra, 

assinada pelo responsável da área requisitante, precedida de verificação pelo requisitante de 

corresponder a item previsto no orçamento do projeto a que se referir e que deverá conter as 

seguintes informações: 

descrição pormenorizada do material ou bem a ser adquirido; II. especificações técnicas; 

quantidade a ser adquirida; 

regime de compra: rotina ou urgente; 

informações especiais sobre a compra. 
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Art. 5° - Considera-se de urgência a aquisição de material ou bem, com imediata necessidade de 

utilização ou no atendimento que possa gerar prejuízo ou comprometer a segurança de pessoas, 

obras, serviços e equipamentos. 

§ 1 ° - O setor requisitante deverá justificar a necessidade de adquirir o material ou bem em 

regime de urgência. 

§ 2° - O Setor Administrativo/Financeiro poderá dar ao procedimento de compras o regime de 

rotina, caso conclua não estar caracterizada a situação de urgência, devendo informar o requisitante 

dessa decisão. 

Art. 6° - O Setor Administrativo/Financeiro deverá selecionar criteriosamente os fornecedores que 

participarão da concorrência, considerando idoneidade, qualidade e menor custo, além da garantia 

de manutenção, reposição de peças, assistência técnica e atendimento de urgência, quando for o 

caso. 

Parágrafo único - Para fins do disposto no "caput" deste artigo, considera-se menor custo aquele que 

resulta da verificação e comparação do somatório de fatores utilizados para determinar o menor 

preço avaliado, que além de termos monetários, encerram um peso relativo para a avaliação das 

propostas envolvendo, entre outros, os seguintes aspectos: 

custos de transportes seguro até o local da entrega; 

forma de pagamento; 

prazo de entrega; 

facilidade de entrega nas unidades; 

agilidade na entrega nas unidades; 

credibilidade mercadológica da empresa proponente; 

disponibilidade de serviços; 

quantidade e qualidade do produto; 

assistência técnica; 

garantia dos produtos; 

custos para operação do produto, eficiência e compatibilidade; 

durabilidade do produto; 

eventual necessidade de treinamento de pessoa 

Art. 7º - O processo de seleção compreenderá a cotação entre os fornecedores que deverá ser feita 

da seguinte forma: 

compras com valor estimado de até R$ 8.000,00 (oito mil reais) - mínimo de 03 (três) cotações de 

diferentes fornecedores, obtidas por meio de pesquisa de mercado, fax ou e-mail; 

compras com valor estimado acima de R$ 8.000,00 (oito mil reais) - mínimo de 03 (três) cotações de 

diferentes fornecedores, registradas em mapa de cotações e necessariamente acompanhado da 

confirmação escrita dos fornecedores por fax, carta ou e-mail 
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§ 1º - Para as compras realizadas em regime de urgência serão feitas cotações, por meio de 

telefone, fax ou e-mail; 

§ 2º - Quando não for possível realizar o número de cotações estabelecido no presente artigo, a 

Diretoria poderá autorizar a compra com o número de cotações que houver, mediante justificativa 

escrita. 

Art. 8º - A melhor oferta será apurada considerando-se os critérios contidos no art. 6º e seu 

parágrafo único do presente Regulamento e será apresentada à Diretoria da entidade, a quem 

competirá, exclusivamente, aprovar a realização da compra. 

Art. 9º - Após aprovada a compra, o Setor Administrativo/Operacional emitirá o Pedido de Compra, 

em três vias, distribuindo-as da seguinte forma: uma via para o fornecedor; uma via para o Setor 

requisitante; uma via para o arquivo do Setor Administrativo. 

Art. 10 - O Pedido de Compra corresponde ao contrato formal efetuado com o fornecedor. Ao 

encerrar o procedimento de compras, deve-se representar fielmente todas as condições em que foi 

realizada a negociação. 

Parágrafo único - O Pedido de Compra deverá ser assinado pela Diretoria da entidade. 

Art. 11 - O recebimento dos bens e materiais será realizado pela unidade compradora, responsável 

pela conferência dos materiais, consoante as especificações contidas no Pedido de Compra e ainda 

pelo encaminhamento imediato da Nota Fiscal ou Documento Comprobatório ao Setor 

Administrativo/Financeiro. 

 

Das compras e despesas de pequeno valor: 

Art. 12 - Para fins do presente Regulamento, considera-se compra de pequeno valor a aquisição com 

recursos do Caixa Fundo Fixo de materiais de consumo ou outras despesas devidamente justificadas 

cujo valor total não ultrapassem R$ 1.000,00 (um mil reais). 

Art. 13 - As compras e despesas de pequeno valor estão dispensadas do cumprimento das etapas 

definidas neste Regulamento. 

Art. 14 - As compras e despesas de pequeno valor serão de responsabilidade da Diretora de cada 

unidade, seguindo as diretrizes pré estabelecidas pela Presidência com os seguintes dados: 

Toda Nota Fiscal de Compras ou Serviços deverá estar em nome da Entidade, constar endereço 

completo, CNPJ, estar com data e ano, bem como, constar quantidade, valor unitário, valor total e 

sem rasuras; 

Nos serviços de transporte de passeio, solicitar à empresa que quando for emitir a Nota Fiscal 

descreva no corpo da Nota o destino do passeio e a quantidade de pessoas; 

As Notas Fiscais devem ser de acordo com a sua finalidade, ou seja, compra de mercadorias/produtos 

deverá ser emitidas por empresas que possuem Notas de Vendas. Para as Contratações de Serviços 

deverão ser emitidas Notas de Prestação de Serviços. 

Art. 15 - A compra de materiais de consumo abaixo do valor de R$ 8.000,00 (oito mil reais) fornecidos 

com exclusividade por um único fornecedor está dispensada das etapas definidas nos incisos II e III 

do art. 3° do presente Regulamento. 
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§ 1° - A condição de fornecedor exclusivo será atestada pelo Setor Administrativo/Financeiro com 

base no referido "caput" deste artigo e aprovada pela Diretoria da entidade. 

Art. 16 - Para fins do presente Regulamento considera-se serviços, toda atividade destinada a obter 

determinada utilidade de interesse do INSTITUTO ESPERANÇA - IESP, por meio de processo de 

terceirização, tais como: conserto, instalação, montagem, operação, conservação, reparação, 

adaptação, manutenção, transporte, serviços técnicos especializados, etc. 

Art. 17 - Aplicam-se a contratação de serviços, no que couber, todas as regras estabelecidas nos 

artigos "Das Compras" do presente Regulamento, com exceção dos serviços técnico-profissionais 

especializados que ficam dispensados da exigência estabelecida no art. 7º do presente Regulamento. 

 

Dos Serviços Técnico-Profissionais Especializados: 

Art. 18 - Para fins do presente Regulamento considera-se serviço toda atividade destinada a obter 

determinada utilidade de interesse do INSTITUTO ESPERANÇA, por meio de processo de 

terceirização, tais como: conserto, instalação, montagem, operação, conservação, reparação, 

adaptação, manutenção, transporte, locação de bens, publicidade, seguro, consultoria, assessoria, 

hospedagem, alimentação, serviços técnicos especializados, produção de eventos esportivos, 

serviços gráficos, bem como obras civis, englobando construção, reforma, recuperação ou 

ampliação. 

Art. 19 – Para fins do presente Regulamento, consideram-se serviços técnico-profissionais 

especializados os trabalhos relativos a: 

estudos técnicos, planejamentos e projetos básicos ou executivos; 

pareceres, perícias e avaliações em geral; 

assessorias ou consultorias técnicas, jurídicas e auditorias; 

fiscalização, supervisão ou gerenciamento de obras ou serviços; 

patrocínio ou defesa de causas judiciais ou administrativas; 

treinamento e aperfeiçoamento de pessoal; 

prestação de serviços de assistência à saúde em áreas específicas; 

informática, inclusive quando envolver aquisição de programas; 

área que envolve as atividades específicas (esportiva) de atuação do IRN (pesquisa, ação educativa, 

palestrantes, entre outros). 

Art. 20 – A contratação de serviços técnicos profissionais especializados de pessoa jurídica ou deverá 

ser precedida de comprovação de regularidade de constituição da empresa e sua regularidade fiscal 

e será comprovada pela apresentação dos seguintes documentos: 

contrato social registrado 

cópia do CNPJ 

certidões negativas: 

a) municipais 
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b) estaduais 

c) federais 

§ 1º - Se necessários à completa avaliação do fornecedor, a critério da Diretoria, outros 

documentos poderão ser exigidos. 

ART. 21 - A Diretoria deverá selecionar criteriosamente o prestador de serviços técnico-profissionais 

especializados, que deverá ser pessoa jurídica ou física, considerando a idoneidade, a experiência e 

a especialização do contratado, dentro da respectiva área. 

 

Disposições Finais: 

Art. 22 – As despesas ordinárias com serviços gerais, tais como: cópias, motoboy, galões de água, 

dentre outras, desde que não seja um fornecedor regular, não se submetem as regras de compras e 

contratações, no entanto, serão cotadas periodicamente para certificação de que os valores pagos 

estão de acordo com o preço de mercado. 

Art. 23 - As despesas de produtos não duráveis, de uso regular da entidade, tais como: produtos de 

limpeza, gêneros alimentícios perecíveis estão dispensados de cotação e serão realizadas com base 

no preço do dia. 

Art. 24 - As seguintes hipóteses também dispensam cotação: 

a) compra ou locação de bens imóveis destinados ao uso próprio; 

b) celebração de parcerias, convênios e/ou termos de cooperação, desde que formalizados por 

escrito; 

c) operação envolvendo concessionária de serviços públicos e o objeto do contrato for pertinente 

ao da concessão; e 

d) aquisição de equipamentos e componentes cujas características técnicas sejam específicas em 

relação aos objetivos a serem alcançados. 

Parágrafo único: A dispensa da cotação deve ser previamente fundamentada por escrito e ser 

autorizada pela Diretoria do INSTITUTO ESPERANÇA – IESP. 

Art. 25 - Os casos omissos ou duvidosos na interpretação do presente Regulamento serão resolvidos 

pela Diretoria, com base nos princípios gerais de administração. 

Art. 26- Os valores estabelecidos no presente Regulamento serão revistos e atualizados pela 

Diretoria, se e quando necessário. 

Art. 27 – O presente Regulamento entrará em vigor a partir da data da aprovação do Conselho de 

Administração. 

 

3.2. Fluxo Operacional para Material Médico-Hospitalar e Medicamentos 

Fluxo que será instituído para: seleção, aquisição, armazenamento, controle e gestão de estoque, 

definição de ponto de ressuprimento e distribuição de medicamentos e materiais médico- 

hospitalares; Prever pedido à farmácia por meio de sistema informatizado; separação dos 

medicamentos e materiais solicitados pelo profissional da farmácia; ateste do recebimento dos itens 
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pela enfermagem, após conferência; dispensação de medicamentos, incluindo aqueles sujeitos a 

controle especial (conforme Portaria 344/98); realização de visitas sistemáticas, pelos profissionais 

da farmácia, aos setores com estoque de medicamentos e materiais para verificação da cota pré-

estabelecida. 

 

Fluxo Operacional para Material Médico-Hospitalar e Medicamentos 

O objetivo desse fluxo será a dispensação de materiais e medicamentos pela farmácia e os modelos 

de especificação, seleção, padronização, classificação e codificação de materiais e medicamentos 

como as principais metodologias de gestão da logística hospitalar adotadas pelas organizações de 

saúde. 

Materiais são considerados insumos ou fatores produtivos, de natureza física, com determinada 

durabilidade, empregados na realização de procedimentos/atividades assistenciais aos pacientes. A 

área de gestão de materiais e medicamentos é um dos setores que demandam maior controle, pois 

exige acompanhamentos constante do setor fármaco e de biossegurança. A gestão de materiais é 

um processo no qual se planeja, executa e controla, em condições mais eficientes e econômicas, o 

fluxo de materiais, partindo das especificações dos artigos a comprar até a entrega do produto. 

Para tanto, a IESP, utilizará protocolos de controle de materiais que não estejam padronizados. Serão 

utilizados formulários onde os materiais deverão ser solicitados e liberados após a avaliação da 

equipe técnica e do diretor técnico, avaliando a necessidade do paciente, posteriormente serão 

enviados para o setor de compras viabilizando a compra dos mesmos. 
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FLUXO DO MATERIAL MÉDICO HOSPITALAR E MEDICAMENTOS 
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define 
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Logística de suprimento 

 

 

 

Ponto de Ressuprimento 

Para pedidos de abastecimento do setor, deve ser obedecida a cota por item anteriormente 

estabelecida entre a farmácia e a enfermagem. Deverão ser realizadas, de forma sistemática, visitas 

aos setores com estoque de medicamentos e materiais para verificação de cota pré-estabelecida e 

recolhimento dos excessos, se necessário. 

O ponto de ressuprimento será definido pela capacidade máxima de armazenamento de estoque 

dividida pelo volume de uso diário dos insumos, considerando a velocidade de entrega dos 

fornecedores, cadastrados previamente, para fornecimento de medicamentos, materiais médico-

hospitalares e insumos. 

O estoque central da Unidade ficará em constante vigilância pelo profissional de farmácia alocado 

no setor, não permitindo a saída de materiais ou medicamentos sem a devida requisição, na forma 

do que é preconizado para cada situação. 

O estoque circulante será acompanhado de requisição, não podendo ser portado sem a devida 

prescrição, ou designação de destino. O profissional de farmácia fará rotas de inspeção periódicas, 

durante o plantão, para garantir a correta aplicação dos insumos nos setores destinados a eles. 

 

Fluxo de distribuição de medicamentos 
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Ao final dos processos os medicamentos solicitados para a utilização da Unidade ficam dispostos no 

setor de Farmácia sendo dispensado por meio de receitas ao postos de enfermagem para a 

manutenção e aplicação de acordo com os protocolos. Para os medicamentos especiais, controlados 

e antibióticos há uma caixa lacrada; onde estará descrito todos os dados técnicos seguindo as 

diretrizes existentes. 

O pedido à farmácia deve ser realizado, via sistema informatizado, por paciente de acordo com a 

prescrição médica. O plantonista da farmácia recebe via sistema o pedido e faz a separação dos 

medicamentos e materiais solicitados. A enfermagem atesta o recebimento, após a conferência 

O pedido à farmácia deverá constar nome de paciente, de acordo com a prescrição médica; 

separação dos medicamentos e materiais solicitados pelo profissional da farmácia; ateste do 

recebimento dos itens pela enfermagem, após conferência; dispensação de medicamentos, 

incluindo aqueles sujeitos a controle especial. 

A petição de Autorização Especial será protocolizada pelos responsáveis da Unidade junto à 

Autoridade Sanitária local. Após a inspeção da Unidade e Autorização Especial de acordo com os 

roteiros oficiais pré-estabelecidos, para avaliação das respectivas condições técnicas e sanitárias, 

emitindo parecer sobre a petição e encaminhando o respectivo relatório à Secretaria de Vigilância 

Sanitária do Ministério da Saúde para recebimento do Certificado de Autorização Especial. 

As eventuais alterações serão solicitadas mediante o preenchimento de formulário específico à 

Autoridade Sanitária local, que o encaminhará à Secretaria de Vigilância Sanitária do Ministério da 

Saúde de acordo com a portaria 344/98; para os termolábeis uma geladeira e para os outros tipos 

de medicamentos em armário e gaveta, identificados com nomes em cada repartição específica. 

Sendo que apenas o responsável farmacêutico deverá ter acesso. 

Para dispensação de medicamentos psicotrópicos (Portaria 344/98) deve ser exigida receita 

carimbada e assinada pelo médico solicitante.  

Para pedidos de abastecimento do setor, deve ser obedecida a cota por item anteriormente 

estabelecida entre a farmácia e a enfermagem. 

Deverão ser realizadas, de forma sistemática, visitas aos setores com estoque de medicamentos e 

materiais para verificação de cota pré-estabelecida e recolhimento dos excessos, se necessário. 

A listagem dos itens padronizados da Unidade fica disponível aos profissionais. A solicitação de 

medicamentos e materiais não padronizados só poderá ser atendida após análise da justificativa 

médica e autorização do CISAMU e da Direção Clínica da Unidade. 

A sistemática implantada na Unidade será definida através de rígido sistema de controle 

informatizado, com aferição diária dos produtos de alto custo e produtos controlados, em regime 

de prescrição especial, com contagem e aferição do almoxarifado de medicamento mensalmente. 

O Planejamento das ações dentro do âmbito farmacêutico será regido pelas regras constantes no 

Conselho Regional de Farmácia, e coordenado dentro da Unidade pelo farmacêutico Responsável 

Técnico. 

 

3.3. Protocolo de Manutenção de Ambulâncias 

Periodicidade da manutenção preventiva, protocolo para manutenção corretiva, reposição de peças, 

classificando as ações em baixa, média e alta complexidade. 
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Regras Gerais do Protocolo de Manutenção de Ambulâncias 

Deve ter manutenção corretiva nos veículos sempre que necessário, devendo ainda apresentar um 

plano de manutenção preventiva contendo: 

 Serviços de manutenção e reparos mecânicos em geral; 

 Serviços de suspensão completa, bem como direção hidráulica e mecânica, balanceamento e 

geometria, montagem e desmontagem de pneus; 

 Serviços de retífica parcial e total de motores, turbinas, bombas e bicos injetores; 

 Reparos de radiadores a água, ar, óleo; 

 Montagem e desmontagem e reparos em sistema de transmissão; 

 Montagem e desmontagem e reparo em sistemas de frenagem hidráulicos e pneumáticos, e 

substituição dos componentes agregados ao sistema de freio; 

 Mão de obra especializada em manutenção de sistemas de ar climatizados e ar condicionado; 

 Serviços de manutenção e reparos elétricos em geral; 

 Serviços de sistema elétrico / eletrônico, bem como gerenciamento eletrônico de motores; 

 Serviços de funilaria, lataria, pintura, tapeçaria, vidraçaria; 

 Serviços de conserto e troca de fechaduras, trincos, dobradiças; 

 Substituição e recomposição de borrachas de vidros e portas em geral; 

 Troca regular dos pneus de todas as viaturas que compõem a frota SAMU. 

 A reposição de peças deverá correr por conta da OS, sempre com utilização de peças genuínas 

e de procedência, e que garanta máxima segurança dos usuários e o perfeito funcionamento das 

unidades; 

 tempo de permanência das Unidades em oficinas deverá ser o mais breve possível, fazendo com 

que retorne as operações com rapidez e em perfeito funcionamento. 

 Para manutenções preventivas ou corretivas de BAIXA complexidade, tais como, trocas de óleo 

e lubrificantes, pastilhas de freio, revisão elétrica, trocas de pneus, balanceamento e geometria, 

entre outros, o prazo máximo para retorno a operação será de 02 (dois) dias; 

 Para manutenções preventivas ou corretivas de MÉDIA complexidade, tais como, substituição 

de  peças que requeiram análise mais profunda ou mão de obra terceirizada, substituição de peças 

internas de motores, entre outros, o prazo máximo para retorno a operação será de 15 (quinze) dias; 

 Para manutenções preventivas ou corretivas de ALTA complexidade, tais como, substituição de 

peças que requeiram análise mais profunda ou mão de obra terceirizada, retíficas dos motores, entre 

outros, o prazo máximo para retorno a operação será de 30 (trinta) dias; 

 

Manutenção Preventiva: Sendo uma intervenção técnica, planejada, prevista e executada antes da 

ocorrência de falhas, ela é responsável por fazer um diagnóstico preciso das condições do veículo e 

determinar providências que impeçam prejuízos e acidentes no futuro. 

Pneus: Verificar a situação dos pneus é uma medida que garante a segurança e eficiência na 

condução. Efetuar a troca no tempo correto é fundamental para garantir a conservação e segurança 

do veículo e dos tripulantes. 

Suspensão: Avaliar as condições dos amortecedores, molas e, se for o caso, todo o sistema de 

suspensão, a fim de garantir que tudo está em ordem. 

Freios: Conferir se os freios estão funcionando adequadamente é essencial para evitar acidentes e 

preservar a integridade física de seus colaboradores. É importante ressaltar que esse procedimento, 
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necessariamente, deve ser realizado de maneira preventiva, já que os danos de um problema como 

esse podem ser irreversíveis. 

Fluidos: Conferir os níveis de fluidos (óleo motor, fluido de freio, liquido de arrefecimento) 

adequadamente é essencial para manter o bom funcionamento do veículo e evitar dados. 

Motor: Fazer a checagem da saúde dos motores da frota também é indispensável, é importante 

sempre conferir os níveis e a pressão do óleo, a temperatura e o desempenho do motor e, dessa 

forma, evitar que problemas mais graves surjam e demandem algum tipo de manutenção corretiva 

que deixe o veículo parado. 

Sistema Elétrico: A parte elétrica de um veículo também merece atenção durante os procedimentos 

de manutenção preventiva. Os veículos mais modernos possuem sistemas elétricos que comandam 

processos importantes para o seu funcionamento e, por isso, qualquer problema nesse ponto pode 

deixar o veículo inoperante. 

Manutenção Corretiva: A manutenção corretiva é o conserto ou substituição de algum componente 

em razão da quebra ou desgaste excessivo. Ela possui custos muito mais elevados, se comparada à 

preventiva, já que, além de ter que fazer a reposição de peças, é comum que o veículo fique parado 

enquanto é consertado. 

A manutenção corretiva serve para resgatar o funcionamento do veículo e conservar o seu estado 

inicial. Os veículos devem ser substituídos por um reserva, onde as manutenções corretivas 

ultrapassam 30 minutos de manutenção. 

Manutenção Funilaria e Pintura: O serviço de funilaria e pintura deverá ser feito por oficina 

qualificada e serem aprovadas mediante 03 orçamentos e após a verificação de culpabilidade, 

conforme Termo de Responsabilidade por Utilização de Veiculo da Empresa. 

Aquisição de peças: As peças de reposição devem ser genuínas, com garantia e serem aprovadas 

mediante a 03 orçamentos. 

Fluxo de problemas com o veiculo 

Comunicar a central de regulação médica e pedir apoio para transportar a vítima até a unidade de 

saúde, se necessário. 

Comunicar a coordenação da frota sobre o problema e relatar o ocorrido com o veículo. A 

coordenação de frota deve informar a melhor conduta a ser tomada para a resolução do problema. 

Comunicar o enfermeiro de plantão. 

Acionar o guincho se necessário e encaminhar o veículo a oficina responsável pela manutenção. 

Oficina: A oficina deve ter qualificação comprovada por carta de capacitação em veículos de 

emergência. 

Relatório de manutenção: O relatório de custos deve permitir que se faça a mensuração precisa de 

todos os gastos com a frota, deixando claras as formas como os recursos estão sendo direcionados 

para a compra de combustíveis, manutenção, peças e pneus. 

A oficina deve enviar uma ordem de serviço com detalhamento da manutenção executada, peças 

trocadas com valores e tempo de serviço. 
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Controle de manutenção e serviços: O Coordenador da frota ira projetar ações que gerem redução 

das despesas sem que haja prejuízo na dinâmica do setor. Mantendo relatório de controle de todas 

as manutenções preventivase corretivas. 

Abastecimento: O abastecimento deverá ser feito por posto bandeirado e com o combustível correto 

determinado pelo fabricante do veículo. 

PLANO DE MANUTENÇÃO PREVENTIVA – AMBULÂNCIA 
COMPARTIMENTAÇÃO/SERVIÇO Complexidade 

CARROCERIA/ACESSÓRIOS 
CABINE/CARROCERIA/CHASSI: Efetuar lavagem completa Baixa 

CABINE/CARROCERIA/CHASSI: Verificar trincas e pontos de corrosão e reapertar parafusos de fixação Baixa 

5ª RODA: Verificar funcionamento, folgas, fixação e lubrificar Baixa 

ENGATE PARA REBOQUE: Verificar funcionamento folgas e fixação. Baixa 

TACOGRAFO: Verificar funcionamento Baixa 

CINTOS DE SEGURANÇA: Verificar estado e fixação Baixa 

FECHADURAS, ACIONAMENTO DOS VIDROS, CAPÔ DO MOTOR, BATENTES: Verificar funcionamento Baixa 

DOBRADIÇAS E FECHADURAS: Lubrificar Baixa 

TUBULAÇÃO DE ESCAPE/ SILENCIOSO: Verificar fixação de ruptura Baixa 

EIXOS/ ARTICULAÇÕES DOS PEDAIS: Lubrificar Baixa 

VELOCIMETRO: Verificar funcionamento Baixa 

EXTINTOR/ CHAVE DE RODAS/ MACACO/ TRIÂNGULO: Verificar existência; a pressão; validade da carga e funcionamento Baixa 

PORTAS: Verificar funcionamento, Desobstruir orifícios de drenagem Baixa 

SUSPENSÃO 
MOLA DIANTEIRA/MOLA TRASEIRA: Verificar lâminas e braçadeiras Média 

MOLA DIANTEIRA/MOLA TRASEIRA: Reapertar algemas e grampos em “U” Média 

MANGA DE EIXO: Verificar estado Média 

AMORTECEDORES: Verificar fixação (borrachas) e vazamentos Média 

PARAFUSOS DE FIXAÇÃO: Reapertar Baixa 

PINO MESTRE: Verificar folga Média 

SUSPENSÃO DE AR: Verificar danos nos cones das câmaras de ar e limpar Média 

DIREÇÃO 
CAIXA DE DIREÇÃO: Verificar nível de óleo e vazamentos, completar se necessário Alta 

CAIXA E BRAÇOS INTERMEDIARIOS: Verificar fixação Média 

CAIXA E TERMINAIS: Verificar folga do setor; estado e folga do mecanismo e dos terminais da direção Alta 

AMORTECEDOR: Verificar fixação e vazamentos Média 

ALINHAMENTO: Verificar, corrigir se necessário Média 

FREIOS 
FREIO DE SERVIÇO: Verificar folga, regular se necessário Média 

FREIO DE ESTACIONAMENTO: Verificar ação, regular se necessário Média 

LONAS DE FREIO: Verificar espessura, trocar se necessário Baixa 

FREIO DE DISCO: Comprovar o desgaste das planilhas de freio. Se necessário substituir Média 

CILINDRO MESTRE: Verificar nível de óleo e completar se necessário Média 

CANALIZAÇÕES: Verificar quanto a vazamentos (óleo/ar) Média 

HIDROVÁCUO: Verificar ação, limpar filtro de ar Baixa 

CABO DO FREIO DE ESTACIONAMENTO: Lubrificar, inclusive articulações Média 
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CILINDRO DE RODAS, MOLAS E TRAVAS: Verificar Baixa 

RESERVATÓRIO DE AR: Drenar água de condensação, limpar válvula de segurança Baixa 

BOMBA DE VÁCUO: Reapertar tubulações de óleo (depressor) Média 

RODAS 
ROLAMENTO DAS RODAS: Verificar e ajustar folga Média 

PNEUS: Verificar desgastes e calibrar, incluindo o pneu reserva, e efetuar o rodizio Baixa 

RODAS: Verificar estado e aperto Baixa 

CUBOS DAS RODAS: Verificar estado; Trocar a graxa a cada ano (ou 90.000 km) e os vedadores Baixa 

BALANCEAMENTO: Verificar, corrigir se necessário Baixa 

TRANSMISSÃO 
CARDÃO: Verificar folga e lubrificar Média 

CRUZETAS: Verificar folga e lubrificar Média 

ARVORE DA TRANSMISSÃO: Verificar folgas e desgaste da luva deslizante e do mancal intermediário Média 

ROLAMENTOS: Verificar folga e lubrificar Média 

DFERENCIAL: Verificar nível de óleo e vazamento, limpar os bujões magnéticos (trocar óleo a cada 90.000 km) Alta 

JUNTAS HOMOCINETICAS: Verificar coifas Alta 

EMBREAGEM 
DISCO: Examinar espessura e comprovar o desgaste Média 

PEDAL: Verificar folga, regular se necessário Baixa 

CABO: Verificar estado e lubrificar Baixa 

CILINDRO DA EMBREAGEM: Verificar nível do fluído Baixa 

EIXO: Lubrificar eixo de acionamento do rolamento da embreagem Média 

CAIXA DE MUDANÇA 
CAIXA DE CÂMBIO: Verificar fixação, nível de óleo e vazamentos (trocar óleo a cada 90.000 km) Média 

MARCHAS: Verificar engates (trambulador) Média 

CAIXA DE CÂMBIO: Limpar filtro de ar Baixa 

COXINS: Verificar estado Média 

TOMADA DE FORÇA: Verificar fixação e funcionamento Alta 

SISTEMA ELÉTRICO 
LIMPADOR DE PARA-BRISA: Verificar funcionamento e nível do liquido Baixa 

BORNES E TERMINAIS DA BATERIA: Limpar e reapertar Média 

MOTOR DE PARTIDA: Testar funcionamento Média 

BUZINA, FARÓIS, LANTERNAS E SNALIZADORES: Verificar funcionamento e efetuar regulagens Baixa 

INSTRUMENTOS DO PAINEL: Verificar funcionamento e efetuar regulagens Baixa 

GERADOR / REGUL. VOLTAGEM: Verificar desgaste das escovas e folga dos rolamentos; testar condições de carga Média 

FIOS E CONEXÕES: Verificar estado Baixa 

BATERIA: Limpar, reapertar, lubrificar cabos dos polos;medir densidade, completar o nível de solução se necessário  Baixa 

MOTOR 
FILTRO DE ÓLEO: Trocar Baixa 

VALVULAS: Examinar folgas, regular com motor frio ou pelo menos 30 min. após tê-lo desligado se necessário Baixa 

MOTOR: Verificar vazamentos (óleo, e água) Média 

COXINS: Verificar estado e reapertar Baixa 

COLETOR DE ESCAPE: Reapertar Média 

ÓLEO DOCARTER: Trocar e limpar bujãomagnético; Reapertar osparafusos de fixaçãoeobservandomomentode força  Média 

MOTOR: Verificar funcionamento, quanto a ruídos Média 
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MANGUEIRAS: Verificar estado e vazamentos Baixa 

CABEÇOTE: Verificar aperto e vazamentos Média 

TANQUES DE ÓLEO DIESEL: Drenar água Média 

IGNIÇÃO 
PLATINADO: Verificar estado e regular abertura Alta 

EIXO EXCENTRICO: Lubrificar Alta 

IGNIÇÃO: Verificar ponto e funcionamento dos avanços Alta 

TAMPA DO DISTRIBUIDOR: Verificar trinca eletrodo Média 

VELAS: Limpar e testar, calibrar se necessário Baixa 

ARREFECIMENTO 
FILTRO: Trocar filtro de água de arrefecimento Média 

RADIADOR: Verificar fixação, danos, ou obstrução por insetos, bem como nível de água e vazamento Média 

CORREIAS: Verificar estado de regular tensão se necessário Baixa 

BOMBA D'AGUA: Verificar ruídos e vazamentos Média 

VENTILADOR: Verificar funcionamento Baixa 

INTERCOOLER: Verificar vazamento de pressão do turbo nas mangueiras (testar com pressão de ar 1 kg) Média 

ALIMENTAÇÃO 
BOMBA DE COMBUSTÍVEL: Limpar tela metálica Média 

FREIO DE ESTACIONAMENTO: Verificar ação, regular se necessário Baixa 

CARBURADOR: Limpar, verificar regulagem e lubrificar articulações e cabo do afogador Baixa 

BOMBA INJETORA: Controlar funcionamento; Verificar lacre e discos de acoplamento da bomba, regular se necessário Média 

BICO INJETOR: Verificar pressão, limpar e regular Média 

COPO DE SEDIMENTAÇÃO: Verificar e limpar Média 

FILTRO DE AR: Verificar estado e limpar válvula de descarga de pó Baixa 

MARCHA LENTA: Verificar funcionamento, regular se necessário Média 

SISTEMA DE ALIMENTAÇÃO: Verificar vazamentos e estado das mangueiras Média 

TUBULAÇÕES, CONEXÕES, BRAÇADEIRAS: Reapertar parafusos de fixações Baixa 

ESCAPE: Verificar e analisar a emissão de fumaça preta, efetuando o teste dos gases com aparelho Opacímetro 
digital 

Alta 

FILTRO DE COMBUSTÍVEL: Trocar o elemento filtrante Baixa 

 

 

3.4. Rotina Administrativa e Financeira 

Métodos direcionados ao controle de atividades exercidas administrativamente, controle exercido 

pela administração, cumprimento das metas e orçamentos e a observância à legislação e às normas 

gerais que regulam o exercício das atividades profissionais; controle da observância à legislação e às 

normas gerais; controle do uso e guarda dos bens; controle orçamentário e financeiro das receitas e 

despesas. 

 

Manual de Rotinas para Administração Financeira 

 

Conceito Geral  
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As atividades desenvolvidas numa organização se traduzem em fluxos de entradas e saídas de 

dinheiro, os quais são necessários equilibrar-se. Na realidade, os responsáveis financeiros de uma 

organização cuidam para que a corrente de fluxos de caixa se mantenha sem rupturas. Assim, o 

processo da gestão financeira é uma atividade de planejamento, implementação e controle dos 

recursos. 

As atividades envolvem o desembolso e /ou captação de recursos, sendo a gestão financeira fornecer 

informações adequadas para subsidiar as decisões relativas à prestação de serviços à sociedade e 

aos colaboradores. 

 

Planejamento: É uma das funções básicas da administração. Determina como a empresa deverá agir 

para atingir seus objetivos. Envolve a seleção de estratégias particulares de ação com base no plano 

de metas estabelecido.  

Planejar é decidir com antecedência o que precisa ser feito, como será realizado/quais os critérios 

para o seu desenvolvimento, quem será o responsável por cada tarefa e como controlar o 

desempenho.  

 

Plano de Metas:  É o instrumento pelo qual as metas deverão ser alcançadas. Note-se que meta é 

um objetivo quantificado. 

 

As metas, para serem realizáveis, devem levar em consideração o cenário em que a organização 

atua. Devem incluir também uma avaliação realista quanto aos recursos humanos, materiais e 

tecnológicos existentes na entidade, e os que se encontram acessíveis e podem ser adquiridos.  

Devem definir os setores envolvidos nelas, os objetivos, as atribuições e as responsabilidades 

inerentes à cada área. 

PLANO DE METAS- Ano ............. 

(modelo) 

Situação Metas 
Plano de  

Ação 

1º 

Trimestre 

2º 

Trimestre 

3º 

Trimestre 

4º 

Trimestre 

Recursos 

Necessários 

Gestão 
Financeira

Planejamento -
1

Plano de 
Metas- 2

Orçamento 
-3 

Balancete/
Balançõ - 4

Fluxo de 
Caixas-5  

Custos
6
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Orçamento:  Pode ser definido, em termos amplos, como o documento financeiro formal, que fixa a 

execução das responsabilidades, planejamento, coordenação e controle da administração. 

Prevê Receitas e determina Despesas-para; um-período pré-fixado, - (geralmente um ano); 

Um programa, orçamentário será sempre, útil, para qualquer organização, independentemente de 

seu-tamanho e grau -de complexidade -:-A habilidade de se fazer orçamentos-, -previsão de receita 

e fixação de ¡despesas, indispensável para a gestão. Precisamos exercitar, continuamente, a 

transformação de nossos objetivos e metas em valores financeiros. 

 

Balancete:  Permite demonstrar a situação financeira da entidade no mês bem como confrontar 

valores previstos com o realizado. Além disso, visa promover a correção de rumos quando 

necessária.  

 

Balanço Patrimonial:  É uma fotografia das características financeiras de uma entidade social. Como 

uma fotografia, o balanço retrata um momento específico da instituição, fornecendo a medida 

financeira do estoque dos bens da entidade bem como os, direitos e obrigações. Para isso, elaborar 

um plano de contas de acordo com os objetivos de cada empresa, as características de seu ramo ou 

setor de atividade.  

Todo balanço deverá, obrigatoriamente, ser assinado por Contador devidamente registrado no 

Conselho Regional de Contabilidade -|CRC. Facultativamente, será assinado pelo Presidente e 

Tesoureiro. Obrigatoriamente, deverá ter o parecer do Conselho Fiscal e ser publicado em jornal de 

circulação. 

Fluxo de Caixa:  O controle financeiro de qualquer entidade social depende de um acompanhamento 

detalhado das entradas e saídas de dinheiro da entidade. Provavelmente, o fluxo de caixa é o. mais 

importante instrumento de controle e fornece elementos para um contínuo monitoramento; das 

finanças da entidade.  

Funciona como um sistema de alerta que antecipa, eventuais dificuldades ou desvios dos objetivos 

planejados.  

As principais fontes de caixa normalmente são subdivididas em:  

 Saldo inicial de Caixa;  

 Receitas de serviços prestados; 

 Contratos e convênios governamentais; 

 Doações de pessoas físicas ou jurídicas; 

 Receitas financeiras; 

 Vendas de bens de capital;  
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 Empréstimos; 

 

As saídas de caixa geralmente são:  

 Despesas operacionais (salários e encargos, alimentos, medicamentos, manutenção de 

equipamentos, etc.)  

 Compras de bens de capital;  

 Pagamentos de empréstimos. (juros e principal); 

 Saldo final de Caixa. 

 

Custos: Representa um instrumento cujo objetivo é proporcionar à administração informações 

confiáveis e oportunas, que lhe possibilitem obter maior segurança em cada processo de decisão e 

medir a eficiência com que as operações vêm sendo conduzidas. Neste caso, a Contabilidade de 

Custos seria importante base de dados para a mensuração dos custos de atendimento.  

Utiliza nomenclatura própria, em que determinados termos apresentam sentido distinto do aplicado 

pela economia:  

 Gasto: consumo de bens ou serviços;  

 Custo: gasto (de recursos) relativo aos bens ou serviços utilizados na produção de outros bens de 

serviços;  

 Custos diretos: são os custos aplicados diretamente e classificam-se em: material direto, mão-de-

obra direta;  

 Custos indiretos: são os custos que necessitam de critérios de rateio para sua alocação. 

Classificam-se em: mão-de-obra indireta, material indireto, outros custos indiretos;  

 Custos fixos: são aqueles que permanecem constantes dentro de determinada capacidade 

instalada, não se alteram com as modificações na quantidade produzida, isto é, independente do 

volume de produção, o valor permanecerá o mesmo;  

 Custos variáveis: são aqueles que acompanham o crescimento do volume de produção na mesma 

proporção ou com a mesma intensidade;  

 Custo real de produção: devem ser considerados, na apuração do custo de produção: custos 

diretos (ex.: materiais diretos, mão-de-obra direta) e custos indiretos. 

 

Importante notas sobre Plano de Contas: 

Para instituições sem lucrativos, a correção monetária do patrimônio próprio deve ser agregada ao 

Plano de Contas diretamente. Além disso, no final de. cada exercício, *o superávit ou déficit desse 

mesmo exercício devem também ser levados contra ele, as doações, creditadas diretamente.  

O mais correto não é ter apenas o Plano de Contas, mas o Manual de Contas. Este nada mais é do 

que o Plano com os comentários do uso e dos princípios de avaliação relativos a cada conta.  
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O grupo de contas apresentado, de compensação, é um grupo não publicáveis más que funciona 

muito bem para propiciar controles à entidade. É, também, quando bem utilizado, fonte para 

elaboração das notas explicativas.  

Quando a entidade recebe valores vultosos e de diversas fontes, cada uma delas subordinando o uso 

desses recursos a uma determinada finalidade, o melhor é partir para a "Contabilidade de Fundos". 

 

Conceitos básicos da gestão financeira 

 As tarefas da função financeira 

 A função financeira na prática 

 Objetivos e limites da função financeira 

 Papel da análise financeira na gestão 

 Origem e aplicação dos recursos financeiros 

 Descrição dos documentos financeiros normalmente produzidos 

 Contabilização de operações 

 

A atividade financeira de uma empresa requer acompanhamento permanente dos seus resultados, 

de maneira a avaliar o desempenho, bem como proceder aos ajustes e correções necessários. 

 

Atribuições do Administrador Financeiro:  

 Análise de registos e informações contabilísticas; 

 Projeção de movimentos de fundos; 

 Aplicação de fundos excedentes; 

 Fornecimento de informações aos níveis hierárquicos de topo sobre as perspectivas financeiras 

futuras da organização; 

 Elaboração de planos para fontes e usos de fundos, a curto e a longo prazos. 

 Circuito de compras e gestão património 

 Gestão de tesouraria 

 

Papel do Gestor Financeiro: 

 Para desenvolver a sua atividade, a empresa necessita de ativos reais.  

Alguns são tangíveis, como os equipamentos, as instalações fabris e escritórios, outros intangíveis, 

como os conhecimentos tecnológicos, as marcas registadas e as patentes. Todos eles têm de ser 

comprados. 
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 O gestor financeiro se posiciona na atividade operacional da empresa e os mercados financeiros 

onde os investidores adquirem os ativos financeiros emitidos pela empresa. 

 

As tarefas da função financeira 

 A função financeira pode, em primeiro lugar, identificar-se com o papel do tesoureiro, ou seja, 

na função que consiste em efetuar os recebimentos e os pagamentos decorrentes do exercício da 

atividade da organização.  

 As suas preocupações consistem na manutenção de um saldo de tesouraria que lhe permita 

assegurar o normal funcionamento da organização, na rapidez e  segurança da cobrança das dívidas 

dos clientes e outros devedores da organização e no escalonamento adequado da liquidação dos 

débitos aos fornecedores. 

 O gestor financeiro assume um papel muito ativo na gestão da empresa e, são lhe atribuídas 

algumas responsabilidades que excedem o campo restrito das decisões financeiras correntes.  

A gestão financeira contemporânea engloba, assim, um conjunto de tarefas que podem sintetizar no 

seguinte esquema: 

A gestão financeira estratégica, em certa medida, não é mais do que uma extensão da concepção 

tradicional da função financeira centrada sobre as fontes de financiamento, as formas de aplicação 

do capital, o seu planeamento e o controlo da rentabilidade do capital investido. 

A gestão de tesouraria é como o próprio nome indica, um prolongamento das tarefas originais da 

função financeira – papel do tesoureiro –, em relação à qual se destaca; 

 Gestão de ativos correntes: que compreende para além da gestão de caixa e equivalentes, a 

gestão ou controlo do crédito concedido aos clientes, controlo financeiro dos inventários de 

existências, etc. 

 Gestão do passivo corrente: que engloba a gestão das relações financeiras com os fornecedores 

e restantes devedores correntes (ex. estados e outros entes públicos) 

 Outro papel importante no curto prazo é o acompanhamento e o controlo da execução 

orçamental, função tipicamente atribuída ao controller. 

Gestão Financeira 

Gestão financeira estratégica Gestão financeira corrente 

Ativos não correntes 

 Capital próprio  

Passivos correntes  Dividendos Ativos correntes 

 Passivo não corrente  

Avaliação e gestão de performance Planejamento e controlo da  

gestão corrente 
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O documento central da gestão financeira corrente é o Orçamento de Tesouraria, que não é mais do 

que a tradução do orçamento global da empresa em termos de recebimentos e pagamentos 

previsionais, com vista ao teste do equilíbrio da tesouraria no curto prazo 

 

Objetivos e limites da função financeira 

A teoria financeira é uma aplicação da teoria microeconomia da empresa, cujo objetivo é 

tipicamente apresentado pela maximização do lucro. Acontece que o conceito de lucro não é, nem 

muito operacional, nem tão-pouco relevante para uma disciplina que se preocupa essencialmente 

com os fluxos de caixa. 

 

Os principais objetivos: 

 Obter o montante adequado para a continuidade do negócio. 

 Conservar o Capital e saber obter o lucro com o uso desse Capital, para que os investimentos 

continuem fluindo. 

 

Papel de análise financeira na gestão 

Compete à análise financeira a apreciação crítica dos objetivos da função financeira. Deve, assim, a 

análise financeira concluir se uma empresa tem ou não criado valor para os seus acionistas numa 

análise histórica, ou numa análise previsional (exemplo do plano estratégico) se é estimada a criação 

de valor. Deve então explicar as razões que levam, ou levaram naquela situação, à criação ou não 

criação de valor. 

 

Áreas de decisão na administração financeira: 

 Investimento: Avaliação e escolha de alternativas de aplicação de recursos nas atividades normais 

da empresa. Conjunto de decisões visando dar a empresa e/ou organização a estrutura ideal em 

termos de ativos - fixos e correntes - para que os objetivos da empresa como um todo sejam 

atendidos. 

 Financiamento: Definir e alcançar uma estrutura ideal em termos de fontes de recursos, dada a 

composição dos investimentos. 

 Utilização (destinação) do Lucro Líquido: Também conhecida como Política de Dividendos, que se 

preocupa com a destinação dada aos recursos financeiros que a própria empresa gera em suas 

atividades operacionais e extra-operacionais. 

 

Patrimônio 

O património é um conjunto de Bens, Direitos e Obrigações pertencente a uma unidade económica 

no exercício da sua função.  
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O Património será composto pelos valores em Caixa, Bancos, Edifícios, terrenos, equipamentos, 

veículos, mercadorias, dívidas a terceiros e dívidas dos terceiros etc.  

Convém salientar que o Património difere de empresa para empresa conforme o seu carácter e 

dimensão. Por outro lado, também faz parte do seu património as dívidas para com terceiros pois 

que muitas das vezes as empresas são criadas com créditos de Instituições Financeiras.  

Assim, o Património é o conjunto de ATIVO que engloba o conjunto de bens e direitos e PASSIVO, 

apenas conjuntos de Obrigações.  

 

Contabilidade 

As contas têm nome, número e classificação. A essa classificação prévia chamamos de Plano Oficial 

de Contas.  

No entanto, e dada a realidade das organizações, vamos debruçar sobre apenas algumas Contas e 

procedimentos contabilísticos mais correntes e que são movimentadas/efetuados com frequência: 

 CAIXA (Pagamentos e Recebimentos de valores em numerário) 

 BANCO (Pagamentos e recebimentos) 

 RECONCILIÇÃO DAS CONTAS BANCÁRIAS (verificação dos registos que possuem na empresa e dos 

registos dos Bancos – se coincidem ou não). 

 A CONFERÊNCIA DE CAIXA deve ser prática na empresa como medida de gestão. A Direção deve 

aquando da elaboração do Regulamento Interno de Funcionamento definir a periodicidade das 

Conferências de Caixa em conjunto com a Direção Financeira.  

 STOCKS devem ser não só organizados como também inventariados. O inventário pode ser feito 

periodicamente ou permanentemente. O inventário é importante para evitar rupturas. 

 

Origens e aplicações dos Recursos Financeiros 

O Balanço Patrimonial pode ser analisado sob uma óptica estritamente financeira, evidenciando por 

meio do passivo, as fontes de recursos financeiros que financiaram as atividades da empresa e/ou 

organização, se próprio ou de terceiros; e por meio do ativo, como esses recursos foram aplicados 

dentro da empresa, se em bancos, stocks, bens, etc. 

 

Origens dos Recursos: Recursos próprios e Recurso de terceiros  

Aplicação dos Recursos: 

 Stock de mercadorias 

 Bens/Investimentos 

 Aplicações financeiras 

 Contas a pagar (salários, impostos, entre outros) 
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Descrição dos documentos financeiros 

Os planos anuais e plurianuais de atividade são a base de todos os documentos financeiros 

normalmente produzidos.  

Orçamento de Encargos de Funcionamento: neste orçamento vamos analisar e quantificar todas as 

despesas que a empresa terá para poder funcionar, tendo por meta, um Plano Anual., considerando-

se: 

 Fornecimento de Terceiros 

 Serviços de Terceiros 

 Impostos Indiretos 

 Impostos Diretos 

 Despesas C/ Pessoal 

 Despesas Financeiras 

 Outras Despesas e Encargos 

 Amortizações e Reintegrações do exercício 

Orçamento de Vendas: As vendas de produtos e serviços, (receitas) 

 

Orçamento de Tesouraria: Quanto mais e melhor informação o Gestor tiver acesso mais facilitada se 

torna a sua tarefa. Devemos prever as entradas e saídas de dinheiro em cada mês pois que temos 

compromissos a cumprir. Temos salários e outras despesas e, como tal convém ter uma ideia de 

tudo o que temos a pagar e a receber em cada mês. Estes dados devem constar do Orçamento de 

Tesouraria.  

 

Controle Orçamentário: Fazer previsões no tempo e não controlar se os planos a serem cumpridos 

é um erro que nenhum gestor deve cometer. Convém sempre e, pelo menos trimestralmente 

verificar se existem desvios aos planos. O mapa de Controle Orçamentário é o instrumento que nos 

permite avaliar tais casos e introduzir as correções necessárias. Utilizando o Orçamento de Encargos 

de Funcionamento podemos ver se o que fora previsto está a ser executado da mesma forma ou 

não. 

 

Relatório e Contas de Gestão: As empresas têm por obrigação chegar ao fim de cada ano (Exercício 

Económico) e medir a eficácia da gestão. No fim de cada ano deve apresentar o Relatório e Contas 

de Gestão., Toda a informação deverá ser apresentada por mapas quantificados e com explicações 

como por exemplo o Balanço em 31 de dezembro de cada ano. 

O parecer sobre a gestão é missão normalmente do Conselho Fiscal. O Conselho de Administração 

ou qualquer outra designação dada, analisará e decidirá sobre a Aplicação dos Resultados obtidos. 
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3.5. Protocolo de Manutenção de Equipamentos e Bens Móveis e Imóveis 

Periodicidade da manutenção preventiva, protocolo para manutenção corretiva, reposição de peças, 

classificando as ações em baixa, média e alta complexidade. 

 

A ROTINA DE MANUTENÇÃO DE EQUIPAMENTOS BENS E MOVEIS E IMOVEIS 

A seguir foi elaborado um “passo a passo” de como se deve agir a empresa quando há o acionamento 

da Manutenção Corretiva.  

1. A solicitação de manutenção de um determinado equipamento pode ser feita através de telefone, 

envio de ordem de serviço (OS), entrega pelo próprio usuário, entrega pelo serviço de patrimônio do 

SAMU (utilizado principalmente em serviços públicos) e notificação a qualquer técnico do grupo que 

ocasionalmente esteja próximo ao equipamento.  

É necessário cuidado para o gerenciamento de ordens de serviços geradas por telefone. Por 

exemplo, o pessoal do grupo de manutenção emite uma OS quando recebe a chamada telefônica do 

usuário e este, por sua vez, também expede outra OS. Esse fato pode duplicar documentos e criar 

confusões para o controle mensal de serviços executados. Para evitar esse tipo de transtorno, o 

grupo de manutenção deve elaborar um protocolo que autorize somente o usuário a emitir uma OS 

ou pedir ao usuário para não expedir OS em solicitações de serviço por telefone. Entretanto, para 

maior rapidez do atendimento ao usuário, em nenhuma hipótese o grupo deve aguardar a chegada 

da OS a suas mãos. O serviço deve ser realizado assim que o técnico estiver disponível.  

2. Qualquer que seja a forma da solicitação, a abertura de uma ordem de serviço deve ser feita de 

imediato. Existem grupos de manutenção que deixam um bloco de OS em cada departamento do 

SAMU para ser preenchida pelo próprio usuário. Outros grupos, com maiores recursos 

computacionais, já possuem todos os equipamentos do SAMU cadastrados em arquivos digitais e 

simplesmente providenciam junto ao solicitante o código do equipamento ou seu número de série, 

o nome do solicitante, o departamento e a causa da solicitação de conserto. Os técnicos do grupo 

devem ser sempre notificados de que equipamentos consertados sem abertura de OS não serão 

computados nem para o técnico, nem para o departamento, caindo, assim, a produtividade de 

ambos.  

3. Em princípio, a OS deve ser encaminhada ao responsável pelo grupo, que deve verificar 

imediatamente se o equipamento está dentro do período de garantia de aquisição ou garantia de 

serviço (informação contida no Formulário para Histórico de Equipamento).  

Se o equipamento estiver em garantia, a rotina a ser adotada é a explicada na sub-rotina de garantia. 

Antes de enviar o equipamento a uma empresa ou representante técnico, é importante que o 

técnico tente identificar a causa da falha do equipamento, independentemente do defeito acusado 

na OS pelo usuário. A identificação da causa será registrada tanto no Formulário para Histórico de 

Equipamento quanto na Ficha Para Controle de Serviços Externos.  

4. Para equipamentos sob contrato de manutenção (informação contida no Formulário para 

Histórico de Equipamento), é necessário que o responsável verifique o tipo de contrato efetuado 

para o equipamento em questão. Se for contrato de manutenção por período determinado, deve 

então solicitar a presença do técnico ou enviar o equipamento para as oficinas da empresa 

prestadora de serviço.  
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Em serviços sob contratos que exigem a presença do técnico da empresa contratada no local, é muito 

importante que ele esteja sempre acompanhado de técnico pertencente ao grupo de manutenção. 

O acompanhamento do serviço por um técnico interno é valioso tanto para a sua aprendizagem 

como para a fiscalização do trabalho executado.  

5. Caso o equipamento não esteja em garantia, o responsável deve definir a equipe ou o técnico que 

executará o serviço. É importante nessa etapa a elaboração de uma forma de registro da data de 

entrega do equipamento para o técnico, que servirá para o controle do tempo de reparo do 

equipamento. Sugerimos a utilização de uma agenda com a anotação da data prevista para a 

conclusão do serviço, a identificação do equipamento e o nome do técnico.  

6. Nem sempre o equipamento está disponível no departamento de manutenção. Em vários casos, 

o equipamento deve ser localizado e levado para a oficina de manutenção, se necessário. 

Equipamentos de grande porte só podem ser consertados no local onde estão instalados. Para o 

caso de consertos fora da oficina de manutenção, é importante que o técnico vá ao local de reparo 

já com a maleta de ferramentas e o esquema elétrico ou mecânico do equipamento (caso este esteja 

disponível no departamento).  

7. Antes do início de qualquer reparo, o técnico deve seguir alguns procedimentos para evitar a 

abertura de um equipamento cuja falha pode ser simplesmente devida a erro de operação, queima 

de fusível ou qualquer outra causa de fácil solução. Para isso, é necessário que o responsável, em 

colaboração com o grupo, desenvolva algumas rotinas iniciais de manutenção e instrua cada técnico 

contratado dos procedimentos que devem ser adotados. Reuniões periódicas com o grupo de 

técnicos para discussão e estabelecimento dos procedimentos iniciais de manutenção corretiva 

constituem uma das melhores maneiras de desenvolver essas rotinas, que devem ser idênticas para 

grupos específicos de equipamentos.  

8. Quando o técnico não conseguir identificar ou reparar o defeito, é necessário o contato com o 

fabricante ou com a assistência técnica. Para isso, o técnico deve devolver a OS ao responsável pelo 

grupo, que localizará a assistência técnica à qual será solicitada a visita de um técnico ou para onde 

será enviado o equipamento para reparo, seguindo a rotina de controle de serviços de terceiros.  

Existem casos em que o reparo do equipamento representa um custo bastante alto – nesse caso 

recomenda-se a desativação do equipamento. O método a ser seguido para esse processo não é 

assunto deste manual por ser relativamente complexo.  

A decisão de desativação de um equipamento depende não somente do custo da mão-de-obra 

(mesmo sendo serviço interno), mas também da dificuldade de obtenção de peças de reposição, do 

número de vezes que este equipamento vem apresentando falhas nos últimos anos, da existência 

de tecnologias mais modernas com um menor custo de operação, da disponibilidade financeira do 

SAMU, etc. Nos casos de desativação, o que ocorre também em relação a serviços terceirizados, o 

responsável pelo grupo de manutenção deve preparar um relatório à administração justificando o 

motivo de sua sugestão para a desativação do equipamento. O termo “sugestão” foi colocado entre 

aspas para lembrar que não é o responsável pelo grupo que decide sobre a desativação de um 

equipamento; este apenas recomenda e justifica a necessidade desse procedimento para a 

administração.  

9. Durante o reparo, é possível a necessidade de substituição de peças. Cada peça substituída deve 

ser rigorosamente anotada na OS. O controle de peças em estoque depende muito do sistema de 

almoxarifado adotado pelo SAMU. Para peças de reposição de uso intenso e diário (resistores, 

capacitores, porcas, parafusos, arruelas, etc.), sugerimos o acesso livre dos técnicos, a quem caberia 
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também o controle de estoque mínimo. Para cada peça retirada, seria dada baixa em uma ficha 

específica daquele item, localizada na gaveta ou caixa onde a peça está armazenada. Para cada peça 

que o técnico retirar da gaveta, ele deve contar o número de peças restantes daquele determinado  

item e, se estiver abaixo do estoque mínimo, ele mesmo deve emitir uma solicitação de aquisição.  

Esse procedimento compartilharia o controle de material e eliminaria a necessidade de um 

almoxarife só para o grupo ou a necessidade de armazena- mento e controle em local distante da 

oficina de manutenção. Para peças de maior valor e baixa taxa de substituição, o armazenamento 

pode ser feito em almoxarifado central, já existente no SAMU.  

10. Para os casos em que a peça de reposição não esteja disponível, sugerimos que a OS seja 

devolvida ao responsável pelo grupo, acompanhada do formulário de aquisição, descrição da peça e 

a quantidade a ser solicitada. Tanto no caso de peças abaixo do estoque mínimo como para peças 

não disponíveis no almoxarifado, o pedido de compra deve ter o mesmo formato e seguir o mesmo 

procedimento.  

No formulário para requisição devem constar a quantidade e todas as características da peça a ser 

comprada. Entretanto, o processo de aquisição pode se tornar bastante complicado, pois nem 

sempre as características de uma determinada peça são de fácil descrição. Frequentemente, a 

pessoa que solicita desconhece o número com que o fabricante designa a peça ou a existência do 

desenho explodido do local onde a peça é colocada.  

Em grupos em que o próprio técnico executa a aquisição, esse processo pode ser significativamente 

facilitado, pois a pessoa que solicita é a mesma que descreve a peça ao fornecedor. Por outro lado, 

o tempo que o técnico despende nesse procedimento compromete significativamente sua 

produtividade. Em grupos com um único comprador (normalmente com perfil administrativo), a falta 

de informações para a aquisição pode comprometer bastante o tempo de retorno do equipamento 

ao usuário.  

Para agilizar o processo de aquisição e reduzir a possibilidade de compra de peças erradas, 

recomenda-se que, quando o responsável recebe a OS de volta com a Ficha de Solicitação de 

Aquisição, este verifique se todos os dados relativos à peça estão corretamente preenchidos. 

Somente após essa verificação e possível correção com o pessoal técnico é que a ficha será enviada 

ao sistema de compras.  

11. Como foi mencionado, são fundamentais o treinamento e a conscientização do pessoal técnico 

da importância de um cuidadoso reparo em equipamentos. Muitos deles são fundamentais para a 

segurança e principalmente para a sustentação da vida do usuário.  

12. O controle de qualidade oferecido pelo grupo após a manutenção tem um reflexo bastante 

positivo para o usuário. É importante que o grupo crie alguns protocolos de teste que devem 

obrigatoriamente ser efetuados após a manutenção de equipamentos, principalmente aqueles que 

oferecem riscos ao operador. Cada teste deve ser baseado nos recursos materiais (equipamentos de 

teste e simuladores) disponíveis no grupo. Uma vez elaborados, esses testes podem ser efetuados 

pelo próprio técnico e, através deles, verificar diversos itens do equipamento, desde o estado da 

pintura externa até a sua calibração. A elaboração dos testes pode ser baseada no próprio manual 

de operação do equipamento e no manual de manutenção (caso exista).  

13. Na OS há um campo para a assinatura do usuário, que deve ser obtida no momento do retorno 

do equipamento ao usuário. Entretanto, nem sempre a pessoa que solicitou o serviço é a que está 

presente no momento da entrega do equipamento. Nessa situação, o responsável pelo grupo de 
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manutenção deve conversar com cada departamento do SAMU e solicitar que sejam nomeadas uma 

ou mais pessoas que ficariam responsáveis pelo recebimento do equipamento.  

14. A OS é encerrada e arquivada para posterior utilização no controle periódico desenvolvido pelo 

grupo de manutenção. Após o encerramento da rotina de manutenção corretiva ou preventiva de 

cada equipamento, tenha sido ela executada através de serviço interno ou externo, é importante 

que haja um documento que faça um resumo do serviço executado, das peças que foram 

substituídas e do custo de manutenção (interna ou externa). Esse resumo ou histórico do 

equipamento serve como informação tanto para os técnicos do grupo de manutenção no início da 

cada serviço, como para que o responsável pelo grupo possa gerenciar o andamento da manutenção 

de cada equipamento sob sua responsabilidade. Esse documento deve conter toda a história do 

equipamento de modo bastante resumido, desde sua chegada ao local de serviço até a desativação. 

Dele devem ser extraídas as seguintes informações:  

a. número e tipo de falhas ocorridas no equipamento;  

b. comparação das falhas que foram relatadas pelo grupo interno de manutenção e aquelas relatadas 

pelas empresas prestadoras de serviço;  

c. tipo e número de peças que estão sendo substituídas no equipamento, tanto em serviços internos 

como externos;  

d. custo por serviço (interno e externo) e custo acumulado;  

e. datas de realização de cada serviço;  

f. no caso de serviços externos, a pessoa de contato para cada serviço executado na(s) empresa(s) 

de prestação de serviço.  

Formulário para o histórico de equipamento  

Apresentamos na página seguinte uma sugestão para a elaboração de um formulário para histórico. 

O campo destinado à identificação do equipamento pode ser preenchido somente uma vez. Aquele 

reservado para a descrição da história do equipamento pode ser repetido até quatro vezes em uma 

mesma folha (usando frente e verso). Assim, por exemplo, somente após quatro serviços em um 

mesmo equipamento será necessária uma nova folha de papel.  

Os dados a serem preenchidos no formulário para histórico já foram descritos em formulários 

anteriores. Entretanto, dois deles (falha acusada e falha relatada) necessitam de uma explicação. No 

item falha acusada usuário/grupo, se o serviço executado foi interno, a falha acusada deve ser a 

mesma descrita pelo usuário na OS e, consequentemente, o item falha relatada grupo/ empresa 

deve ser preenchido pelo grupo de manutenção com a descrição da falha na OS. Porém, se o serviço 

executado foi externo, o item falha acusada usuário/grupo deve ser preenchido com a falha descrita 

pelo grupo de manutenção na OS, quando do envio do equipamento para manutenção externa. 

Nesse caso, o item falha acusada grupo/empresa deve ser preenchido com o relato que a empresa 

envia junto com a devolução do equipamento após a manutenção, conforme exigido na ficha de 

controle de serviço externo.  

No campo onde o equipamento é identificado pode ser utilizado o mesmo formulário para 

cadastramento. Isso evitaria a consulta a outro documento, caso surja alguma dúvida com relação 

às suas características ou peças acompanhantes durante a fase de instalação. Por outro lado, a 

constante manipulação do formulário de cadastramento pode danificá-lo. Assim, sugerimos que o 
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formulário utilizado para cadastramento seja guardado na mesma pasta usada para o arquivamento 

desse formulário para histórico, mas como documentos independentes. 

Manutenção Predial 

A manutenção predial é essencial para o bom funcionamento das unidades e deve considerar tanto 

a manutenção preventiva e corretiva. As atividades de manutenção predial incluem: 

1. Rotinas de manutenção preventiva e corretiva das instalações eletromecânicas, com 

estabelecimento de fichas de serviços de equipamentos; 

2. Rotinas de manutenção preventiva e corretiva da estrutura predial: Fichas de ordens serviços: 

(serralheria, vidraçaria, marcenaria, pintura, pedreiro, mobiliário metálico e de madeira); 

3. Rotinas de manutenção preventiva e corretiva do sistema de Gasoterapia: (Fichas de controles); 

4. Rotinas de manutenção preventiva e corretiva das instalações eletromecânicas; 

5. Rotinas de manutenção preventiva e corretiva da estrutura predial: Fichas de ordens serviços: 

(Hidráulica e elétrica); 

6. Rotinas de manutenção preventiva e corretiva de extintores de incêndio. 

Rotina de Manutenção e Prevenção Diárias: 

a) MANUTENÇÃO ELÉTRICA DE BAIXA TENSÃO 

Revisão de interruptores, tomadas, iluminação fluorescentes, iluminação incandescente, 

disjuntores, reatores, painéis elétricos, aparelhos telefônicos, interfones e redes telefonia.    

Rotina de Manutenção e Prevenção Semanais: 

MANUTENÇÃO ELÉTRICA DE BAIXA TENSÃO DAS INSTALAÇÕES PREDIAIS: 

a) Quadro de Distribuição: Reaperto de terminais, conectores, disjuntores e chaves elétricas; 

b) Quadro de Comandos elétricos: Reaperto de terminais, limpeza de contatos, reaperto de 

fusíveis, substituição de cabos danificados, revisão de botoeiras, sinalizadores, lâmpadas e limpeza 

geral. 

Rotina de Manutenção e Prevenção Mensais: 

MANUTENÇÃO ELÉTRICA DE BAIXA TENSÃO DAS INSTALAÇÕES PREDIAIS 

a) Revisão geral de todos os disjuntores da subestação primária e secundária, assim como 

instrumentos de medição, manutenção de todos os sistemas elétricos, instrumentação e motores. 

Rotina de Manutenção e Prevenção Anuais: 

MANUTENÇÃO ELÉTRICA DE ALTA TENSÃO DAS INSTALAÇÕES PREDIAIS: 

a) Limpeza geral de barramentos, limpeza de TC e TP, disjuntores de alta tensão e revisão eletro 

eletrônica de todos os instrumentos de medição. 

Rotina de Manutenção e Prevenção da Estrutura: 

Instalação Hidráulica e elétrica. 

Rotina de Manutenção e Prevenção Hidráulica das Instalações Prediais: 
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a) PROCEDIMENTOS DIÁRIOS 

Revisão de pias, lavatórios, vasos sanitários, torneiras, sifões, descargas, tampas de vasos, registros, 

engates, duchas Higiênicas, válvulas, engavetamento de válvulas, misturadores, ralos, caixas 

sanfonadas, tubulações hidráulicas. 

b) PROCEDIMENTOS SEMESTRAIS 

Lavagem de reservatórios de água com fornecimento de teste bacteriológico antes e após lavagem. 

Durante a visita para os procedimentos de manutenção preventiva e corretiva o Funcionário 

responsável deverá preencher formulário específico: 

 Preencher no campo Setor, com referência ao local onde será executado o serviço; 

●     Identificar o objeto onde será executado o serviço, onde consistirá na solução de problemas que 

ocorreram entre o período de visitas, (semana a semana) a exemplo de defeitos ou danos, bem como 

na mão de obra para todos os reparos incluindo substituição de materiais, peças e acessórios, de 

forma a garantir o perfeito funcionamento do equipamento, móveis ou instalações prediais e 

eletromecânicas, na qual deverá ser feito durante o período de visita; 

●        No caso da necessidade de substituição de peças, o profissional deverá fazer a requisição de 

pedido de substituição, discriminando corretamente os materiais em ordem de serviço especifica; 

●         Após a conclusão do serviço, o profissional levará a ordem de serviço ao responsável do setor 

para a devida conferência e assinatura do mesmo; 

●         Após todos os procedimentos concluídos, a ordem de serviço deverá ser entregue ao chefe 

do setor de manutenção para ser vista e arquivada; 

Ressaltando que todo o serviço de manutenção será realizado por empresa especializada 

terceirizada a ser contratada. 

 

Engenharia Clínica 

 A manutenção corretiva pode ocorrer através de chamado, via telefone ou software de 

gerenciamento de equipamento médico-assistenciais, ou detectada, a necessidade, durante as 

rondas. Para tanto seguem abaixo as etapas para a realização da manutenção corretiva:  

 O técnico responsável deve analisar e avaliar o equipamento no setor ao qual foi requisitado, 

buscando identificar o problema. Se for observado que o mesmo é improcedente, ou seja, causado 

por manuseio inadequado ou equipamento sem defeito, fechar a Ordem de Serviço (O.S.) e colocar 

uma observação para avaliar a possibilidade de treinamento do corpo clínico.  

 Se o problema for detectado, verificar a possibilidade de resolução do mesmo, no próprio setor;  

 Se for necessário retirar o equipamento, verificar a existência de um backup, para não deixar o 

setor desassistido;  

 Verificar se o equipamento está em garantia, ou tem um contrato de manutenção com empresa 

externa. 

 Caso o conserto seja feito pela engenharia, após a conclusão do serviço, testar o equipamento, 

registrar todas as informações no sistema e fechar O.S 

 Caso seja necessário enviar para um serviço externo, a empresa de engenharia clínica deve abrir 

chamado junto ao fornecedor externo, solicitar visita para análise, ou agendar a retirada do 
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equipamento para envio este fornecedor. Neste caso, deverá haver a emissão de documento de 

saída emitido e respectiva Nota Fiscal de saída emitida; 

 Testar o equipamento, em suas funcionalidades, quando este retornar do fornecedor externo, 

e após isto devolver ao setor de origem; 

 

3.6. Contratação de Terceiros 

Método de escolha, descrição dos serviços e os termos do contrato adotado na contratação de 

serviços terceiros não executáveis diretamente pela empresa. 

 

Dos Serviços Técnico-Profissionais Especializados: 

Para fins do presente Regulamento considera-se serviço toda atividade destinada a obter 

determinada utilidade de interesse do INSTITUTO ESPERANÇA, por meio de processo de 

terceirização, tais como: conserto, instalação, montagem, operação, conservação, reparação, 

adaptação, manutenção, transporte, locação de bens, publicidade, seguro, consultoria, assessoria, 

hospedagem, alimentação, serviços técnicos especializados, produção de eventos esportivos, 

serviços gráficos, bem como obras civis, englobando construção, reforma, recuperação ou 

ampliação. 

Para fins do presente Regulamento, consideram-se serviços técnico-profissionais especializados os 

trabalhos relativos a: 

I. estudos técnicos, planejamentos e projetos básicos ou executivos; 

II. pareceres, perícias e avaliações em geral; 

III. assessorias ou consultorias técnicas, jurídicas e auditorias; 

IV. fiscalização, supervisão ou gerenciamento de obras ou serviços; 

V. patrocínio ou defesa de causas judiciais ou administrativas; 

VI. treinamento e aperfeiçoamento de pessoal; 

VII. prestação de serviços de assistência à saúde em áreas específicas; 

VIII. informática, inclusive quando envolver aquisição de programas; 

IX. área que envolve as atividades específicas (esportiva) de atuação do IRN (pesquisa, ação 

educativa, palestrantes, entre outros). 

A contratação de serviços técnicos profissionais especializados de pessoa jurídica ou deverá ser 

precedida de comprovação de regularidade de constituição da empresa e sua regularidade fiscal e 

será comprovada pela apresentação dos seguintes documentos: 

contrato social registrado 

cópia do CNPJ 

certidões negativas: municipais, estaduais, federais 

Se necessários à completa avaliação do fornecedor, a critério da Diretoria, outros documentos 

poderão ser exigidos. 
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A Diretoria deverá selecionar criteriosamente o prestador de serviços técnico-profissionais 

especializados, que deverá ser pessoa jurídica ou física, considerando a idoneidade, a experiência 

e a especialização do contratado, dentro da respectiva área. 

As despesas ordinárias com serviços gerais, tais como: cópias, motoboy, galões de água, dentre 

outras, desde que não seja um fornecedor regular, não se submetem as regras de compras e 

contratações, no entanto, serão cotadas periodicamente para certificação de que os valores pagos 

estão de acordo com o preço de mercado.  

As despesas de produtos não duráveis, de uso regular da entidade, tais como: produtos de limpeza, 

gêneros alimentícios perecíveis estão dispensados de cotação e serão realizadas com base no preço 

do dia.  

As seguintes hipóteses também dispensam cotação:  

a) compra ou locação de bens imóveis destinados ao uso próprio;  

b) celebração de parcerias, convênios e/ou termos de cooperação, desde que formalizados por 

escrito;  

c) operação envolvendo concessionária de serviços públicos e o objeto do contrato for pertinente 

ao da concessão; e  

d) aquisição de equipamentos e componentes cujas características técnicas sejam específicas em 

relação aos objetivos a serem alcançados.  

A dispensa da cotação deve ser previamente fundamentada por escrito e ser autorizada pela 

Diretoria do INSTITUTO ESPERANÇA – IESP. 

É vedada a contratação de pessoas jurídicas e fornecedores cujos sócios sejam cônjuge, ou parente 

em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, dos Diretores Executivos e demais 

dirigentes da Organização Social que tenham poder de decisão. 

É vedada a contratação de pessoas jurídicas e fornecedores cujos sócios sejam agentes políticos de 

Poder, membros do Ministério Público ou dirigentes de órgão ou entidade da Administração Pública 

celebrante, bem como seus respectivos cônjuges, companheiros ou parentes, até o terceiro grau, 

em linha reta, colateral ou por afinidade. 

Todos as despesas efetuadas pela Organização Social serão regidas pelos princípios básicos da 

moralidade, probidade, legalidade, publicidade, concorrência, eficiência, economicidade e busca 

permanente de qualidade e durabilidade, bem como pela adequação aos objetivos do Instituto. 

Fica vedada a participação do fornecedor candidato declarado suspenso para licitar ou contratar 

com a Administração Pública Estadual ou Federal enquanto perdurarem os motivos determinantes 

da punição. 

 

3.7. Monitoramento de Indicadores 

Metodologia aplicada ao acompanhamento e gerenciamento dos indicadores descritos no edital, 

considerando apresentação de modelos de relatórios. 
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As informações obtidas com indicadores têm várias aplicações. Dentre as mais importantes estão 

aquelas aplicações que permitem subsidiar a tomada de decisões, propiciar acompanhamento, 

monitoramento e avaliação das políticas públicas e seus respectivos programas, além de criar 

situações de aprendizagem organizacional. Para isso, os indicadores não podem estar dissociados 

da realidade de onde essas informações são extraídas. Ao mesmo tempo, as fontes de dados e 

informações estatísticas associadas ao indicador devem ser confiáveis, bem como as principais 

tecnologias para sua utilização devem estar disponíveis como parte de um processo que é diferente 

para cada programa ou política. 

Indicadores podem ser utilizados em vários momentos como parte do processo de elaboração de 

políticas e programas públicos. Contudo, independente da configuração e número de estágios, 

todos servem para sistematizar uma política sob a forma de um fluxo lógico que contém fases 

discretas de execução na forma de um processo. Como qualquer modelagem, a ideia de ciclo tem 

suas utilidades e limitações, principalmente por se tratar de uma simplificação da realidade. 

Diante da grande quantidade de instrumentos de gestão pública disponíveis, qualquer processo de 

construção ou seleção de indicadores deve buscar o maior grau possível de aderência a algumas 

propriedades que os caracterizem como adequados às políticas a que eles se referem. São 

considerados adequados aqueles indicadores por meio dos quais é possível não só medir o 

desempenho, como também informar com clareza aspectos essenciais de um objeto ou fenômeno, 

econômico, ambiental, cultural, dentre outros, a depender do tema tratado pela política em 

questão. 

As propriedades dos indicadores apresentadas são: 

Utilidade: capacidade de suportar decisões seja no nível operacional, tático ou estratégico. Os 

indicadores devem, portanto, basear-se nas necessidades dos decisores;  

Validade: capacidade de representar, com a maior proximidade possível, a realidade que se deseja 

medir e modificar. Um indicador deve ser significante ao que está sendo medido e manter essa 

significância ao longo do tempo;  

Confiabilidade: indicadores devem ter origem em fontes confiáveis, que utilizem metodologias 

reconhecidas e transparentes de coleta, processamento e divulgação; 

Disponibilidade: os dados básicos para seu cômputo devem ser de fácil obtenção. 

Simplicidade: indicadores devem ser de fácil comunicação e entendimento pelo público em geral, 

interno ou externo. Ou seja, devem ser de fácil compreensão tanto por seus executores como por 

aqueles que receberão seus resultados; 

Clareza: o indicador deve ser capaz de expressar sua mensagem de modo assertivo, transmitindo a 

informação de modo inteligível para seus usuários; 

Sensibilidade: o indicador deve repercutir as variações do fenômeno, mesmo que essas sejam 

mínimas.  

Desagregabilidade: capacidade de representação regionalizada de grupos sociodemográficos, 

considerando que a dimensão territorial se apresenta como um componente essencial na 

implementação de políticas públicas; 

Economicidade: capacidade do indicador de ser obtido a custos módicos; a relação entre os custos 

de obtenção e os benefícios advindos deve ser favorável; 
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Estabilidade: capacidade de estabelecimento de séries históricas estáveis, que permitam 

monitoramentos e comparações das variáveis de interesse; 

Auditabilidade ou Rastreabilidade: qualquer pessoa deve sentir-se apta a verificar a boa aplicação 

das regras de uso dos indicadores. 

Publicidade: os indicadores devem ser públicos, isto é, conhecidos e acessíveis a todos os níveis da 

instituição, bem como à sociedade e aos demais entes da administração pública. 

Temporalidade: a identificação dos indicadores deve considerar algumas questões temporais. Em 

primeiro lugar, o momento em que deve começar a medição; em segundo lugar, a disponibilidade 

de obtenção quando os diferentes resultados começarem a acontecer; e, em terceiro lugar, a 

possibilidade de que, por meio dessas medidas, seja possível realizar um acompanhamento 

periódico do desempenho do Programa. 

Factibilidade: os dados necessários para as medições são constituídos de informações que fazem 

parte dos processos de gestão da instituição e, portanto, são obtidos através de instrumentos de 

coleta, seja por amostra ou censo, estatísticas, aplicação de questionários, observação, etc., 

dependendo do aspecto a ser medido. Uma proposta de elaboração de indicadores deverá garantir 

que a medição seja factível, em momentos adequados e com periodicidade que equilibre as 

necessidades de informação com os recursos técnicos e financeiros disponíveis. 

Modelos para Utilização: 

 

 

CAMPOS DO 

JORDÃO
LAGOINHA

NATIVIDADE 

DA SERRA

REDENÇÃO DA 

SERRA

SANTO 

ANTÔNIO DO 

P INHAL

SÃO LUIZ DO 

PARAITINGA
TAUBATÉ TREMEMBÉ Total

Total de Chamados 624 57 59 64 97 110 3.895 303 5.234

Informação 124 9 9 13 17 17 1.403 56 1.669

Engano 1 0 1 1 0 0 389 0 396

Queda de Ligação 7 0 0 0 0 0 377 2 386

Trote 0 0 0 0 0 0 74 0 74

Atendimentos Regulados 492 48 49 50 80 93 1.652 245 2.709

Regulado com Empenho de Viatura 355 39 37 37 57 76 1.204 178 1.983

Clínico 208 20 18 18 38 46 753 114 1.215

Trauma 81 17 9 11 14 13 259 35 439

Pediatria 33 0 6 3 1 2 50 7 102

Obstétrico 17 1 2 5 0 7 53 14 99

Neonato 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Psiquiatria 16 1 2 0 4 8 89 8 128

Recusa Atendimento/Remoção 19 0 0 0 1 3 124 7 154

Removido por Terceiros/Evasão 33 1 4 2 1 3 94 11 149

Atendimento sem Remoção 7 2 7 3 0 4 85 10 118

Centro de Saúde de Santo Antonio do Pinhal 0 0 0 0 38 0 0 0 38

Centro de Saúde III de Redenção da Serra 0 0 0 5 0 0 0 0 5

Hospital e Maternidade Policlin - Particular 0 0 0 0 0 0 2 0 2

Hospital Regional do Vale do Paraíba - Particular 0 1 1 1 1 0 44 1 49

Hospital Regional do Vale do Paraiba - Trauma 5 9 2 8 5 8 151 16 204

Hospital São Lucas - Particular 0 0 0 1 0 0 18 1 20

Hospital Universitário de Taubate (PSGO) 0 1 2 5 0 5 51 12 76

Pronto Atendimento Moreira Cesar 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Pronto Atendimento Municipal de Tremembé 0 0 0 0 0 0 0 120 120

Pronto Socorro de Lagoinha 0 14 0 0 0 0 0 0 14

Pronto Socorro Monteiro Lobato 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Pronto Socorro Municipal de Campos do Jordão 291 0 0 0 11 0 0 0 302

Pronto Socorro Municipal de Taubaté 0 8 14 10 0 8 228 0 268

Pronto-Socorro Infantil 0 1 5 2 0 0 26 0 34

Santa Casa de Misericórdia de Pindamonhangaba 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Santa Casa de Misericórdia de São Luis do Paraitinga 0 0 0 0 0 45 0 0 45

UBS Natividade da Serra 0 0 2 0 0 0 0 0 2

UPA Cecap 0 0 0 0 0 0 109 0 109

UPA San Marino 0 2 0 0 0 0 158 0 160

UPA Santa Helena 0 0 0 0 0 0 114 0 114
Total Destino Pacientes(some nte  Unida de s  de  S a úde ) 296 36 26 32 55 66 901 150 1.562

C
h

a
m

a
d

o
s 

T
e

le
fô

n
ic

o
s

E
m

p
e

n
h

o
 d

e
 

V
ia

tu
ra

s
D

e
st

in
o

 P
a

ci
e

n
te

s

mailto:institutoesperanca@iespe.org.br


INSTITUTO ESPERANÇA 
CNPJ: 10.779.749/0001-32 

Plano de Trabalho Técnico e Plano Orçamentário 
Chamamento Público nº 02/2021 - CISAMU 

Página 1063 de 1227 
Avenida Itália, 928 - sala 1508 - Jardim das Nações - Taubaté/SP – CEP: 12030-212 

Telefone: (12) 3621-3844 / (12) 3631-4372 - iespe.org.br - institutoesperanca@iespe.org.br 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:institutoesperanca@iespe.org.br


INSTITUTO ESPERANÇA 
CNPJ: 10.779.749/0001-32 

Plano de Trabalho Técnico e Plano Orçamentário 
Chamamento Público nº 02/2021 - CISAMU 

Página 1064 de 1227 
Avenida Itália, 928 - sala 1508 - Jardim das Nações - Taubaté/SP – CEP: 12030-212 

Telefone: (12) 3621-3844 / (12) 3631-4372 - iespe.org.br - institutoesperanca@iespe.org.br 

 

 

 

 

mailto:institutoesperanca@iespe.org.br


INSTITUTO ESPERANÇA 
CNPJ: 10.779.749/0001-32 

Plano de Trabalho Técnico e Plano Orçamentário 
Chamamento Público nº 02/2021 - CISAMU 

Página 1065 de 1227 
Avenida Itália, 928 - sala 1508 - Jardim das Nações - Taubaté/SP – CEP: 12030-212 

Telefone: (12) 3621-3844 / (12) 3631-4372 - iespe.org.br - institutoesperanca@iespe.org.br 

 

 

 

mailto:institutoesperanca@iespe.org.br


INSTITUTO ESPERANÇA 
CNPJ: 10.779.749/0001-32 

Plano de Trabalho Técnico e Plano Orçamentário 
Chamamento Público nº 02/2021 - CISAMU 

Página 1066 de 1227 
Avenida Itália, 928 - sala 1508 - Jardim das Nações - Taubaté/SP – CEP: 12030-212 

Telefone: (12) 3621-3844 / (12) 3631-4372 - iespe.org.br - institutoesperanca@iespe.org.br 

 

 
 

CONTRATAÇÃO DE 
SERVIÇOS INDICADORES 

 
PREVISÃO 

STATUS 

 
PLANO 

AÇÃO/RESULTADOS 
 

Manutenção de Equipamentos 
Corretivas e Preventivas 

 
 
 
 
 

RELATÓRIOS MENSAIS 
DISPONÍVEIS 

NO IESP. 
Solicitação, via e-mail. 

nmc.sst.servicos@gmail.com 
Nádia Conceição 

 
 
 
 
 
 

Manutenção de Viaturas 
Corretivas e Preventivas 
RELATÓRIOS MENSAIS 

DISPONÍVEIS 
NO IESP. 

Solicitação, via e-mail. 
nmc.sst.servicos@gmail.com 

Nádia Conceição 
 

 
Assegurar em 100% os 

equipamentos 
mantenidos 

 
 
 
 

Contratação de 
Prestadores de Serviço – 

Empresa MANUTECH 
 
 
 
 
 
 
 
 

Prestadores de Serviço 
MARIMAR LTDA 

 
100%Efetividade 

100% Eficácia 
 

Avaliação de Qualidade 

 
Anual  
2021 

 
 
 
 
 

 
Anual  
2021 

 
Ação  

permanente/ 
contínua 

 
 
 
 
 
 

Ação 
 Permanente/ 

contínua 

 
Ação Rotineira/Permanente 

Plano de Manutenção Corretiva 
e Preventiva dos Equipamentos 

– Acompanhamento Mensal 
 

Ação Rotineira/Permanente 
Plano de Manutenção Corretiva 
e Preventiva dos Equipamentos 
com Acompanhamento Mensal. 

(PLANO DE MANUTENÇÃO 
PREVENTIVA E PREDITIVA – 

REVISÃO DA PLANILHA 
Os equipamentos estão sendo 

mantenidos – Acompanhamento 
Mensal - Relatório de 

Dezembro/18 disponível no 
IESP. 

Renovação para manutenção 
preventiva e corretiva a partir de 
abril/17 pelos prestadores Juca 

Pneus e TAMEL. 
 

Manutenção realizada conforme 
Plano de Manutenção das 

Viaturas – Relatório de 
Dezembro de 2018. (PLANO DE 
MANUTENÇÃO PREVENTIVA E 

PREDITIVA – REVISÃO DA 
PLANILHA 

 
Os veículos estão sendo 

mantenidos – Acompanhamento 
Mensal. 
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TEMPO RESPOSTA SINTÉTICA 

TEMPO MÉDIO 
REPOSTA 

TEMPO 
RESPOSTA 
MÍNIMO 

TEMPO 
RESPOSTA 
MÁXIMO 

TOTAL 
OCORRENCIAS 

00:35:14 00:03:26 1d 00:20:12 1491 
 

TEMPO MÉDIO 
REPOSTA 

TEMPO 
RESPOSTA 
MÍNIMO 

TEMPO 
RESPOSTA 
MÁXIMO 

TOTAL 
OCORRENCIAS 

00:35:43 00:03:18 05:55:17 1665 

    

TEMPO MÉDIO 
REPOSTA 

TEMPO 
RESPOSTA 
MÍNIMO 

TEMPO 
RESPOSTA 
MÁXIMO 

TOTAL 
OCORRENCIAS 

00:31:50 00:02:29 06:27:24 1634 

 

TEMPO MÉDIO 
REPOSTA 

TEMPO 
RESPOSTA 
MÍNIMO 

TEMPO 
RESPOSTA 
MÁXIMO 

TOTAL 
OCORRENCIAS 

00:28:20 00:03:14 05:02:01 1708 

 
    

TEMPO MÉDIO 
REPOSTA 

TEMPO 
RESPOSTA 
MÍNIMO 

TEMPO 
RESPOSTA 
MÁXIMO 

TOTAL 
OCORRENCIAS 

00:26:59 00:02:54 05:15:21 1771 

 

TEMPO MÉDIO 
REPOSTA 

TEMPO 
RESPOSTA 
MÍNIMO 

TEMPO 
RESPOSTA 
MÁXIMO 

TOTAL 
OCORRENCIAS 

00:25:09 00:02:01 02:54:56 1908 
 

TEMPO RESPOSTA SINTÉTICA CONSOLIDADO E OCORRÊNCIAS 
01/04/2021 a 30/09/2021 

TEMPO MÉDIO 
REPOSTA 

TEMPO RESPOSTA 
MÍNIMO 

TEMPO RESPOSTA 
MÁXIMO 

TOTAL 
OCORRENCIAS 

00:30:50 00:01:13 1d 02:47:02 10248 

ANÁLISE: 

 Observa-se que ao longo do período de abril de 2021  a setembro de 2021, o tempo médio de 
resposta vem se mantendo, com uma diminuição pequena nos períodos de julho e agosto de 
2021. Quando avaliado no período semestral, o tempo permanece num patamar semelhante 
aos meses avaliados. As ocorrências se mantêm, contudo para o mês de abril de 2021 houve 
uma diminuição de 12,70% em relação à média do semestre. 

 

 

HIPÓTESE DIAGNÓSTICO - HD NO CHAMADO 
DESCRIÇÃO ABRIL 21 % MAIO 21 % JUNHO 21 % JULHO 21 % AGOSTO 21 % SETEMBRO 21 % 

NÃO INFORMADO 903                      
31,32  1163                  

33,97  1199                  
37,03  1038                  

32,50  1002                   
31,39  944                  

29,29  

CLÍNICO 1260                     
43,70  1479                  

43,20  1341                    
41,41  1363                  

42,67  1340                   
41,98  1350                   

41,89  

NEONATO 2                        
0,07  0                          

-    1                     
0,03  1                     

0,03  0                          
-    1                     

0,03  

OBSTETRICO 66                        
2,29  73                      

2,13  57                      
1,76  75                     

2,35  61                       
1,91  70                      

2,17  

PEDIATRA 36                         
1,25  33                     

0,96  29                     
0,90  49                      

1,53  56                      
1,75  66                     

2,05  

PSIQUIATRIA 125                        
4,34  112                     

3,27  117                      
3,61  112                      

3,51  142                     
4,45  182                     

5,65  

TRAUMA 491                      
17,03  564                   

16,47  494                   
15,26  556                    

17,41  591                   
18,52  610                   

18,93  

TOTAL 2883 100% 3424 100% 3238 100% 3194 100% 3192 100% 3223 100% 

  Identificação dos motivos dos chamados – HD no chamado, no período de outubro de 2019 a março de 2020. 

 
HIPÓTESE DIAGNÓSTICO - HD NO CHAMADO CONSOLIDADO  

01/10/2019 a 31/03/2020 
DESCRIÇÃO TOTAL  %  

NÃO INFORMADO 6249 32,63 
CLÍNICO 8133 42,46 
NEONATO 5 0,03 
OBSTETRICO 402 2,1 
PEDIATRA 269 1,4 
PSIQUIATRIA 790 4,12 
TRAUMA 3306 17,26 
TOTAL 19.154 100 

 
 

 

ANÁLISE:  

Observa-se que ao longo do período de ABRIL/21 a SETEMBRO/21, os motivos que resultaram 
nos chamados telefônicos têm o clínico como o maior número desses chamados, 
aproximadamente com uma média de 42,46%, seguido de trauma com uma média de 17,26% e 
psiquiatria com 4,12%. Os resultados se mantêm no período analisado em termos proporcionais. 
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NÚMERO CHAMADOS POR SEXO 
SEXO   ABRIL % MAIO % JUNHO % JULHO % AGOSTO % SETEMBRO % TOTAL % 

FEMININO 854 29,62 1032 30,14 966 29,83 947 29,65 1277 37,88 1017 27,68 6093          
30,80  

MASCULINO 1244 43,15 1437 41,97 1304 40,27 1408 44,08 1128 33,46 1440 39,19 7961          
40,24  

NÃO INFORMADO 785 27,23 955 27,89 968 29,89 839 26,27 966 28,66 1217 33,12 5730          
28,96  

TOTAL 2883 100% 3.424 100% 3238 100% 3194 100% 3371 100% 3674 100% 19784   100,00  

LOCAL DE SOLICITAÇÃO - LOCAL DAS OCORRÊNCIAS 
DESCRIÇÃO ABRIL  % MAIO  % JUNHO  % JULHO  % AGOSTO  % SETEMBRO  % TOTAL % 

CASA DE REPOUSO 18  0,90  18  0,78  23  1,11  20  0,92  21  0,95  1601 43,58 1701         15,82  

COMÉRCIO 46  2,30  63  2,74  61  2,95  57  2,62  63  2,86  26 0,71 316           2,94  

ESCOLA 1  0,05  5  0,22  8  0,39  3  0,14  15  0,68  60 1,63 92           0,86  
HOSPITAL 4  0,20  16  0,70  12  0,58  17  0,78  33  1,50  0 0,00 82           0,76  

INDÚSTRIA 1  0,05  4  0,17  5  0,24  1  0,05  7  0,32  12 0,33 30           0,28  
RESIDÊNCIA 1406 70,23  1553  7,61  1376 66,44  1445 66,44  1495  67,92  1 0,03 7276         67,69  

RODOVIA 7  0,35  12  0,52  1  0,05  6  0,28  5  0,23  1403 38,19 1434         13,34  

UNIDADE BÁSICA DE SAÚDE 109  5,44  121  5,27  92  4,44  93  4,28  102  4,63  15 0,41 532           4,95  

VIA PÚBLICA 406 20,28  495 21,55  484 23,37  525  4,14  450  20,45  96 2,61 2456         22,85  

ZONA RURAL 4  0,20  10  0,44  9  0,43  8  0,37  10  0,45  457 12,44 498           4,63  

TOTAL 2002 100 2297 100 2071 100 2175 100 2201 100 3 0,08 10749       100,00  

 

TOTAL DE CHAMADOS POR FAIXA ETÁRIA 
DESCRIÇÃO ABRIL MAIO JUNHO JULHO AGOSTO SETEMBBRO TOTAL 

NEONATAL (ATÉ 29 DIAS) 4 0 1 7 1 4 17 
LACTENTE (1 MÊS A 2 ANOS)2 39 73 41 47 46 71 317 
CRIANÇA I (3 A 7 ANOS) 26 26 17 26 27 28 150 
CRIANÇA II (8 A 14 ANOS) 27 32 37 31 57 51 235 
ADOLESCENTE (15 A 20 ANOS) 115 134 141 145 145 173 853 
ADULTO JOVEM (21 A 30 ANOS) 247 324 276 292 362 329 1830 
ADULTO I (31 A 40 ANOS) 304 338 292 339 317 327 1917 
ADULTO II (41 A 50 ANOS) 299 308 321 307 287 342 1864 
ADULTO III (51 A 60 ANOS) 265 332 327 327 276 310 1837 
IDOSO I (61 A 70 ANOS) 245 257 224 256 232 238 1452 
IDOSO II (71 A 80 ANOS) 219 234 200 243 251 231 1378 
IDOSO III (81 A 90 ANOS) 158 186 177 161 185 176 1043 
IDOSO IV (91 A 100 ANOS) 52 60 61 46 60 61 340 
IDOSO V (ACIMA DE 100 ANOS) 2 0 4 5 3 3 17 
NÃO INFORMADO 881 1120 1121 967 942 882 5913 

TOTAL  2883 3424 3238 3194 3192 3223 19154 
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4. EXPERIÊNCIA 
 

4.1. Comprovação de experiência em gestão compatível 

Experiência anterior em gestão de serviços de saúde compatíveis com o objeto do Edital, por meio de 

Atestado de Capacidade Técnica com assinatura autenticada e extrato do Contrato publicado em 

Diário Oficial. 

Atestado de Capacidade Técnica emitida pela Prefeitura de Quissamã-RJ 
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Contrato de Gestão nº 015/2016, celebrado entre o município de Quissamã-RJ e o IESP
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4.2. Comprovação de experiência em gestão SAMU 192 

Experiência anterior em gestão de serviços de saúde compatíveis com o objeto do Edital, por meio de 

Atestado de Capacidade Técnica com assinatura autenticada e extrato do Contrato publicado em 

Diário Oficial. 

 

Atestado de Capacidade Técnica emitida pelo CISAMU 
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Responsáveis Técnicos 
 

Cargo: Diretor Técnico 

Nome: Ernesto Carlos Pessanha Filho          CPF: 054.088.687-45 

 

Cursos de formação acadêmica – Curso (s) superior (es) reconhecido (s) pelo MEC:  

 

Curso: Medicina 

Instituição: Faculdade de Medicina de Campos. Concluído em novembro de 2003.  

Período: Concluído Novembro 2003. 

 

Especialização na área de Dermatologia: 

   

Curso:  Especialização em Dermatologia 

Instituição: Associação Médica Brasileira  

Período: Concluído em abril de 2007. 
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COMPROVAÇÃO DA QUALIFICAÇÃO TÉCNICA 
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CARTEIRA DE IDENTIDADE PROFISSIONAL, EMITIDO PELO CRM-SP 
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Cargo: Diretor Financeiro 

Nome: Pedro Feijó Setti da Silva          CPF: 148.283.791-6 

  

Cursos de formação acadêmica – Curso (s) superior (es) reconhecido (s) pelo MEC:   

 

Curso: Bacharel em Administração 

Instituição: Faculdade Machado de Assis. Concluído em setembro de 2017 

Período: Concluído Setembro 2017 

  

Curso de pós-graduação, em nível de Especialização (com carga horária mínima de 360 horas), 

reconhecido pelo MEC: 

   

Curso: MBA em Administração Hospitalar - Pós-Graduação Lato Sensu – Especialização 

Instituição: Universidade Anhanguera Uniderp.  

Período: Concluído em julho de 2021. 

Carga Horária: 360 
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Cargo: Diretora Administrativa 

Nome: Adriana Moretto Silva      CPF: 971.611.950-04 

  

Cursos de formação acadêmica – Curso (s) superior (es) reconhecido (s) pelo MEC:  

  

Curso: Bacharel em Administração 

Instituição: Universidade de Taubaté-SP. Concluído em março de 2005.   

Período: Concluído Março 2005. 
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5. PROPOSTA FINANCEIRA 
 

Para o desenvolvimento das ações propostas, de acordo com os termos do Edital de Chamamento 

Público nª 02/2021 para prestar serviço de gerenciamento, execução e operacionalização do Serviço 

de Atendimento Móvel de Urgência no âmbito dos municípios da Regional de Saúde do Vale do 

Paraíba e Região Serrana, garantindo a observância dos princípios de isonomia, legalidade, 

impessoalidade, moralidade, igualdade, publicidade, probidade administrativa, vinculação ao 

instrumento convocatório, julgamento objetivo, o Instituto Esperança, CNPJ: 10.779.749/0001-32, 

apresenta abaixo a Proposta Orçamentária que julga necessária para o desenvolvimento das ações 

descritas no Plano de Trabalho, prevendo o custeio para despesas das atividades de gerenciamento, 

operacionalização e execução das ações e serviços de saúde. 

O valor proposto de custeio mensal é de R$ 1.809.468,43 (um milhão oitocentos e nove mil 

quatrocentos e sessenta e oito reais e quarenta e três centavos), totalizando o valor para 24 meses 

em R$ 43.427.242,32 (quarenta e três milhões quatrocentos e vinte e sete mil duzentos e quarenta 

e dois reais e trinta e dois centavos). 

 

Esta proposta tem validade de 90 dias. 

 

Taubaté, 16 de novembro de 2021. 

 

 

 

____________________________________ 
Instituto Esperança 
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CUSTEIO MÊS 1 MÊS 2 MÊS 3 MÊS 4 MÊS 5 MÊS 6 MÊS 7 MÊS 8 MÊS 9 MÊS 10 MÊS 11 MÊS 12 TOTAL 

01. PESSOAL 1.243.268,43R$       1.243.268,43R$       1.243.268,43R$       1.243.268,43R$       1.243.268,43R$       1.243.268,43R$       1.243.268,43R$       1.243.268,43R$       1.243.268,43R$       1.243.268,43R$       1.243.268,43R$       1.243.268,43R$       14.919.221,16R$       

1.1 Salários 515.297,82R$          515.297,82R$          515.297,82R$           515.297,82R$          515.297,82R$          515.297,82R$          515.297,82R$          515.297,82R$          515.297,82R$          515.297,82R$          515.297,82R$          515.297,82R$          6.183.573,84R$          

1.2 Hora Extra 14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$             14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            178.391,16R$             

1.3 Encargos - PIS 5.301,63R$               5.301,63R$               5.301,63R$               5.301,63R$               5.301,63R$               5.301,63R$               5.301,63R$               5.301,63R$               5.301,63R$               5.301,63R$               5.301,63R$               5.301,63R$               63.619,56R$               

1.4 Encargos - FGTS 42.413,10R$            42.413,10R$            42.413,10R$             42.413,10R$            42.413,10R$            42.413,10R$            42.413,10R$            42.413,10R$            42.413,10R$            42.413,10R$            42.413,10R$            42.413,10R$            508.957,20R$             

1.5 Encargos - INSS (Empresa) 147.385,52R$          147.385,52R$          147.385,52R$           147.385,52R$          147.385,52R$          147.385,52R$          147.385,52R$          147.385,52R$          147.385,52R$          147.385,52R$          147.385,52R$          147.385,52R$          1.768.626,24R$          

1.6 Provisionamento (13º salário) 60.438,66R$            60.438,66R$            60.438,66R$             60.438,66R$            60.438,66R$            60.438,66R$            60.438,66R$            60.438,66R$            60.438,66R$            60.438,66R$            60.438,66R$            60.438,66R$            725.263,92R$             

1.7 Provisionamento (Férias) 80.584,89R$            80.584,89R$            80.584,89R$             80.584,89R$            80.584,89R$            80.584,89R$            80.584,89R$            80.584,89R$            80.584,89R$            80.584,89R$            80.584,89R$            80.584,89R$            967.018,68R$             

1.8 Provisionamento Rescisões (Avisos indenizados) 14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$             14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            178.391,16R$             

1.9 Provisionamento Multa Rescisória de FGTS 25.330,04R$            25.330,04R$            25.330,04R$             25.330,04R$            25.330,04R$            25.330,04R$            25.330,04R$            25.330,04R$            25.330,04R$            25.330,04R$            25.330,04R$            25.330,04R$            303.960,48R$             

1.10 Benefícios (Vale Alimentação) 35.148,00R$            35.148,00R$            35.148,00R$             35.148,00R$            35.148,00R$            35.148,00R$            35.148,00R$            35.148,00R$            35.148,00R$            35.148,00R$            35.148,00R$            35.148,00R$            421.776,00R$             

1.11 Benefícios (Vale Transporte) 9.570,00R$               9.570,00R$               9.570,00R$               9.570,00R$               9.570,00R$               9.570,00R$               9.570,00R$               9.570,00R$               9.570,00R$               9.570,00R$               9.570,00R$               9.570,00R$               114.840,00R$             

1.12 Medicina do Trabalho 9.425,00R$               9.425,00R$               9.425,00R$               9.425,00R$               9.425,00R$               9.425,00R$               9.425,00R$               9.425,00R$               9.425,00R$               9.425,00R$               9.425,00R$               9.425,00R$               113.100,00R$             

1.13 Menor Aprendiz 8.000,00R$               8.000,00R$               8.000,00R$               8.000,00R$               8.000,00R$               8.000,00R$               8.000,00R$               8.000,00R$               8.000,00R$               8.000,00R$               8.000,00R$               8.000,00R$               96.000,00R$               

1.14 PJ Médicos 274.641,91R$          274.641,91R$          274.641,91R$           274.641,91R$          274.641,91R$          274.641,91R$          274.641,91R$          274.641,91R$          274.641,91R$          274.641,91R$          274.641,91R$          274.641,91R$          3.295.702,92R$          

02. MATERIAIS E MEDICAMENTOS 75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$             75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            900.000,00R$             

2.1 Medicamentos e Materiais de Consumo 75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$             75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            900.000,00R$             

2.2 Materiais de Higiene -R$                         -R$                         -R$                         -R$                         -R$                         -R$                         -R$                         -R$                         -R$                         -R$                         -R$                         -R$                         -R$                            

03. ÁREA DE APOIO 403.100,00R$          403.100,00R$          403.100,00R$           403.100,00R$          403.100,00R$          403.100,00R$          403.100,00R$          403.100,00R$          403.100,00R$          403.100,00R$          403.100,00R$          403.100,00R$          4.837.200,00R$          

3.1 Uniformes 7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               84.000,00R$               

3.2 Telefone ( 0800 ) - serv. De atendimento ao usuario 3.300,00R$               3.300,00R$               3.300,00R$               3.300,00R$               3.300,00R$               3.300,00R$               3.300,00R$               3.300,00R$               3.300,00R$               3.300,00R$               3.300,00R$               3.300,00R$               39.600,00R$               

3.3 Serv. De terceiros pessoa juridica/conssecionárias 7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               84.000,00R$               

3.4 Manutenção predial/equipamentos médicos 15.000,00R$            15.000,00R$            15.000,00R$             15.000,00R$            15.000,00R$            15.000,00R$            15.000,00R$            15.000,00R$            15.000,00R$            15.000,00R$            15.000,00R$            15.000,00R$            180.000,00R$             

3.5 MANUTENÇÃO PREVENTIVA, CORRETIVA E SUBS. DE BENS MOVEIS 1.500,00R$               1.500,00R$               1.500,00R$               1.500,00R$               1.500,00R$               1.500,00R$               1.500,00R$               1.500,00R$               1.500,00R$               1.500,00R$               1.500,00R$               1.500,00R$               18.000,00R$               

3.6 Manutenção preventiva e corretiva das ambulancias 55.000,00R$            55.000,00R$            55.000,00R$             55.000,00R$            55.000,00R$            55.000,00R$            55.000,00R$            55.000,00R$            55.000,00R$            55.000,00R$            55.000,00R$            55.000,00R$            660.000,00R$             

3.7 Combustiveis 29.000,00R$            29.000,00R$            29.000,00R$             29.000,00R$            29.000,00R$            29.000,00R$            29.000,00R$            29.000,00R$            29.000,00R$            29.000,00R$            29.000,00R$            29.000,00R$            348.000,00R$             

3.8 Seguro das ambulancias 12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$             12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            144.000,00R$             

3.9 Fornecimento de gases medicinais 12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$             12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            144.000,00R$             

3.10 Alimentação preparada 78.000,00R$            78.000,00R$            78.000,00R$             78.000,00R$            78.000,00R$            78.000,00R$            78.000,00R$            78.000,00R$            78.000,00R$            78.000,00R$            78.000,00R$            78.000,00R$            936.000,00R$             

3.11 Serv. De software regulação medica/rastreamento vtr 26.700,00R$            26.700,00R$            26.700,00R$             26.700,00R$            26.700,00R$            26.700,00R$            26.700,00R$            26.700,00R$            26.700,00R$            26.700,00R$            26.700,00R$            26.700,00R$            320.400,00R$             

3.12 Contrato de telefonia corporativa 4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               48.000,00R$               

3.13 Contrato de radio viaturas 22.500,00R$            22.500,00R$            22.500,00R$             22.500,00R$            22.500,00R$            22.500,00R$            22.500,00R$            22.500,00R$            22.500,00R$            22.500,00R$            22.500,00R$            22.500,00R$            270.000,00R$             

3.14 Telefonia banda larga 2.100,00R$               2.100,00R$               2.100,00R$               2.100,00R$               2.100,00R$               2.100,00R$               2.100,00R$               2.100,00R$               2.100,00R$               2.100,00R$               2.100,00R$               2.100,00R$               25.200,00R$               

3.15 Serviços de limpeza 115.000,00R$          115.000,00R$          115.000,00R$           115.000,00R$          115.000,00R$          115.000,00R$          115.000,00R$          115.000,00R$          115.000,00R$          115.000,00R$          115.000,00R$          115.000,00R$          1.380.000,00R$          

3.16 Capacitação NEP 6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               78.000,00R$               

3.17 Tecnologia da Informação 6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               78.000,00R$               

04. GERENCIAIS E ADMINISTRATIVAS 88.100,00R$            88.100,00R$            88.100,00R$             88.100,00R$            88.100,00R$            88.100,00R$            88.100,00R$            88.100,00R$            88.100,00R$            88.100,00R$            88.100,00R$            88.100,00R$            1.057.200,00R$          

4.1 Contabilidade 9.500,00R$               9.500,00R$               9.500,00R$               9.500,00R$               9.500,00R$               9.500,00R$               9.500,00R$               9.500,00R$               9.500,00R$               9.500,00R$               9.500,00R$               9.500,00R$               114.000,00R$             

4.2 Auditoria 4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               48.000,00R$               

4.3 Aluguel/Condominio 3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               36.000,00R$               

4.4 Tarifa Bancária/Seguros/Alvará 5.600,00R$               5.600,00R$               5.600,00R$               5.600,00R$               5.600,00R$               5.600,00R$               5.600,00R$               5.600,00R$               5.600,00R$               5.600,00R$               5.600,00R$               5.600,00R$               67.200,00R$               

4.5 Material de escritório e Gerais 1.000,00R$               1.000,00R$               1.000,00R$               1.000,00R$               1.000,00R$               1.000,00R$               1.000,00R$               1.000,00R$               1.000,00R$               1.000,00R$               1.000,00R$               1.000,00R$               12.000,00R$               

4.6 Serviços Juridicos 3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               36.000,00R$               

1.809.468,43 1.809.468,43 1.809.468,43 1.809.468,43 1.809.468,43 1.809.468,43 1.809.468,43 1.809.468,43 1.809.468,43 1.809.468,43 1.809.468,43 1.809.468,43 21.713.621,16

ORGANIZAÇÃO SOCIAL RESPONSÁVEL: INSTITUTO ESPERANÇA

UNIDADE: CONSÓRCIO CISAMU

PLANILHA ORÇAMENTÁRIA

4.7
Serviços de Apoio a Gestão Adm, Op., Plano Estr., Qualidade, 

Comunicação, Controle de Recursos, Metas e Res.
62.000,00R$            62.000,00R$            62.000,00R$             62.000,00R$            62.000,00R$            62.000,00R$            744.000,00R$             

Total (01+02+03+04)

62.000,00R$            62.000,00R$            62.000,00R$            62.000,00R$            62.000,00R$            62.000,00R$            

mailto:institutoesperanca@iespe.org.br
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CUSTEIO MÊS 13 MÊS 14 MÊS 15 MÊS 16 MÊS 17 MÊS 18 MÊS 19 MÊS 20 MÊS 21 MÊS 22 MÊS 23 MÊS 24 TOTAL 

01. PESSOAL 1.243.268,43R$       1.243.268,43R$       1.243.268,43R$       1.243.268,43R$       1.243.268,43R$       1.243.268,43R$       1.243.268,43R$       1.243.268,43R$       1.243.268,43R$       1.243.268,43R$       1.243.268,43R$       1.243.268,43R$       29.838.442,32R$       

1.1 Salários 515.297,82R$          515.297,82R$          515.297,82R$           515.297,82R$          515.297,82R$          515.297,82R$          515.297,82R$          515.297,82R$          515.297,82R$          515.297,82R$          515.297,82R$          515.297,82R$          12.367.147,68R$       

1.2 Hora Extra 14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$             14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            356.782,32R$             

1.3 Encargos - PIS 5.301,63R$               5.301,63R$               5.301,63R$               5.301,63R$               5.301,63R$               5.301,63R$               5.301,63R$               5.301,63R$               5.301,63R$               5.301,63R$               5.301,63R$               5.301,63R$               127.239,12R$             

1.4 Encargos - FGTS 42.413,10R$            42.413,10R$            42.413,10R$             42.413,10R$            42.413,10R$            42.413,10R$            42.413,10R$            42.413,10R$            42.413,10R$            42.413,10R$            42.413,10R$            42.413,10R$            1.017.914,40R$          

1.5 Encargos - INSS (Empresa) 147.385,52R$          147.385,52R$          147.385,52R$           147.385,52R$          147.385,52R$          147.385,52R$          147.385,52R$          147.385,52R$          147.385,52R$          147.385,52R$          147.385,52R$          147.385,52R$          3.537.252,48R$          

1.6 Provisionamento (13º salário) 60.438,66R$            60.438,66R$            60.438,66R$             60.438,66R$            60.438,66R$            60.438,66R$            60.438,66R$            60.438,66R$            60.438,66R$            60.438,66R$            60.438,66R$            60.438,66R$            1.450.527,84R$          

1.7 Provisionamento (Férias) 80.584,89R$            80.584,89R$            80.584,89R$             80.584,89R$            80.584,89R$            80.584,89R$            80.584,89R$            80.584,89R$            80.584,89R$            80.584,89R$            80.584,89R$            80.584,89R$            1.934.037,36R$          

1.8 Provisionamento Rescisões (Avisos indenizados) 14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$             14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            14.865,93R$            356.782,32R$             

1.9 Provisionamento Multa Rescisória de FGTS 25.330,04R$            25.330,04R$            25.330,04R$             25.330,04R$            25.330,04R$            25.330,04R$            25.330,04R$            25.330,04R$            25.330,04R$            25.330,04R$            25.330,04R$            25.330,04R$            607.920,96R$             

1.10 Benefícios (Vale Alimentação) 35.148,00R$            35.148,00R$            35.148,00R$             35.148,00R$            35.148,00R$            35.148,00R$            35.148,00R$            35.148,00R$            35.148,00R$            35.148,00R$            35.148,00R$            35.148,00R$            843.552,00R$             

1.11 Benefícios (Vale Transporte) 9.570,00R$               9.570,00R$               9.570,00R$               9.570,00R$               9.570,00R$               9.570,00R$               9.570,00R$               9.570,00R$               9.570,00R$               9.570,00R$               9.570,00R$               9.570,00R$               229.680,00R$             

1.12 Medicina do Trabalho 9.425,00R$               9.425,00R$               9.425,00R$               9.425,00R$               9.425,00R$               9.425,00R$               9.425,00R$               9.425,00R$               9.425,00R$               9.425,00R$               9.425,00R$               9.425,00R$               226.200,00R$             

1.13 Menor Aprendiz 8.000,00R$               8.000,00R$               8.000,00R$               8.000,00R$               8.000,00R$               8.000,00R$               8.000,00R$               8.000,00R$               8.000,00R$               8.000,00R$               8.000,00R$               8.000,00R$               192.000,00R$             

1.14 PJ Médicos 274.641,91R$          274.641,91R$          274.641,91R$           274.641,91R$          274.641,91R$          274.641,91R$          274.641,91R$          274.641,91R$          274.641,91R$          274.641,91R$          274.641,91R$          274.641,91R$          6.591.405,84R$          

02. MATERIAIS E MEDICAMENTOS 75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$             75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            1.800.000,00R$          

2.1 Medicamentos e Materiais de Consumo 75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$             75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            75.000,00R$            1.800.000,00R$          

2.2 Materiais de Higiene -R$                         -R$                         -R$                         -R$                         -R$                         -R$                         -R$                         -R$                         -R$                         -R$                         -R$                         -R$                         -R$                            

03. ÁREA DE APOIO 403.100,00R$          403.100,00R$          403.100,00R$           403.100,00R$          403.100,00R$          403.100,00R$          403.100,00R$          403.100,00R$          403.100,00R$          403.100,00R$          403.100,00R$          403.100,00R$          9.674.400,00R$          

3.1 Uniformes 7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               168.000,00R$             

3.2 Telefone ( 0800 ) - serv. De atendimento ao usuario 3.300,00R$               3.300,00R$               3.300,00R$               3.300,00R$               3.300,00R$               3.300,00R$               3.300,00R$               3.300,00R$               3.300,00R$               3.300,00R$               3.300,00R$               3.300,00R$               79.200,00R$               

3.3 Serv. De terceiros pessoa juridica/conssecionárias 7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               7.000,00R$               168.000,00R$             

3.4 Manutenção predial/equipamentos médicos 15.000,00R$            15.000,00R$            15.000,00R$             15.000,00R$            15.000,00R$            15.000,00R$            15.000,00R$            15.000,00R$            15.000,00R$            15.000,00R$            15.000,00R$            15.000,00R$            360.000,00R$             

3.5 MANUTENÇÃO PREVENTIVA, CORRETIVA E SUBS. DE BENS MOVEIS 1.500,00R$               1.500,00R$               1.500,00R$               1.500,00R$               1.500,00R$               1.500,00R$               1.500,00R$               1.500,00R$               1.500,00R$               1.500,00R$               1.500,00R$               1.500,00R$               36.000,00R$               

3.6 Manutenção preventiva e corretiva das ambulancias 55.000,00R$            55.000,00R$            55.000,00R$             55.000,00R$            55.000,00R$            55.000,00R$            55.000,00R$            55.000,00R$            55.000,00R$            55.000,00R$            55.000,00R$            55.000,00R$            1.320.000,00R$          

3.7 Combustiveis 29.000,00R$            29.000,00R$            29.000,00R$             29.000,00R$            29.000,00R$            29.000,00R$            29.000,00R$            29.000,00R$            29.000,00R$            29.000,00R$            29.000,00R$            29.000,00R$            696.000,00R$             

3.8 Seguro das ambulancias 12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$             12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            288.000,00R$             

3.9 Fornecimento de gases medicinais 12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$             12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            12.000,00R$            288.000,00R$             

3.10 Alimentação preparada 78.000,00R$            78.000,00R$            78.000,00R$             78.000,00R$            78.000,00R$            78.000,00R$            78.000,00R$            78.000,00R$            78.000,00R$            78.000,00R$            78.000,00R$            78.000,00R$            1.872.000,00R$          

3.11 Serv. De software regulação medica/rastreamento vtr 26.700,00R$            26.700,00R$            26.700,00R$             26.700,00R$            26.700,00R$            26.700,00R$            26.700,00R$            26.700,00R$            26.700,00R$            26.700,00R$            26.700,00R$            26.700,00R$            640.800,00R$             

3.12 Contrato de telefonia corporativa 4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               96.000,00R$               

3.13 Contrato de radio viaturas 22.500,00R$            22.500,00R$            22.500,00R$             22.500,00R$            22.500,00R$            22.500,00R$            22.500,00R$            22.500,00R$            22.500,00R$            22.500,00R$            22.500,00R$            22.500,00R$            540.000,00R$             

3.14 Telefonia banda larga 2.100,00R$               2.100,00R$               2.100,00R$               2.100,00R$               2.100,00R$               2.100,00R$               2.100,00R$               2.100,00R$               2.100,00R$               2.100,00R$               2.100,00R$               2.100,00R$               50.400,00R$               

3.15 Serviços de limpeza 115.000,00R$          115.000,00R$          115.000,00R$           115.000,00R$          115.000,00R$          115.000,00R$          115.000,00R$          115.000,00R$          115.000,00R$          115.000,00R$          115.000,00R$          115.000,00R$          2.760.000,00R$          

3.16 Capacitação NEP 6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               156.000,00R$             

3.17 Tecnologia da Informação 6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               6.500,00R$               156.000,00R$             

04. GERENCIAIS E ADMINISTRATIVAS 88.100,00R$            88.100,00R$            88.100,00R$             88.100,00R$            88.100,00R$            88.100,00R$            88.100,00R$            88.100,00R$            88.100,00R$            88.100,00R$            88.100,00R$            88.100,00R$            2.114.400,00R$          

4.1 Contabilidade 9.500,00R$               9.500,00R$               9.500,00R$               9.500,00R$               9.500,00R$               9.500,00R$               9.500,00R$               9.500,00R$               9.500,00R$               9.500,00R$               9.500,00R$               9.500,00R$               228.000,00R$             

4.2 Auditoria 4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               4.000,00R$               96.000,00R$               

4.3 Aluguel/Condominio 3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               72.000,00R$               

4.4 Tarifa Bancária/Seguros/Alvará 5.600,00R$               5.600,00R$               5.600,00R$               5.600,00R$               5.600,00R$               5.600,00R$               5.600,00R$               5.600,00R$               5.600,00R$               5.600,00R$               5.600,00R$               5.600,00R$               134.400,00R$             

4.5 Material de escritório e Gerais 1.000,00R$               1.000,00R$               1.000,00R$               1.000,00R$               1.000,00R$               1.000,00R$               1.000,00R$               1.000,00R$               1.000,00R$               1.000,00R$               1.000,00R$               1.000,00R$               24.000,00R$               

4.6 Serviços Juridicos 3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               3.000,00R$               72.000,00R$               

1.809.468,43 1.809.468,43 1.809.468,43 1.809.468,43 1.809.468,43 1.809.468,43 1.809.468,43 1.809.468,43 1.809.468,43 1.809.468,43 1.809.468,43 1.809.468,43 43.427.242,32

ORGANIZAÇÃO SOCIAL RESPONSÁVEL: INSTITUTO ESPERANÇA

UNIDADE: CONSÓRCIO CISAMU

PLANILHA ORÇAMENTÁRIA

4.7
Serviços de Apoio a Gestão Adm, Op., Plano Estr., Qualidade, 

Comunicação, Controle de Recursos, Metas e Res.
62.000,00R$            62.000,00R$            62.000,00R$             62.000,00R$            62.000,00R$            62.000,00R$            1.488.000,00R$          

Total (01+02+03+04)

62.000,00R$            62.000,00R$            62.000,00R$            62.000,00R$            62.000,00R$            62.000,00R$            

mailto:institutoesperanca@iespe.org.br

