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Registro de Enfermagem
Aspectos Eticos e Legais

Nucleo de Educagio Permanente
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Segundo o COREN:

Acervo documental padronizado, organizado e conciso referente ao
registro dos cuidados prestados ao paciente por todos os profissionais
envolvidos na assisténcia.
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+ Observar e anotar as condigBes gerais do paciente:
= Nivel de consciéncia;
= Humor e atitude;
« Higiene pessoal;
« Estado nutricional;
= Coloragio da pele;
* Dispositivos em uso. Ex.: Jelco, sondas, curativos.
. kalﬂmou*nﬁmm

com o nimero do Coren.

* Procedéncia do paciente (residéncia, pronto - socorro, transferéncia de outra instituigiio);
= Acompanhante (familiar, vizinho, amigo, profissional de saide);
* CondigBes de locomogio (deambulando, com auxilio, cadeira de rodas, maca)

pela familia ou

Rosa Branca

Valorize sua conduta profissional,
registre corretamente a assisténcia
prestada, garanta a seguranga do
paciente e o seu respaldo
profissional!
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EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO N° 003/2025 - PROCE

MODELO DE INFORMATIVO PARA ORIENTACAO DA PATICA
ASSISTENCIAL

o.EVITE UM

+ ACIDENTE
Descarte corretamente
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Necessidades e investimentos
“ Espaco Fisico
+ Palestrantes
+ Faixas
< Banners
+ Panfletos
% Computador
% Impressora
+ Notebook
% Projetor
“ Microfones
S TV
Insumos em gerais
s Papel A4
% Cartuchos/ Tonners
“ Envelopes
% Pastas suspensas
% Pastas plasticas
%+ CD’s
< DVD

« Caixas especiais para arquivo

Obs: Custeio ja inserido no Programa de Trabalho apresentado pela ROSA BRANCA.
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RESULTADOS ESPERADOS

pelo Instituto Rosa Branca; S 5
I
o)

e Melhoria na qualidade dos atendimentos prestados aos usu%ios do
POLICLINICA DE ICO/CE- SP.

FO

2
% CPL.
%
o

e Melhoria no clima organizacional.
. e Aumentar a resolutividade das agdes frente aos problemas prevalentes.
METODOLOGIA DE AVALIACAO

A avaliagdo do plano de educagdo permanente ocorrera de maneira
continua, por diversos meios, tais como:

e Impressos de avalicdo de reagéo e eficacia do treinamento: Distribuidos
ao término dos treinamentos para preenchimento do participante, sendo
possivel avaliar:

- Relevancia do tema abordado;
- Alcance dos objetivos propostos;

. - Aplicagéo do contetdo no dia a dia do trabalho;
- Carga hordéria;

- Didatica do palestrante;

- Dominio do contetudo do palestrante;

- Material de apoio (apostilas, informativos, bloco de anotagzo);
- Coffee Break;

- Recurso audio visual;

- Instalagdes fisicas.
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D Equipe Médica l:] Equipe de Enfermagem D Equipe Multiprofissional

} |:| Recepgéo D Servigos Gerais

~ Atendimento ao paciente vitima de parada

cardiorrespiratéria — Manobras de Seguranga do paciente
Ressuscitagdo Cardiopulmonar (RCP)

Acolhimento com Classificagéo de Risco Higienizag&o das méos

Calculo e administragéo de medicamentos Medidas de precaugéo padréo
Registro e anotagéo de enfermagem Manuteng&o carro de emergéncia

Emergéncias pediatricas
PALS - Suporte de Vida Avangado em Pediatria

Humanizag&o da assisténcia

Descarte de material infectante perfurocortante
Doengas cronicas na infancia Etica e Postura Profissional
Cateter venoso periférico em pediatria
Cateterismo nasoenteral

Cateterismo vesical de demora

Aspiragéo de vias aéreas

Trabalho em equipe

Gerenciamento de residuos

Doddotopoo

Limpeza concorrente e terminal

®
DOooooooooo

Modelo de formulario de avaliagcao — Capacitagao; & 275
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Il - VAMOS FALAR SOBRE A ESTRUTURA GERAL
DO EVENTO

1. Ambiente fisico onde o evento fol realizado

2. Qualidade do material distribuido

3. Abrangéncia do matenial didatico

4. Horério de inicio das atividades

§. Carga horéria didria

6. Carga horaria total

7. Coordenagao-geral do evento

W - CASO NA AVALIACAD ACIMA, HAJA (M) ITEM (S) COM A MARCAGAO
INSUFICIENTE OU REGULAR, SOLICITAMOS INDICACOES OU SUGESTOES PARA
PODERMOS MELHORA-LO:

Avaliacao e Resultados

Dentre os indicadores que poderéo ser utilizados para avaliagao das agcdes propostas,
destacam-se os seguintes indicadores:

++ Aumento do nivel de satisfagéo dos trabalhadores com o préprio trabalho.

+» Percepcao elevada dos trabalhadores de estarem com maior preparo e qualificacéo
para a execugao das atividades cotidianas de trabalho.

*+ Melhoria das condi¢des de trabalho.

+ Diminuicdo do afastamento das atividades laborais de servidores por motivo de
doenca ocupacional e acidente de trabalho. A verificagdo desse indicador podera ser
realizada através de interconsultas entre o coordenador do grupo de e os

coordenadores da CIPA e Saude Ocupacional.
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% Maior adesdo ao uso dos equipamentos de protegao individual.

9. ATIVIDADES DE APOIO

. Higiene e limpeza

O INSTITUTO ROSA BRANCA, considerando as exigéncias previstas no
Edital mantera durante toda a execucédo do Contrato de Gestéo, servicos de
Limpeza e Assepsia, que poderdo ser proprios ou contratados através de
empresas especializadas na area, com capacidade de prover a melhoria das
condigdes de limpeza e assepsia nas Unidade de saude e que sejam previamente
qualificadas seguindo o Regulamento de Compras, Convénios e Contratagéo de
Obras e Servigos.

A limpeza e a desinfec¢édo de superficies, sdo elementos que convergem
para a sensagdo de bem estar, seguranga e conforto dos pacientes, seus
. familiares e profissionais nos servigcos de saude. Corrobora também para o
controle das infecgdes, relacionadas a assisténcia a saude, por garantir um
ambiente com superficies limpas, com redugéo do numero de microrganismos e
apropriadas para a realizagao das atividades desenvolvidas, nesses servigos.

A Limpeza Técnica € o processo de remogéo de sujidades, mediante a
aplicacdo de agentes quimicos, mecanicas ou térmicos, num determinado
periodo de tempo. Consiste-se na limpeza de todas as superficies fixas (verticais
e horizontais) e equipamentos permanentes, das diversas areas do recinto. Com
o objetivo de orientar o fluxo de pessoas, materiais, equipamentos e a frequéncia
necessaria de limpeza, sendo imprescindivel o uso de critérios de classificagao

das areas para o adequado procedimento de limpeza.
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CLASSIFICACAO DE AREAS

AREAS CRITICAS - sdo as que oferecem maior risco de transmis
infecgdes, ou seja, areas onde se realizam procedimentos invasivos

possuem pacientes de risco ou com sistema imunolégico comprometid@, com

-2
UTI, clinicas, salas de cirurgias, pronto socorro, central de mat?n'%_i? g
ol ! - 2
esterilizacdo, areas de descontaminagdo e preparo de materiais, co
lavanderia etc.

AREAS SEMICRITICAS - sdo areas ocupadas por pacientes com doencas
infecciosas de baixa transmissibilidade e doencas nao infecciosas, isto €,
aquelas ocupadas por pacientes que nao exijam cuidados intensivos ou de
isolamento, como sala de pacientes, central de triagem etc.

AREAS NAO CRITICAS - sao todas aquelas areas n&o ocupadas por pacientes
e onde nao se realizam procedimentos clinicos, como as areas administrativas
e de circulagéo.

TIPOS DE LIMPEZA
Limpeza Concorrente

E o processo de limpeza diariade todas as éreas criticas, objetivando a
manutengado do asseio, o abastecimento e a reposi¢cdo dos materiais de consumo
diario (sabonete liquido, papel higiénico, papel toalha interfolhado etc.), a coleta
de residuos de acordo com a sua classificacdo, higienizagdo molhada dos
banheiros, limpeza de pisos, superficies horizontais e equipamentos mobiliarios,
proporcionando ambientes limpos e agradaveis.

Limpeza Terminal

E o procedimento de limpeza e/ou desinfecgéo, de todas as areas da Unidade,
objetivando a reducdo da sujidade e, consequentemente, da populagdo &

microbiana, reduzindo a possibilidade de contaminagdo ambiental. E realizada e’ '5’
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periodicamernte de acordo com a criticidade das areas (critica, semiicritica e ndo

critica), com data, dia da semana e horario pré-estabelecidos em cronograma®® iy “’Ceo

mensal. Inclui todas as superficies e mobiliarios. Portanto, & realizada e &bdasSJ O “\%,
@ °
as superficies horizontais e verticais, das areas criticas, semicriticas, néti:;{‘ ™
e ; e )
criticas, infraestrutura e area comum. 2 £
) 2]
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Devera ser realizada ao final de cada procedimento envolvendo pacientes. "v‘,o ,,\e“

. CATEGORIAS DE HIGIENIZAGAO DE EAS

A higiene dos EAS é alcangada mediante os procedimentos de
descontaminagéao, desinfecgdo e/ou limpeza.

DESCONTAMINACAO - Tem a finalidade de eliminar total ou parcialimente a

carga microbiana de superficies, tornando-as aptas para 0 manuseio seguro.

DESINFECCAO - Tem a finalidade de destruir os microorganismos na forma
vegetativa, existentes em superficies inertes, mediante aplicagéo de agentes

LIMPEZA - Tem a finalidade de remover a sujidade através de um processo
mecanico, diminuindo assim a populagéo microbiana no ambiente dos EAS.

RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA PARA EXECUGAO DO
SERVICO:

Fornecimento de méo de obra, dos saneantes domissanitarios, materiais e
equipamentos em quantidades suficientes e necessarios para a perfeita
execucgao dos servigos de limpeza das areas envolvidas.

MATERIAIS Previsto:
e Desengraxantes G1,
¢ Desinfetantes Hospitalar G2,
e Limpador Multiuso G3; .
e Limpador Sanitario G4, Q
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e Limpadores para area alimentar MY;
e Desincrustaste RP;

o Tratamento Pavimentos: Decapante, Base seladora e Cera;

e Consumiveis (Panos, domissanitarios, esponjas, etc...).
e Materiais de higiene pessoal (*papel higiénico, papel toalha,
liquido e alcool em gel);

e Sacos de lixo.

EQUIPAMENTOS previstos:
e Aspirador de po;
e Enceradeira;
e Vassouras, extensores, combinados, aplicadores de cera, baldes,
carrinhos de limpeza, discos para polimento, mop’s, utensilios em geral

Modelo de Escala do Servigo de Limpeza:

ESCALA DE LIMPEZA DA UNIDADE

Concorrente

Vacina
Terminal Ax/semana

. — o[t _ . sl
Curativo [Dia: Toia F.; Toia: [Dia:

Terminal 1x/semana

Digria ou Sempre
Concorrente | "¢ necessério

Inalagéo Dia: Fﬁ.: : oia: |Dia:
Terminal 1x/semana

Diéria ou Sempre
Concorrente | "0 .o ecessario

I F: o [oi:
caa Terminal 1x/semana

7
7

Diéria ou Sempre
Concorrente | “Cie" 0 essaro

Expurgo o
Terminal 1x/semana

Didria ou Sempre.
- Concorrente | "o’ ccesedrio

: p— = ot o
s Tt | o 1 F > o

Didria ou Sempre
Concorrente | "o cessario . : : H
C io Médico 1

Terminal Mensal Dia:

Concorrente | e o Semere C I : I . I_ ’ I
e

que necessério

C Meédico 2
Terminal Mensal Dia:

Concorrente | 4t 2 Serere ¥ J i ' r > :
Terminal Mensal Dia: = ‘\

Concorrente sk 5 I

Enfermagem

Farmécia

Terminal Mensal Dia: . 280
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Almoxarifado/estoque

ATRIBUICOES DO COORDENADOR DE ESTOQUE

|. Captura da demanda dos produtos na area de dispensacdo, gerando

requisicdes automaticas dos produtos que atingiram o estoque minimo;

Il. Legenda na requisicdo de produtos que sinalizem, para o usuario que esta

fazendo a requisicdo, se determinado produto existe no estoque ou nao;

Ill. Contagem fisica semanal dos itens rotativos indicados e randdmicos;

IV. Requisicdo automatica através de estoque maximo, minimo e ponto de

pedido parametrizado para as areas;

V. Visualizagdo de todo o material, com rastreabilidade de lote e validade, do
‘ recebimento até a dispensacgao ou utilizagao do paciente;

VI. Manutengao dos niveis de servico acordados e medidos nos indicadores de

performance;

VII. Geragao de informagao para a Administragdo dos itens que se encontrarem

abaixo do estoque minimo para compra;

VIII. Controle do giro do estoque;

IX. Apontamentos de produtos parados no estoque durante um longo prazo;

X. Otimizagao dos estoques maximos e ideais;

XI. Padronizagdo dos materiais, para minimizar estoque e processos de compra

através do sistema operacional de gerenciamento de estoques;
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encontradas;
XIll. Elaboragéo de relatérios gerenciais e de custos de consumo, por
por area, por tipo de programa, por paciente ou centro de custos;
XIV. Elaboragéo de relatérios de valorizagdo de estoque em conjunto com
responsavel,
XV. Manutengéo do histérico de informagdes;
. XVI. Auditoria dos processos de trabalho e rotinas;
XVII. Controles de acesso no sistema no nivel do usuario;
XVIIl. Rastreabilidade no nivel do usuario de qualquer inclusdo, alteragdo ou
exclusao realizada no sistema;
XIX. Fornecimento de relatério para a Administragéo dos produtos a vencer.

ATRIBUICOES DO AUXILIAR DE ESTOQUE

|. Receber e verificar todos os materiais comprados, conferindo sua qualidade,

quantidade e especificagdes técnicas;

Il. Realizar a devolugéo aos fornecedores, quando, em qualquer situagdo de

recebimento for identificado divergéncias quantitativas, qualitativas e de
‘ especificagéo técnica dos materiais;

Ill. Estabelecer e manter atualizados os arquivos a respeito do recebimento e

distribuicao de material,

IV. Enviar os géneros alimenticios pereciveis ao Servico de Nutricdo para sua

verificagéo e correta estocagem,;

V. Informar as areas requisitantes o devido recebimento de seus pedidos;

VI. Proporcionar uma correta armazenagem dos materiais, respeitando as

caracteristicas técnicas e geométricas (volume) a fim de se evitar possiveis

avarias e deterioragao;

VIl. Solicitar a compra de materiais que se fizerem necessarios, momento este "

quando identificado o Ponto de Ressuprimento do produto estocado, a fim de

garantir estoque suficiente para abastecimento da unidade; 82
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as condigbes ideais de trabalho, com as respectivas sinalizagdes, indicagdegpe 04 mg

S Ro,
regras de seguranca, e principalmente, a higienizagao e eliminagéo de m té’?iﬁj %, 0“’%
deteriorados ou vencidos. § FOLHA[ v%‘
ROTINA DE RECEBIMENTO DOS MATERIAS DE CONSUMO GER®MS E -™ 9"'

o

MEDICO-HOSPITALARES
|. Receber e controlar os materiais comprados e consignados, conferindo com

as Ordens de Compra e Nota de Empenho emitidas e aprovadas, incluindo

controle especifico para cada modalidade de compra;

Il. Conferir os produtos recebidos a fim de garantir quantidades corretas,

integridade fisica e visual das embalagens, especificagdes técnicas dos produtos

e validade;

Ill. Etiquetar os produtos para controle de movimentacéo, incluindo lote e

validade, via cédigo de barras;

IV. Registrar a entrada, no sistema operacional de gerenciamento de estoques,

dos produtos recebidos via leitores de coédigo de barras ou equipamentos
conectados on-line com o sistema, disponibilizando o material de forma segura

para uso imediato;

V. Controlar pendéncias e prazos de entrega, seguindo os critérios definidos pela
Administracao no ato da compra;

VI. Subsidiar a gestdo com a avaliagédo da capacidade dos fornecedores no que

diz respeito ao fornecimento de produtos, de acordo com os requisitos de
seguranga, prazos de entrega, acura cidade e integridade dos produtos, por meio

de relatérios ou consultas via sistema;

VII. Oferecer relatérios de consumo e pesquisas com informagdes necessarias

aos setores responsaveis pelas aquisicées e abastecimentos das Unidades de

Saude;

VIIl. Quando a quantidade em estoque atinge o ponto de ressuprimento, emite

duas copias do pedido de compra de material, indicando a quantidade a ser ®
reposta. Uma das cépias € enviada para a administragédo e a outra, arquivada na 283

unidade. Esta ultima é eliminada quando da chegada dos produtos; .‘ @
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IX. Quando a quantidade em estoque atinge o nivel de reserva, emite um pedido
de compra de emergéncia em duas vias, uma € encaminhada a administragéo

produtos.

ROTINA DE ARMAZENAGEM DOS MATERIAS DE CONSUMO GER
MEDICO-HOSPITALARES

I. O material deve ser mantido na embalagem original;

. Il. Manutengdo dos estoques nas areas de armazenagem, dispensagdo e
consumo devidamente organizados e conservados;

lll. Alocagao dindmica de estoque, baseada nas caracteristicas fisico-quimica
dos produtos para otimizagdo das areas e atendimento das exigéncias dos
6érgaos competentes;

IV. Controle de movimentagdo das posi¢cdes de estoque através de codigo de
barras com ponto de controle duplo; |
V. Identificagdo total do volume de estoques distribuidos por toda a rede, com

rastreabilidade total dos mesmos;

VI. Ressarcimento das diferengas de estoque por inventario fisico, seguindo o

seguinte critério: a partir de inventario fisico total, executado com

‘ acompanhamento e critérios aprovados pela Administracao;

VII. A contagem de inventario podera ser solicitada a qualquer momento;

VIIl. A armazenagem deve ser por ordem alfabética de grupo de material,

obedecendo a uma ordem alfabética rigorosa em cada grupo, da seguinte

maneira, como exemplo:

Adesivos

Esparadrapo;

Fita cirargica;

Fitas de papel adesivo;

Plasticos aderentes.

Canulas, drenos e tubos 284

Q
Céanulas: endotraqueal va ’




T

" Guedell

Traqueal
Drenos: Kehrouem T
Penrose

Tubos: aspiragao
C.E.C. Oxigenadores

Coletores

Bolsa para colostomia;

Coletor de urina infantil feminino;
Coletor de urina infantil masculino;
Coletor de urina - sistema aberto;

Coletor de urina - sistema fechado.

Dispositivos para infusao
Agulhas;

Cateteres;

Equipos;

Scalps;

Seringas.

Fios cirargicos

Material téxtil

Algodao;

Atadura;

Campo operatério (cirurgico);
Gaze,

Gorro;

Mascara;

Sapatilha.

Sondas

Rosa Branca




Aspiracgéo traqueal;
Enteral;
Foley;

Rosal Bre NCca

Hemostatica;

Nasogastrica;
Oxigeno terapia;
Retal;

Uretral.

IX. As areas de armazenamento devem ser identificadas de acordo com o grupo
€ 0s produtos, armazenados de maneira que permita a perfeita visualizagao do
nome, numero de lote e prazo de validade - aquele que for vencer primeiro deve
estar a frente e do lado esquerdo;

X. As areas que abrigardo os materiais precisam ter as seguintes caracteristicas:
Auséncia de umidade e de calor ou frio excessivos (temperatura n&o superior a
26°C);

Protecéo contra animais e parasitas;

Protegdo contra incéndio;

Boa circulagéo de ar;

Disposicdo adequada para movimentagéo de pessoas e materiais;

Area administrativa;

Area para produtos que necessitam de temperatura controlada;

Area para produtos inflamaveis.

ROTINA DE DISPENSACAO DOS MATERIAS DE CONSUMO GERAIS E
MEDICO-HOSPITALARES

l. Separagdo dos materiais pelos sistemas de dispensagédo coletiva, para
abastecimento da area de dispensacéo nas unidades hospitalares, com controle
de lote, validade e rastreabilidade, com transferéncia de material dentro dos dias
e horarios previamente acordados e definidos pela Administrago;

Il. Controle de atendimento de requisicdo de produtos para respectiva

dispensacéo e distribuigéo;
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para consumo imediato;
V. Relatérios assinados de recebimento dos produtos, quando da entr
Unidades.

ROTINA DE DEVOLUCAO DOS MATERIAIS DE CONSUMO GERAIS E
MEDICO-HOSPITALARES

I. O usuario identifica os materiais que ndo seréo utilizados ou cuja data de
expiracao esteja proxima, preenche a nota de devolugédo em duas vias e remete-
a ao coordenador de suprimentos;

Il. O almoxarifado recebe o material, confere-o, retém uma via da nota e devolve
a outra ao usuario. Quando o material € inservivel, envia a cépia, juntamente
com o material, para descarte. Deve se tentar proceder a troca dos produtos com
os fornecedores. Caso o material possa ser utilizado, procede-se a entrada
desse item e encaminha-se a copia para o coordenador do controle do estoque.

INDICADORES DE SUPRIMENTOS

I. Mapa Materiais Comprados no Més;

Il. Mapa Materiais Gastos por Setor,

Ill. Mapa Movimento Mensal de Materiais;

IV. Mapa Consumo Mensal de Materiais;

V. Mapa Movimento Mensal de Medicamentos;
VI. Mapa Consumo Mensal de Medicamentos;
VII. Custos de Administragdo e Controle dos Estoques:
indice Rotacao Estoques;

indice Financiamento Estoques;

indice Endividamento Estoques.

VIIl. Analise das Compras Anuais x Estoque Minimo; »
IX. Rotagao dos Estoques; 287
X. Férmulas de Apuragéo do Custo Unitario: 4{“‘7




CONSORCIO POBLICO DE SAD

DA MICRORREGIAD DE
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EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO e 00312025 - Processo I

FIFO, LIFO, NIFO;
Custo Médio Simples;
Custo Médio Ponderado:;

XI. Inventarios;
XIl. Auditoria na Administragéo de Materiais;
XIll. Curva ABC.

S —

ROTINAS ADMINISTRATIVAS




Atividades administrativas e financeiras

Das Politicas Organizacionais

A ROSA BRANCA entende que a organizacdo € a base fundamental de
Sustentabilidade de qualquer servico, atividade ou sistema de producéo de trabalho.
Estara diretamente relacionada com a funcionalidade dos servigos, tendo por objetivo
0 gerenciamento eficiente e eficaz.

Dessa forma, um servico organizado gerara resolubilidade, otimizara tempo e
recursos, além de refletir positivamente na credibilidade da instituicao, setor/servigo,
sistema de salde e usuario, favorecendo a todos os envolvidos no processo.

Para organizar os servigos, partir-se-a, inicialmente, do planejamento para conhecer
a realidade e a funcionalidade, identificar problemas, processos de trabalho, fluxo de
informagdes, Sistema de Informagéo, mecanismo de controle e avaliacao, atividades
desenvolvidas, forma de execugao, canais de articulagéo, comunicagéo e informacéo,
demandas, para adequar os recursos, visando melhor eficiéncia na gestédo e no
atendimento as demandas requeridas.

Aspectos a Serem Considerados

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

* Estrutura organizacional que permita um bom desempenho em relagéo as funcdes

basicas;




* Capacidade de interagir, de forma permanente, para a busca da adequacgéo da

estrutura e processos, diante das circunstancias;

* Gestédo orientada para resultados, de forma planejada e com
criteriosamente construidos.

Vantagens de Um Servigo Organizado

como:

* Regularidade no abastecimento e a disponibilidade dos produtos no momento
requerido, em quantidade e qualidade:

* Melhoria do acesso;

* Credibilidade no servico de satde e na instituicao parceira;

* Diminuigéo das perdas, desperdicios e a ma utilizagédo dos recursos;
* Registro dos processos de trabalho;

* Base de dados de suporte e apoio a gestao;

* Cumprimento de normas e procedimentos;

* Acompanhamento, avaliagso e intervencgao eficiente;

* Garantia da qualidade dos servigos e do atendimento ao usuério.

Procedimentos Basicos para um Servigo Organizado

* Conhecer a estrutura organizacional, os niveis de hierarquia, as competéncias, as
atribuicGes as normas, os procedimentos e as formas de controle e avaliacao;

* ldentificar responsabilidades, ou seja, quem faz o qué, como, quando e com qual e i

periodicidade;
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* Conhecer os processos de trabalho, forma de execugéo, fluxo de mformagées e

demandas, interfaces, atividades desenvolvidas, em desenvolvimento, necessi

* Identificar os recursos humanos, numero de pessoal, perfil

compatibilidade com a fungao, nivel de satisfacdo do pessoal, demandas &%
no trabalho;

* Realizar oficina de trabalho com a equipe que sera envolvida neste processo para
discutir, ouvir sugestées, avaliar necessidades de redefinicdo de processos de
trabalhos e repensar atribuicées, de acordo com habilidades e perfis profissionais
identificados;

* Elaborar Plano de Trabalho e Cronograma de Atividades, com definicdo clara de
objetivos, metas, prazo de execugao, responsaveis, incluindo a sensibilizagédo e

motivacéo da equipe;
* Definir parametros e/ou instrumentos de controle e avaliacéo de resultados;
* Estabelecer indicadores de desempenho para o servico e para a equipe;

* Desenvolver Sistema de Informacéo eficiente e eficaz, para o gerenciamento das
acoes;

* Implantar sistema de qualidade, que possibilite a melhoria dos servigos:

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

Estrutura Administrativa

Um servigo organizado exigira uma estrutura administrativa eficiente que possibilitara
a elaboragéo de relatérios gerenciais, a manutencdo de um sistema de informagéo

eficiente (possibilitando uma gestdo da informagéo a contento), a distribuicdo de ‘
tarefas de acordo com o perfil técnico e a estruturacdo de manuais e normas de 201

procedimentos, nos quais constem todas as atividades, forma de execucao, O




