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INTRODUCAO

Desde a sua criacdo, em 2012, a Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares vem empreendendo iniciativas
junto aos hospitais universitarios federais com o intuito de modernizar a gestdo e reforcar o papel estratégico
na formacdo de profissionais de saude, na prestacdo de assisténcia a salde a populagdo usuaria do Sistema
Unico de Saude (SUS) e no desenvolvimento do conhecimento cientifico e tecnoldgico. O presente trabalho
contribui para esses objetivos ndo sé porque qualifica o conteldo abordado no Modelo de Referéncia de
Manutencao Predial, mas principalmente ao escolher a construcao coletiva como principio para a definicao das

melhores praticas em toda a rede Ebserh.

O Caderno de Processos e Praticas teve inicio em agosto de 2017 e contou com reunides presenciais, visita a 4
hospitais de diferentes Unidades da Federagcdo e 370 questiondrios respondidos em plataforma online
especialmente disponibilizada para a atividade. De forma esquematica, o projeto percorreu as seguintes

etapas:

CONHECER ESTRUTURAR CONSULTAR CONSOLIDAR
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A dindmica colaborativa com que se procedeu todas as etapas do projeto e a conclusdo deste documento
contendo consensos sobre as melhores praticas a serem adotadas pelos servigos afetos a manutencao predial
demonstrou a forca e o potencial da rede para a troca de conhecimento e experiéncias, mas, principalmente,
evidenciaram o potencial de producdo tecnoldgica aplicada e reproduzivel, devidamente alinhado a legislacdo

e evidéncias cientificas no tema.

Como alicerce do método desenvolvido para esse trabalho, a equipe envolvida apoiou-se na gestdo de
processos como maneira de abordar, interfuncionalmente, as diferentes praticas de manutencdo predial. Tal
visdo permitiu enxergar o trabalho para além das tradicionais barreiras funcionais e viabilizar a infraestrutura
fisica necessaria para oferta da atencdo a saude e dos cendrios de pratica para o ensino e pesquisa focando
nos processos de manutencdo predial. Além disso, a visdo de processos forneceu aos hospitais da rede uma
plataforma comum que permitiu a troca de experiéncias entre hospitais de diferentes realidades o que acabou

por gerar a riqueza das praticas descritas neste documento.

As praticas recomendadas para cada uma das atividades permite as equipes de manutencdo predial da Rede
Ebserh maior clareza quanto aos direcionamentos para uma boa prdtica em manutencdo predial, possibilitando
a padronizacdo das atividades e a criacdo de indicadores capazes de informar a evolucdo da infraestrutura

fisica de cada hospital da Rede, além do potencial de melhoria.
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Nas proximas pdaginas do documento, o leitor encontra o método detalhado de construcdo do Caderno de
Melhores Praticas e os capitulos referentes a cada processo: Triar e Avaliar Demandas, Planejar Manutencdo
Preventiva e preditiva, Planejar Servico Eventual, Abrir Ordem de Servico, Adquirir Pecas, Materiais e

Ferramentas, Executar Manutengdo Predial, Descartar Pecas e Materiais e Avaliar e Ajustar Manutencdo.

Boa leitural
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METODOLOGIA

A metodologia é detalhada em seis etapas que aconteceram de maneira cronoldgica, a saber: Definicdo do
escopo do projeto e dos processos base; Levantamento de praticas in loco; Consolidacdo e enquadramento
do material levantado; Consulta de opinido; Tabulacdo dos resultados e crivo técnico;, e Construcdo de

consensos.

Para entendimento da metodologia é importante, antes, apresentar alguns conceitos utilizados e criados para

a concepcdo desse projeto.

= Processo/fluxo base: fluxo de atividades que representam de maneira geral um processo organizacional.
E uma representacio agregada das atividades de um determinado processo que é executado em
diferentes organizacdes, no caso, hospitais. Para esse trabalho, foram definidos oito processos base que

representavam de geral a realidade dos processos de Manutencdo Predial da rede EBSERH.
= Atividades: agBes que compde o processo base sendo o primeiro nivel de detalhamento do processo.

= Prdtica: a forma de execucdo de determinada atividade vista sob um (ou varios) enfoque(s) (executor,

frequéncia, sistema etc.) preestabelecido(s). E um segundo nivel de detalhamento e foco deste trabalho.
DEFINICAO DO ESCOPO DO PROJETO E DOS PROCESSOS BASE

A primeira etapa da construcdo do Caderno foi a definicdo de quais processos seriam trabalhados. Esta etapa
foi desenvolvida ainda na sede, com as equipes técnicas do Servico de Apoio a Manutenc¢do Predial e Obras e

do Servico de Mapeamento e Analise de Processos.
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Foram priorizados processos dentro das seguintes premissas:

IMPACTO NA DISPONIBILIDADE
DE INFRAESTRUTURA FiSICA
PARA ATENDIMENTO A SAUDE
E PARA PRATICA DE ENSINO E
PESQUISA

AUSENCIA DE REFERENCIA OU
INSUFICIENTE CLAREZA DE
ESCOPO OU ATIVIDADES A

SEREM REALIZADAS

PROCESSOS COM
PRATICAS BASTANTE
VARIAVEIS NOS
HOSPITAIS DA REDE

Embora houvesse uma ideia inicial de quais seriam os processos, admitia-se, desde o inicio, que ao longo do

levantamento das praticas poderiam haver alteragdes conforme visita na realidade dos hospitais.

Apos a definicdo dos processos que seriam tratados, realizou-se a construcdo do fluxo base de cada um dos
processos. Estes fluxos foram desenhados segundo a notagdo Business Process Modeling Notation (BPMN), e
tinham como intuito representar de maneira ampla cada um dos processos a serem trabalhados para que os
hospitais pudessem se identificar com o material descrito. As atividades incorporadas ao fluxo base deveriam

ser capazes de promover o levantamento de pontos polémicos ou praticas diferenciadas nos hospitais da rede.

metopoLocia ()8
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Os processos inicialmente definidos foram:

1. TRIARE
AVALIAR
DEMANDA

5. ADQUIRIR
PECAS E
MATERIAIS

2. PLANEJAR

MANUTENCAO 4. ABRIR ORDEM 6. EXECUTAR 8. AVALIAR E

MANUTENGAO AJUSTAR

PREVENTIVA E DE SERVIGO SREDIAL MANUTENCAO

PREDITIVA

3. PLANEJAR
SERVICOS
EVENTUAIS

7. DESCARTAR
PECAS E
MATERIAIS

LEVANTAMENTO DE PRATICAS IN LOCO

Apods a definicdo dos processos que seriam trabalhados, deu-se inicio ao levantamento das praticas junto aos
hospitais universitarios. A escolha dos hospitais para esse levantamento foi feita com intuito de encontrar a
maior diversidade de praticas e diferentes graus de maturidade. Por isso, foram escolhidos hospitais que
possuiam modelos diferentes de execucdo dos servicos e realidades distintas. No total, foram visitados quatro
hospitais da rede, a saber: Hospital Universitario Professor Edgard Santos (HUPES), Salvador — BA; Hospital
das Clinicas da Universitario Federal de Minas Gerais (HC- UFMG), Belo Horizonte — MG; Hospital
Universitario Julio Muller (HUJM), Cuiabd - MT e Hospital Universitario Professor Alberto Antunes (HUPAA),
Maceio — AL.

(09 CADERNO DE PRATICAS RECOMENDADAS DE MANUTENGAO PREDIAL
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As visitas foram feitas em acordo com os chefes dos respectivos Setores de Infraestrutura Fisica e governanca
do hospital e duravam em média cinco dias. Durante as visitas eram feitas, em média, duas reunides por
processo para que fossem levantadas as praticas do hospital referentes a cada um dos processos base e, apods
a construcdo do documento, os interlocutores validavam as informacdes coletadas. Além das reunides de
coleta, eram apresentadas as dependéncias do hospital ou da universidade para que fossem observados os
processos na pratica. Ao final das visitas, tinha-se uma planilha com as praticas referentes a cada atividade

dos processos e um arquivo com diversas oportunidades de melhorias identificados..

CONSOLIDAGAO E ENQUADRAMENTO DO MATERIAL LEVANTADO

Concluidas as visitas a todos os hospitais, foi realizado um trabalho de enquadramento das informacgdes
levantadas para verificar se as atividades inicialmente pensadas eram representativas considerando o
universo dos hospitais e se os processos estavam aderentes a realidade dos Setores de Infraestrutura Fisica

visitados.

O primeiro passo foi adequar os processos base inicialmente propostos de forma que pudessem se tornar um
material de consulta rdpida e de facil entendimento. Importante ressaltar que os fluxos e praticas descritos
ndo tratam de discussdes em nivel de procedimentos operacionais padronizados, mas 0s embasam

oportunamente para se alinhar com a realidade local de cada instituicdo.

vmetoLocia 10
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Seguiram-se os ajustes em atividades e praticas que foram, entdo, desdobradas de acordo com o enfoque que
se pretendia avaliar, de maneira que uma atividade poderia ter mais de uma pratica. Por exemplo: para uma
atividade X, definia-se o enfoque que se pretendia analisar, digamos “executor” e “frequéncia de realizacdo”
da atividade X. Listavam-se, entdo, as praticas encontradas nos hospitais referentes a executor e as diferentes
frequéncias daquela atividade. Neste momento, a equipe técnica da sede contribuiu com a realidade de
outros hospitais, tanto da rede como hospitais particulares, para que fossem incluidas as melhores praticas

do mercado.
Ao final, tinham-se os processos base revisados e as diferentes praticas de cada atividade dos processos.
CONSULTA DE OPINIAO

Tendo a definicdo das praticas em que se buscava obter consenso sobre as mais recomendadas, foi
desenvolvido questionario para coleta de informacdes por meio da Plataforma Moodle. Cada instituicdo pode

indicar a equipe que teria acesso a Plataforma, sem qualquer restricdo.

O questiondrio com as praticas levantadas para cada processo foi inserido no Moodle juntamente com a
imagem do respectivo fluxo. Cada pergunta se referia a um enfoque de uma determinada atividade de forma
gue as opcdes de resposta eram as diferentes prdaticas levantadas nas etapas anteriores. O interlocutor
deveria optar por aquela que ele julgasse a mais recomendada, havendo também um campo aberto para
justificar a escolha ou realizar alguma observacdo. Havia ainda a possibilidade de anexacdo de documentos

que pudessem enriquecer o debate. Tais questionarios ficaram disponiveis de 15/02/2018 a 01/03/2018.

11 CADERNO DE PRATICAS RECOMENDADAS DE MANUTENGAO PREDIAL
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Embora os questionarios tenham sido disponibilizados por pouco tempo, os painéis demonstram ampla

adesdo da Rede para o preenchimento.

Quantidade de Respostas por Processo

*0 processo PO continham perguntas sobre o servico de Manutengdo Predial de uma maneira geral.

mMeToLogia 12
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TABULAGCAO DOS RESULTADOS E AVALIAGAO TECNICA

Apos a divulgacdo dos questionarios e terminado o prazo para preenchimento pelos hospitais, foi realizada a
tabulacdo das respostas para identificar as praticas eleitas (escolhidas, indicadas) pela rede Ebserh como as

mais recomendadas.

Foi estabelecido um minimo de 50% das respostas validas para que uma pratica fosse considerada a mais
recomendada. Em seguida, a equipe técnica na sede avaliou as respostas a fim de garantir que as praticas

escolhidas estivessem de acordo as diretrizes da Ebserh e ao alcance de praticas adotadas pelo mercado.

Dessa forma, apds tabulagcdo e crivo técnico, chegou-se as praticas recomendadas para a grande maioria das

atividades evidenciadas nos processos base.
CONSTRUCAO DE CONSENSOS

As praticas que ndo tiveram adesdo de mais de 50% dos participantes também foram discutidas pela equipe

técnica da sede para que se chegasse a um consenso.

Ao final do debate, foram definidas, para todos os processos, as melhores praticas a serem adotadas,

possibilitando a construcdo da diretriz de Manutencdo Predial para a rede Ebserh.

METODOLOGIA 14
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FLUXO BASE DE MANUTENCAO PREDIAL

Conforme apresentado anteriormente, o fluxo base indica os 8 processos para a execucdo da Manutengdo

Predial, representando de maneira ampla os procedimentos a serem trabalhados pelos hospitais.

Para melhor identificacdo dos processos e das praticas recomendadas, apresenta-se novamente o fluxo base

para consulta. Cada processo e suas praticas de referéncia estdo apresentados a seguir de maneira detalhada.

1.TRIARE
AVALIAR
DEMANDA

2. PLANEJAR

MANUTENGAO

PREVENTIVA E
PREDITIVA

3. PLANEJAR
SERVICOS
EVENTUAIS

4. ABRIR
ORDEM DE
SERVICO

5. ADQUIRIR
PECAS E
MATERIAIS

\

6. EXECUTAR
MANUTENGCAO
PREDIAL

v 4

7. DESCARTAR
PECAS E
MATERIAIS

8. AVALIAR E
AJUSTAR

~”  MANUTENCAO
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PROCESSO 1. TRIAR E AVALIAR DEMANDA

Processo que descreve as atividades necessarias para triar e avaliar as demandas do servico de manutencao

predial.

Identificada a necessidade de um servico de manutencdo, a drea demandante solicita, via sistema, o servico

de manutencdo necessario ao Setor de Infraestrutura Fisica.

Apds verificar as caracteristicas da demanda e, se necessario, realizar visita ao local, a equipe do SIF define o
tipo de manutencdo a ser realizada no equipamento/sistema, podendo este ser um servico eventual ou uma
manutencdo corretiva. Caso seja verificado que a demanda é referente a um servigco eventual, inicia-se o

processo 3 denominado "Planejar Servico Eventual”.

Caso seja verificado que a demanda é referente a um servico de manutencdo corretiva, a equipe do SIF
verifica o registro historico do equipamento/sistema, checando se ha servico de manutencdo registrado. Caso
se trate de um equipamento/sistema com chamados recorrentes, deve-se avaliar a possibilidade de

substituicao.

Caso a manutencdo corretiva seja considerada viadvel para o equipamento/sistema, o sistema realiza uma

priorizacdo automatica, de acordo com critérios predefinidos.

A seguir encontram-se as principais praticas relacionadas a este processo.

PRATICAS RECOMENDADAS — TRIAR E AVALIAR DEMANDA 1 8
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TRIAR E AVALIAR DEMANDAl

ERIFICAR HISTORIO

CLASSIFICAR NIVEL

VISITAR LOCAL DA VISITAR LOCAL DA

VERIFICAR

ENVIAR PARA

DEFINIR TIPO DE

“DE MANUTENGAG CARACTERISTICAS DA MANUTENCRO MANUTENCRO MANUTENGAG ANALISE 50 SF coupavENTOISTE oo

INFORMAR

IMPROCEDENCIA AO
DEMANDANTE
VERIFICAR VISITAR LOCAL DA
Sg;'ﬁgﬁﬁé‘i@ggo CARACTERISTICAS MANUTENCAO
DA DEMANDA SOLICITADA

ATIVIDADE PRATICA RECOMENDADA

Quanto a de solicitagdo do servico de manutengdo:
A solicitacdo é realizada através de sistema, com opcGes pré-definidas, orientando o preenchimento do demandante.

Quanto aos principais dados para solicitar o servico de manutengdo:
Local da manutencgdo e descricdo do problema, informacdes de contato do demandante, especialidade (hidraulica, civil,
marcenaria, vidragaria, pintura, etc) ou sistema (caldeira, refrigeracdo, elevador, etc), nimero de patriménio, caso aplicavel.

Quanto ao responsavel pela abertura de chamados de manutengdo:
Cada setor possui um ou dois colaboradores treinados responsaveis pela abertura de chamados de manutengdo daquele
setor.

Quanto ao responsavel por verificar as caracteristicas da demanda e quais caracteristicas devem ser observadas:

Um responsavel da contratada recebe todas as demandas e analisa de acordo com a matriz de priorizagdo elaborada pelo
HU.

Quanto ao responsavel por visitar o local da manutengado e quais demandas possuem essa necessidade:

As demandas devem ser observadas in loco pela contratada que, caso ache necessario, devera solicitar a visita do SIF
também.

SOLICITAR
SUBSTITUIGAO DO
EQUIPAMENTO /
SISTEMA

ACIONAR EMPRESA
RESPONSAVEL

NAT. DO CONSENSO

MOODLE

v
MOODLE

£

=
CRIVO TECNICO

L

]
CRIVO TECNICO

MOODLE

19 CADERNO DE PRATICAS RECOMENDADAS DE MANUTENGAO PREDIAL
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1 TRIAR E AVALIAR DEMANDA

SOLICITAR
SUBSTITUIGAO DO
EQUIPAMENTO /
SISTEMA

ERIFICAR HISTORIO

VERIFICAR
CARACTERISTICAS DA
DEMANDA

VISITAR LOCAL DA
MANUTENGAO
SOLICITADA

VISITAR LOCAL DA
MANUTENGAO
SOLICITADA

CLASSIFICAR NIVEL

DEFINIR TIPO DE
MANUTENGAO

SOLICITAR SERVIGO
DE MANUTENGAO

ENVIAR PARA
ANALISE DO SIF

ACIONAR EMPRESA
RESPONSAVEL

)
EQ“”’AM;’:TO’S'STE CHAMADO/DEMANDA

INFORMAR
IMPROCEDENCIA AO
DEMANDANTE

o e VERIFICAR o m

. SOLICITAR
DEFINIR TIPO DE REGISTRO CLASSIFICAR NIVEL SUBSTITUICAO D
= HISTORICO DO DO
MANUTENCAO EQUIPAMENTO /
EQUIPAMENTO / CHAMADO/DEMANDA SISTEMA
SISTEMA
ATIVIDADE PRATICA RECOMENDADA NAT. DO CONSENSO
Quanto aos tipos de manutengdo presentes no HU: =
Manutengdo corretiva, preventiva, preditiva e servicos eventuais. MOODLE
Quanto a maneira de manter registro/consulta a histérico de manutengdes dos equipamentos: =
O registro historico é importante e deve ser mantido no sistema de manutencgdo MOO‘&_E
Quanto a comunicagdo/notificagdo a area demandante, caso o servigo ndo possa ser executado: =
A drea demandante é informada e pode acompanhar as ordens de servigo via sistema. MOO‘D/LE
Quanto ao responsavel por realizar o pedido de substituicdo de equipamentos: _=‘/
@ A equipe do SIF é a responsavel por solicitar substituicdo de equipamentos. MOODLE
Quanto as caracteristicas minimas para que o equipamento seja substituido: —
Os equipamentos sdo substituidos quando a analise de custo beneficio for favoravel e/ou se ele for antieconémico, Vv
mediante estudo técnico. MOODLE

PRATICAS RECOMENDADAS — TRIAR E AVALIAR DEMANDA 20
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PROCESSO 2. PLANEJAR MANUTENCAO
PREVENTIVA E PREDITIVA

Processo que descreve as atividades necessdarias para planejar manutencdo preventiva e preditiva.

A equipe de engenheiros do SIF define os equipamentos/sistemas/instalacdes a serem incluidos na lista de
manutencdo preventiva e preditiva. Apds elencar os equipamentos/sistemas/instalacdes com necessidade de
manutencdo preventiva e preditiva, elabora-se um cronograma especificando as atividades, rotinas e

periodicidade das manutencdes de cada item.

Na data programada, a equipe do SIF verifica na planilha de registros de quem é a responsabilidade pela
manutencdo preventiva e preditiva, uma vez que alguns equipamentos/sistemas/instalacGes podem estar

periodo de garantia.

Caso a verificacdo do responsavel pela manutencdo indique que o equipamento/sistema/instalacdo nédo
possui contrato vigente e ndo se encontra no periodo de garantia, a equipe do SIF solicita a contratacdo de

empresa especializada para manutencdo especifica do equipamento/sistema/instalacdo em questdo.

Caso a intervencdo seja complexa ou resulte em grandes paralisacdes, a equipe do SIF informa a manutencdo
preditiva e preditiva aos envolvidos por e-mail ou documento formal. Os setores envolvidos devem dar

ciéncia do recebimento do comunicado.

PRATICAS RECOMENDADAS — PLANEJAR MANUTENGCAO PREVENTIVA E PREDITIVA 2 1
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2 PLANEJAR MANUTENCAO PREVENTIVA E PREDITIVA

DEFINIR
EQUIPAMENTOS/
SISTEMA/ INSTAGOES
A SEREM INCLUIDOS
NA MP

VERIFICAR
RESPONSABILIDADE
DA MANUTENGAO
PROGRAMADA

INVENTARIAR TODOS
0S EQUIPAMENTOS/
SISTEMAS PARA MP

CRIAR CRONOGRAMA
DE MP

VALIDAR

SOLICITAR
CONTRATAGCAO DE
CRONOGRAMA DE MP EMPRESA
ESPECIALIZADA

VERIFICAR
DISPONIBILIDADE DOS
ENVOLVIDOS

INFORMAR
ENVOLVIDOS SOBRE
REALIZAGAO DA MP

0 DEFINIR o e

EQUIPAMENTOS/

INVENTARIAR TODOS CRIAR
SISTEMAS/ OS EQUIPAMENTOS/ CRONOGRAMA DE
INSTALAGOES A SISTEMAS PARA MP MP
SEREM INCLUIDOS
NA MP
ATIVIDADE PRATICA RECOMENDADA NAT. DO CONSENSO

Quanto aos critérios para definir a lista dos equipamentos com necessidade de Manutengdo Preventiva e Preditiva (MP): =

Criticidade do equipamento, indicacdo do fabricante e o local em que ele esta instalado. MOOBLE
0 Quanto ao responsavel por elaborar a lista de equipamentos com necessidade de MP: =

Equipe de engenheiros do SIF, antes da elabora¢do do contrato. Vb

Quanto ao local para se manter registro da lista de MP: =

No sistema de gestdo da manutengdo predial (software). S

Quanto aos envolvidos no inventdrio dos equipamentos e sistemas: -

O inventario deve ser realizado pela contratada no inicio do contrato, podendo ser atualizado conforme necessidade. MO'O\D/LE

Quanto ao horizonte de planejamento para previsdo de datas da MP: =

O planejamento inicial é anual e revisto constantemente, de forma dinamica. NMOODIE
o Quanto aos envolvidos na elaboragdo do cronograma da MP: =

A elaboragdo é feita pela equipe da contratada com posterior validagdo do SIF. Mo-o\é_E
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PLANEJAR MANUTENCAO PREVENTIVA E PREDITIVA

DEFINIR
EQUIPAMENTOS/

SISTEMA/ INSTAGOES
A SEREM INCLUIDOS

VERIFICAR
RESPONSABILIDADE
DA MANUTENGAO
PROGRAMADA

INVENTARIAR TODOS
0S EQUIPAMENTOS/
SISTEMAS PARA MP

VALIDAR
CRONOGRAMA DE MP

CRIAR CRONOGRAMA

SOLICITAR
CONTRATAGCAO DE
DE MP EMPRESA
ESPECIALIZADA

NA MP
]
VERIFICAR INFORMAR :
DISPONIBILIDADE DOS ENVOLVIDOS SOBRE 1
ENVOLVIDOS REALIZAGAO DA MP :
1
e i
INFORMAR
ENVOLVIDOS SOBRE
REALIZACAO DA MP
ATIVIDADE PRATICA RECOMENDADA NAT. DO CONSENSO
Quanto a divulgagdo minima da MP: —
o Por e-mail ou documento formal para as dreas envolvidas, dependendo da complexidade da intervengao. Os setores SV
envolvidos devem dar ciéncia do recebimento do comunicado. MOODLE
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PROCESSO 3. PLANEJAR SERVICO EVENTUAL

Processo que descreve as atividades necessarias para planejar servicos eventuais de manutencdo predial.

Com o recebimento da solicitacdo e/ou classificacdo de uma demanda como Servigo Eventual, a equipe do SIF

e a Comissdo de Infraestrutura Fisica realizam o levantamento das necessidades e ambientes da intervencao.

Caso seja necessario a elaboracdo de projeto, a equipe de manutencdo da contratada elabora o projeto de
adequacdo e encaminha para aprovacao pela equipe do SIF. Caso haja necessidade de ajustes, a empresa

contratada deve revisar o projeto e encaminha-lo novamente para validacgao.

Caso nado haja necessidade de elaborar projeto de adequacdo ou caso o projeto seja validado pelo Setor de
Infraestrutura Fisica, a empresa contratada elabora o orcamento e encaminha para analise e aprovacdo pelo

SIF.

E analisada a compatibilidade do orcamento recebido com o preco de mercado e a viabilidade da realizacdo

do servigo eventual.

Caso a realizacdo do servigo eventual seja considerada viavel pela comissdao de infraestrutura fisica, ele deve

ser autorizado pela governanca.
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PLANEJAR SERVICO EVENTUAL3

REALIZAR ANALISE
DE SERVICO
EVENTUAL

ELABORAR PROJETO
DE ADEQUAGAO

INFORMAR

ANALISAR PROJETO INTERESSADOS.

ELABORAR
ORGAMENTO

ANALISAR
ORGAMENTO

INFORMAR
INTERESSADOS

AUTORIZAR SERVICO
EVENTUAL

SOLICITAR REVISAO
DO ORGAMENTO

AGENDAR SERVIGO
EVENTUAL

REVISAR PROJETO

REALIZAR ANALISE ELABORAR
DE SERVICO PROJETO DE ANALISAR PROJETO
EVENTUAL ADEQUACAO
ATIVIDADE PRATICA RECOMENDADA NAT. DO CONSENSO

Quanto a andlise do servigo eventual:
Deve ser analisado se o servigo deve ser considerado como eventual ou se ele estd enquadrado como obras e reformas. Para =

realizar a distingdo devera ser utilizado o checklist de classificagdo. MOODLE

Quanto ao responsavel pela identificagdo dos servigos eventuais de manutenggo: =
Equipe do SIF e a Comissdo de Infraestrutura Fisica.

MOODLE

Empresa de manutencgdo contratada. -
CRIVO TECNICO

Quanto ao responsavel pela validagdo dos projetos de servico eventual de manutengéo: =

e Quanto ao responsavel pela elaboragdo dos projetos de servigo eventual de manutencdo: @\

Equipe do SIF. MOODLE

25 CADERNO DE PRATICAS RECOMENDADAS DE MANUTENGAO PREDIAL



EBSERH

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

3 PLANEJAR SERVICO EVENTUAL

LEVANTAR AS
NECESSIDADES E
AMBIENTES DA

ELABORAR PROJETO
DE ADEQUAGAO

ANALISAR PROJETO

INFORMAR
INTERESSADOS

INTERVENGAO
s, i aromgnservico [l acEioan senvio S e
1 1
ELABORAR AUTORIZAR SERVICO AGENDAR SERVICO
ORCAMENTO EVENTUAL EVENTUAL
ATIVIDADE PRATICA RECOMENDADA NAT. DO CONSENSO

Quanto ao valor mensal para o teto orgamentario de servigos eventuais de manutengéo: §
Percentual definido em contrato. CEIE TECNIES
Quanto ao responsavel por autorizar o servigo eventual de manutengao: §

O Servico eventual é validado pela Comissdo de Infraestrutura Fisica e autorizado pela Governanga. CEIE) TECNIEE
Quanto ao agendamento do servigo eventual de manuteng&o: -

O agendamento é realizado por memorando, com autorizagdo da Governanga, caso tenha impacto no servico assistencial. MO'O\S_E
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PROCESSO 4. ABRIR ORDEM DE SERVICO

Processo que descreve as atividades necessarias para abrir a ordem de servico de manutencdo predial.

O conteldo da Ordem de Servico é definido automaticamente via sistema, no entanto alguns campos devem

ser preenchidos apenas no momento de execucdo e fechamento da OS.

1) Os elementos minimos que devem conter no momento de emissdao da OS: data e hora da abertura da OS,
informacbes de contato do requisitante, descricdo do servico, localizacdo, especialidade (hidraulica, civil,
marcenaria, vidracaria, pintura, etc.) ou sistema (caldeira, refrigeracdo, elevador, etc.), priorizacdo do servico

e prazo previsto de execuc¢do;

2) Elementos minimos que devem ser preenchidos durante a execucdo da OS: técnico responsavel pela

execucdo, materiais e pecas utilizadas durante a execucdo da OS;

3) Elementos minimos que devem ser preenchidos no momento de fechamento da OS: data e hora de

fechamento da OS.

A OS é emitida automaticamente via sistema, apds a triagem realizada pela equipe do SIF, em seguida ela é

encaminhada, via sistema, ao supervisor/encarregado da contratada.

O supervisor/encarregado da empresa contratada assina/da ciéncia, via sistema, na OS comprovando o

recebimento.

A partir da ciéncia da contratada, inicia-se a contagem do prazo previsto para execucao daquela OS.
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ABRIR ORDEM DE SERVICO 4

ENCAINHAR PARA O
RESPONSAVEL PELA
EXECUGAO DO
SERVIGO

DEFINIR CONTEUDO
DA ORDEM DE
SERVICO

EMITIR ORDEM DE
SERVIGO

NCAMINHAR PARA

INCREMENTAR EMITIR ORDEM DE O RESPONSAVEL
CONTEUDO DA 0OS SERVIGCO PELA EXECUCAO DO
SERVICO
ATIVIDADE PRATICA RECOMENDADA NAT. DO CONSENSO

Quanto aos elementos minimos para conter em uma OS:
Data e hora da abertura da OS, Informagdes de contato do requisitante e descri¢do do servico; Localizagdo e especialidade

o (hidraulica, civil, marcenaria, vidragaria, pintura, etc.) ou sistema (caldeira, refrigeracdo, elevador, etc.); Priorizagdo do -=\,
servigo e prazo de execuc¢do; Técnico para realizar a manutengdo, durante a execugdo da OS; Materiais e pegas utilizadas MOODLE
durante a execugdo da OS.
Quanto ao responsavel pela emissdo da OS apds o chamado pela unidade demandante: &
o A emissdo é automatica pelo sistema, a OS é criada apds ter sido aprovada no processo de triagem realizado pela =T
contratada. CRIVO TECNICO

Quanto ao encaminhamento da OS para o responsavel pela execugdo:

O encarregado da contratada deve encaminhar a OS para o responsavel, de acordo com o tipo de servigo. MOO‘D,LE
o Quanto a autorizagdo da fiscalizagao para execugao da OS: =
Para servigos eventuais, servigos complexos, servicos que impactam no funcionamento do hospital e servigos que envolvem SV
MOODLE

contratagdo de outra empresa terceirizada; Quando o equipamento fica indisponivel ou necessita troca de pegas...
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PROCESSO 5. ADQUIRIR PECAS, MATERIAIS E
FERRAMENTAS

Processo que descreve as atividades necessdrias para adquirir pecas, materiais e ferramentas.

Apds o recebimento das Ordens de Servico, a equipe de manutencdo da contratada deve realizar
levantamento in loco de pecas, materiais e ferramentas que serdo necessarios para executar o servigo e

verificar sua inclusdo em contrato.

Quando ndo estiver incluido no contrato ou sempre que houver necessidade de aquisicdo de
peca/material/ferramenta pela contratada, a equipe da SIF deve autorizar o fornecimento mediante

apresentacdo de pedido de autorizacdo. Tal autorizacdo deve ser incluida como anexo a OS.

O prazo para aquisicdo de pecas, materiais e ferramentas deve ser estipulado em Contrato e deve fazer parte

do Instrumento de Medicdo de Resultado.
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5 ADQUIRIR PECAS, MATERIAIS E FERRAMENTAS

REALIZAR
LEVANTAMENTO IN
LOCO DE PEGAS,
MATERIAIS E
FERRAMENTAS

VERIFICAR SE AS
PECAS, MATERIAIS E
FERRAMENTAS
ESTAO INCLUSAS NO
CONTRATO EM VIGOR

RECEBER PEGAS,
MATERIAIS E
FERRAMENTAS PARA
EXECUGAO DA
MANUTENGAO

AUTORIZAR O
FORNECIMENTO PELA
CONTRATADA

SOLICITAR PEGAS A

CONTRATADA

i

1

1

1

] CONSULTAR
1 ESTOQUE DE PECAS
1

1

1

REALIZAR LICITAGAO
PARA COMPRA DOS
MATERIAIS

0 ep VERIFICAR SE AS ° o 0RECEBER PECAS,

ECAS, MATERIAIS E

CONSULTAR FERRAMENTAS SOLICITAR PECA A oA A e
ESTOQUE DE PECAS A -
Q ¢ ESTAO INCLUSAS NO CONTRATADA PELA CONTRATADA PARA EXECUCAO DA
CONTRATO EM MANUTENCAO
VIGOR
ATIVIDADE PRATICA RECOMENDADA NAT. DO CONSENSO
Quanto ao estoque: —
O estoque pode possuir pegas novas compradas pelo HU ou pegas para reaproveitamento. MO-O\[ﬁ_E
Quanto as pegas para compor o contrato de manutengdo: =
Pecas, materiais e ferramentas necessdrias para realizar quaisquer servicos requisitados do SIF abrangidos pelo contrato de SV
manutencgdo. Recomenda-se que a contratada tenha um estoque minimo no hospital. MOODLE

Quanto a solicitagdo de pegas a empresa contratada: =
A solicitagdo é realizada via sistema, vinculada a Ordem de Servico.

MOODLE
Quanto aos elementos minimos no pedido de autorizagdo de fornecimento de pegas e materiais da contratada : f—
Descritivo da pega e quantitativo necessario; Justificativa de utilizagdo; Pesquisa de prego contendo 3 orgamentos, no caso Vg
de pecas que ndo estejam no regime de precos do contrato. MIGTeIDILI=
Quanto ao recebimento de pegas para executar os servicos de manutengao: =
O recebimento é registrado no sistema, dando baixa no item recebido. MOODLE
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PROCESSO 6. EXECUTAR MANUTENCAO PREDIAL

Processo que descreve as atividades necessdrias para executar manutencao predial.

O supervisor/encarregado da empresa terceirizada designa o(s) técnico(s) responsavel(eis) que ira realizar a

manutencao.

A equipe técnica de manutencdo terceirizada recebe a OS e caso seja um servigco de manutencdo preventiva e
preditiva ou servico eventual, a equipe terceirizada verifica se o servico foi previamente agendado. Caso seja

uma OS de manutencdo corretiva, a equipe terceirizada deve avaliar tecnicamente a demanda.

Apos a designacdo do técnico responsavel, ele deve providenciar as ferramentas necessarias para a realizacdo
de ensaios e testes de funcionamento do equipamento/sistema, que devem ser padronizados de acordo com
checklist. O checklist deve ser elaborado de acordo com normativos, legislacdes e orientagdes do fabricante.
Vale ressaltar que os testes e seus resultados devem ser registrados no sistema de manutencdo predial,

vinculados a OS.

Apds os testes e ensaios o técnico de manutencdo realiza o servigco seguindo a OS. Existe um prazo maximo
de atendimento da demanda definido em contrato, de acordo com a complexidade do servico e a criticidade

da area envolvida.

Havendo necessidade de dilatacdao do prazo da execucdo do servico, o responsavel da empresa contratada

deve fazer um pedido formal para o fiscal do contrato, sempre registrando na OS.
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EXECUTAR MANUTENGAO PREDIAL 6

VERIFICAR
NECESSIDADE DE
PECAS, MATERIAIS E
FERRAMENTAS

REGISTRAR
MANUTENGAO DO
EQUIPAMENTO/SISTE
MA

CONFIRMAR
DISPONIBILIDADE DO
SETOR

ANALISAR ORDEM DE
SERVICO

REALIZAR SERVICO
DE MANUTENGAO

ENCERRAR ORDEM DE
SERVICO

VERIFICAR E REGISTRAR

NECESSIDADE DE REALIZAR SERVICO MANUTENQAO DO
PECAS, MATERIAIS E DE MANUTENCAO EQUIPAMENTO/
FERRAMENTAS SISTEMA
ATIVIDADE PRATICA RECOMENDADA NAT. DO CONSENSO
Quanto ao registro da necessidade das pegas, materiais e ferramentas: =
E registrada no sistema de manutenc3o predial, vinculada & OS. MOODLE
Quanto ao bloqueio de equipamento na drea assistencial: =
A contratada formaliza o pedido de blogqueio do equipamento com o SIF, que realiza o contato com a area assistencial. Moo‘é_E
Quanto ao registro das manutengdes realizadas durante o servigo de manutengdo: =
Os testes sdo registrados no sistema de manutengao predial, vinculados a OS e ao sistema/equipamento. MOODLE
o Quanto ao encerramento da OS: ;‘J\
E realizada pela contratada através do sistema e deve possuir assinatura da area demandante.

CRIVO TECNICO
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PROCESSO 7. DESCARTAR PECAS E MATERIAIS

Processo que descreve as atividades necessdrias para realizar o descarte de pecas e materiais.

Ao finalizar o servico de manutencdo e havendo pecas ou materiais com necessidade de descarte, o técnico

deve verificar se o elemento é patrimoniado.

Caso o elemento seja patrimoniado, a Contratada deve informar ao SIF que deve solicitar que o Setor de

Patrimbnio encaminhe para a Unidade de Patrimdnio, onde serdo dadas as tratativas necessarias.

Caso o elemento ndo seja patrimoniado, o Comité Multidisciplinar de funcionarios do HUF deve classifica-lo

guanto ao tipo de descarte: Entulho, Residuos especiais, Pecas ou Sucatas.

Caso o elemento seja classificado como entulho, a empresa contratada deve acondicionar o entulho na

cacamba e alertar o responsavel sobre seu recolhimento, sob risco de penalidade pela equipe do SIF.

Caso o item seja classificado como peca ou item reaproveitavel, a equipe de manutencdo da terceirizada deve
recolhé-lo. A gestdao do estoque de pecas reutilizdveis serd de responsabilidade conjunta, da SIF e contratada.

Deve ser dada prioridade no uso dessas pecas em compara¢cdo com a compra pela Contratada.

Caso o item seja classificado como sucata ou equipamento inservivel, a equipe do SIF deve elaborar um laudo

técnico e especificar os materiais da sucata, estimando a quantidade e valor.

Caso o item seja classificado como outros residuos, a equipe do SIF deve orientar a contratada sobre o local

adequado de descarte de residuos especiais.
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DESCARTAR PECAS E MATERIAIS7

VERIFICAR SE O
ELEMENTO E
PATRIMONIADO

INDICAR LOCAL
ADEQUADO DE
RESIDUOS ESPECIAIS

CLASSIFICAR
QUANTO AO TIPO DE
DESCARTE

ENCAMINHAR PARA
PATRIMONIO

AACONDICIONAR NA
CAGAMBA

RECOLHER PECA
ANTIGA

ELABORAR LAUDO
TECNICO

I

I

1

f ENCAMINHAR AO
DEPOSITO DO

! PATRIMONIO

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

ENCAMINHAR AO CLASSIFICAR
DEPOSITO DO QUANTO AO TIPO DE ACOgiIgA(;AI\éAAR NA
PATRIMONIO DESCARTE
ATIVIDADE PRATICA RECOMENDADA NAT. DO CONSENSO
Quanto ao responsavel por realizar o transporte do bem para o Setor de Patriménio: =
O Setor de Patriménio. MOODLE
Quanto aos tipos de descarte realizados pelo HUF: p—
Sucata; Entulho de obras; Pecas e equipamentos reaproveitaveis; Outros residuos (quimicos, infectantes e perfurocortantes, v
comum e radioativo). MOODLE
Quanto ao responsavel pela classificagdo do tipo de descarte: p—
Um comité multidisciplinar de funcionarios do hospital. Recomenda-se que o comité tenha pelo menos um membro da v
hotelaria, do SIF, do patrimonio e da CCIH. MOODLE
Quanto a contratagdo do servigo de cagamba: =
A cacamba deve estar contemplada no contrato de manutengao, sendo de responsabilidade da contratada. MOO‘D/LE
o Quanto ao responsavel por requisitar o recolhimento da cagamba: p—
A empresa contratada para executar a manutengdo deve alertar a empresa responsavel pela cagamba para seu v
MOODLE

recolhimento, sob risco de penalidade pela equipe da SIF.
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7 DESCARTAR PECAS E MATERIAIS

VERIFICAR SE O
ELEMENTO E
PATRIMONIADO

ENCAMINHAR AO
DEPOSITO DO
PATRIMONIO

INDICAR LOCAL
ADEQUADO DE
RESIDUOS ESPECIAIS

CLASSIFICAR
QUANTO AO TIPO DE
DESCARTE

ENCAMINHAR PARA
PATRIMONIO

AACONDICIONAR NA
CAGAMBA

RECOLHER PECA
ANTIGA

ELABORAR LAUDO
TECNICO

RECOLHER PECA ELABORAR LAUDO ENCAMINHAR PARA ENCAMINHAR PARA
ANTIGA TECNICO PATRIMONIO PATRIMONIO
ATIVIDADE PRATICA RECOMENDADA NAT. DO CONSENSO

Quanto ao reaproveitamento de pegas:

Assim que o equipamento for recolhido, as pegas reaproveitaveis sdo retiradas e armazenadas no estoque do HU. Deve-se ==
manter registro de estoque para que as pegas possam ser reutilizadas. A gestdo do estoque de pegas reutilizadveis é de MO‘Q\&_E
responsabilidade conjunta, da SIF e contratada.

Quanto ao responsavel por elaborar o laudo técnico, no caso de sucatas ou equipamentos inserviveis:

O laudo técnico é elaborado pelos responsaveis técnicos da equipe do SIF, Hotelaria, Engenharia Clinica, Tl ou area v
responsavel. MOODLE

Quanto a comunicagdo com o patrimonio:

A comunicagdo é formalizada via memorando. Mo:)\D/LE
Quanto ao responsavel por indicar o local de residuos especiais: g\

O SIF orienta a contratada sobre o local adequado de descarte de residuos especiais, conforme definido pela hotelaria —
(Caderno de Boas Praticas, RDC especifica e PGRSS). CRIVO TECNICO
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PROCESSO 8. AVALIAR E AJUSTAR MANUTENCAO

Processo que descreve as atividades necessdrias para avaliar e ajustar manutencdo predial.

Realizado o servico de manutencdo, é necessario informar a Equipe Técnica do SIF para que a avaliacdo
técnica seja realizada. Além disso, deve ser encaminhado o formulario de satisfacdo ao demandante do
servico para que ele avalie o servico executado. Vale ressaltar que apenas servicos mais complexos devem ser
necessariamente avaliados tecnicamente pela equipe do SIF, outros servicos podem ser avaliados

tecnicamente de maneira amostral.

O Fiscal do Contrato verifica a conformidade do servico realizado utilizando um checklist especifico e elabora
um relatério de conformidade, levantando as observac8es realizadas durante a verificagcdo ou inspecdo da

manutencdo realizada.

Caso o relatdrio apresente ndao conformidades, o fiscal do contrato deve solicitar os ajustes necessarios a
empresa contratada. Mediante o recebimento da solicitacdo de ajuste na manutencdo, a equipe de
manutencdo da contratada deve encaminhar os responsdveis técnicos para solucionar as ndo conformidades

apontadas no relatério.

Apods informacdo de conclusdo do servico, caso o relatério ndo apresente ndo conformidades, deve-se

encerrar a OS.
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AVALIAR E AJUSTAR MANUTEN(;AOS

VERIFICAR
MANUTENGAO
REALIZADA

INFORMAR
RESPONSAVEL PELA
AVALIAGAO

RESPONDER
PESQUISA DE
SATISFAGAO

REABRIR ORDEM DE
SERVICO

SOLICITAR AJUSTE
NA MANUTENGAO

INFORMAR EQUIPE DO
SIF

RESPONDER VERIFICAR SOLICITAR AJUSTES REABRIR ORDEM DE
PESQUISA DE MANUTENGAO NA MANUTENGAO SERVICO
SATISFACAO REALIZADA
ATIVIDADE PRATICA RECOMENDADA NAT. DO CONSENSO
Quanto ao formato de avaliagdo de satisfagdo: &

[—

Deve ser feita dentro do sistema de manutencdo e realizada ao final de cada Ordem de Servigo. SO T

Quanto aos elementos minimos observados na avaliagdo técnica da manutengdo:

Verifica-se a conformidade do servigo realizado, uso correto de pegas e materiais, limpeza do ambiente apds o servico, SV
técnico que realizou o servico e testes de funcionamento, caso aplicavel. MOODLE
Quanto ao prazo para solugdo de ndo conformidades: =]
Existe um prazo, definido em contrato, que varia de acordo com a criticidade da OS. MOO‘D’LE
Quanto a reabertura da OS: ~0\
=

E realizada pela contratada dentro do sistema de manutengao. CRIVO TECNICO
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