UFGD 15 . EBSERH

DA“FGD HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

TO INTERNO DO SETOR DE
ENHARIA CLINICA (SENC)

MINISTERIO DA
EDUCACAO



L 3
UFGD p . EBSERH
Hospital Universitario da Grande Dourados — Filial Ebserh
Rua Ivo Alves da Rocha, 558 - Altos do Indaia | CEP: 79823-501 | Dourados-MS |

Telefone: (67) 3410-3000 | Site: www.ebserh.gov.br/web/hu-ufgd

MILTON RIBEIRO

Ministro de Estado da Educacdo

OSWALDO DE JESUS FERREIRA
Presidente da EBSERH

LUIZ AUGUSTO FREIRE LOPES

Superintendente (pro tempore)

THAISA PASE

Gerente de Atencgdo a Saude (substituta)

MARIANA FABIANE GARCIA TRAVASSOS

Gerente de Ensino e Pesquisa (substituta)

VAGNO NUNES DE OLIVEIRA

Gerente Administrativo (substituto)

JOAO FERNANDES GUIMARAES JUNIOR

Chefe da Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar (substituto)

FLAVIA LEFORT LAMANNA

Chefe do Setor de Engenharia Clinica



UFGD

Universidade Federal
da Grande Dourados

REGIMENTO INTERNO

DISPOSICAO GERAL

Art. 12 O presente Regulamento Interno, do Setor de Engenharia Clinica, aprovado em Colegiado
Executivo do dia dispde sobre a estrutura e normas do Setor, elaboradas para a preservagdo e
manutencdo da ordem, de forma a garantir estabelecer rotinas e atribui¢des internas do Setor.

Art. 22 O conteudo deste Regulamento possibilitara o acesso as informacGes necessdrias ao
funcionamento do Setor de Engenharia Clinica, tais como definir os fluxos dos procedimentos e as
orientacdes sobre as condi¢cdes de trabalho a serem adotadas e compartilhadas entre a equipe e o
atendimento ao publico.

Art. 32 O presente regimento aplicar-se-4 aos colaboradores lotados no Setor de Engenharia Clinica
(SENC): celetistas, estatutarios, estagiarios e terceirizados, nos termos do Regulamento de Pessoal da
Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares (Ebserh), do Decreto-Lei n.2 5.452, de 12 de maio de 1943, Lei

n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990 e Lei n© 8.027, de 12 de abril de 1990.
CARACTE RIZACAO

Art. 42 O SENC é um setor administrativo, ligada diretamente a Divisdo de Logistica e Infraestrutura
Hospitalar vinculada a Geréncia de Administrativa, que estd vinculada a Superintendéncia.
Art. 52 O Setor de Engenharia Clinica do HU-UFGD é responsavel pela gestdao dos equipamentos
médico hospitalares (EMH), utilizados na assisténcia ou no ensino e pesquisa, sejam eles comprados
pelo HU-UFGD, alugados, comodatados, cedidos ou emprestados.
Art. 62 Define-se como EMH aqueles equipamentos inclusive seus acessérios e partes, de uso ou
aplicacdo médica, odontoldgica, laboratorial ou fisioterapica, utilizado direta ou indiretamente para
diagnéstico, terapia, reabilitagdo ou monitoriza¢cao de seres humanos.
Art. 72 O Setor de Engenharia Clinica (SENC) tém por finalidade atuar na gestdo dos EMH’s em todo seu
ciclo de vida, da entrada a saida, compreendendo: aquisicdo, instalacdo/ativacdo, treinamento,
manutencdo e desfazimento.
Art. 82 Compete ao Setor de Engenharia Clinica:

I.Desenvolver as atividades de competéncia dos Setores de Engenharia Clinica em consonancia

com as diretrizes da sede.
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Il.Realizar a gestdo de equipamentos médico-hospitalares, desde o planejamento de aquisicdo até
o devido descarte destes equipamentos.
lll.Subsidiar tecnicamente o processo de avaliacdo, incorporacdo, aquisicdo e descarte de
equipamentos médicos;
IV.Subsidiar tecnicamente o processo de contratacdo de servigos técnicos para os equipamentos
médicos e acompanhar sua execuc¢ao;
V.Acompanhar o recebimento, distribuicao e instalacdo de equipamentos médicos entregues no
hospital;
VI.Promover e apoiar programas de capacitacdo de recursos humanos na utilizacdo dos
equipamentos médicos;
VII.Subsidiar tecnicamente a elaborag¢do e a adequacado de projetos de arquitetura e engenharia no
gue se refere a instalagdo de equipamentos médicos;
VIlI.Fiscalizar tecnicamente a execu¢ao dos servigos técnicos contratados, no ambito do Setor e
Unidade de Engenharia Clinica;
IX.Assessorar o Nucleo de Seguranga do Paciente nas investigacdes de eventos adversos

relacionados com equipamentos médicos.

Art. 92 E de responsabilidade do Setor de Engenharia Clinica:
I.Elaborar e implementar um plano de manutengdo programadas anual dos EMH.

Il.Elaborar Plano anual de aquisicGes de EMH.

lll.Elaborar e implementar um plano anual de treinamentos para os colaboradores das areas
assistenciais.

IV.Elaborar e implementar os procedimentos operacionais padronizados para o Setor de
Engenharia Clinica.

V.Realizar a gestdao do parque tecnoldgico de equipamento médicos, utilizando indicadores de
manutencao, qualitativos e quantitativos, relacionados aos servigos de engenharia clinica.

VI.Elaborar e implementar o fluxo de solicitagdo de servigos técnicos ao servico de engenharia
clinica.

VIl.Elaborar e implementar os fluxos relacionados a gestdo de equipamentos médicos, tais como:
incorporagdo e aquisicdo de equipamentos, manutencdo, desativacdo e descarte de
equipamentos.

VIll.Solicitar a abertura de processo para formalizacdo de contratos relacionados a engenharia
clinica.

IX.Fiscalizar tecnicamente os contratos em execucdo relacionados a engenharia clinica.
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X.Solicitar a prorrogagdo de vigéncia de contratos relacionados a engenharia clinica.
Xl.Subsidiar a Unidade de Compras com informagdes técnicas para auxilio nos processos de
contratagdo de servigos e de aquisicdo de equipamentos, pegas e acessoérios relacionados a
engenharia clinica.
Xll.Subsidiar tecnicamente o Setor de Suprimentos na aquisicdo e padroniza¢do de acessérios de

EMH’s.

HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

Art. 1020 Setor de Engenharia Clinica funciona em horario comercial de segunda a sexta.
a. Quando houver empresa terceirizada de manutencdo, esta funcionara de segunda a sexta, das

07:00 as 19:00
ESTRUTURA FiSICA

Art. 1120 Setor de Engenharia Clinica utiliza da seguinte estrutura fisica para o desenvolvimento de suas
atividades:
I.Sala administrativa;
II.Oficina de manutencao;
IIl.Depodsito de equipamentos aguardando pegas e/ou servigos de manutengdo;
IV.Depésito de pegas de manutengdo e local para manutengao e desinfeccao de osmoses reversas

para hemodialise.

EQUIPE

Art. 1220 SENC é constituido por equipe Administrativa, composta por Engenheiro Clinico (Chefe do
Setor), Técnico em Eletronica, Assistente em Administragdo, Estagiario Remunerado e ndo remunerados.
1.0 SENC conta com uma equipe interna terceirizada, vinculada a um contrato administrativo.
Art. 1320 Setor de Engenharia Clinica é composto pelos seguintes colaboradores:
1.01 engenheiro clinico - chefe do setor
[1.01 assistente em administra¢do
I11.01 técnico em eletrénica
IV.01 estagiario

V.04 estagiarios ndo remunerados
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V1.01 coordenador de manutencao - terceirizado
VI1.02 apoios técnicos - terceirizados
VI11.02 técnicos em equipamentos biomédicos- terceirizados
Art. 142A Chefia do Setor de Engenharia Clinica deverd, preferencialmente, ser ocupada por engenheiro
clinico
§19. Nas auséncias e impedimentos legais (como férias, licengas-saude, afastamentos para
capacitacdo, etc) da chefia do Setor de Engenharia Clinica, assumira pessoa de sua confianga que sera o

substituto legal, formalmente nomeado por meio de Portaria publicada no Boletim de Servico.

ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS TECNICAS

Art. 12 E de responsabilidade do engenheiro clinico - chefe de Setor de Engenharia Clinica:

I.Aquisi¢ao:
a) Planejar, definir e executar politicas e programas para incorporacdo de novas tecnologias para a
saude;
b) Subsidiar as Geréncias no planejamento de aquisicdo de novos equipamentos médico-

assistenciais e renovagao do parque tecnolégico.

c) Estudo de normas para dimensionamento de equipamentos para cada servigo assistencial.

d) Receber e compilar pedidos de compras de equipamentos médicos.

e) Elaborar Plano de aquisi¢es

f) Elaborar descritivo técnico e Termo de Referéncia para a aquisicdo de equipamentos médico-

assistenciais.

g) Estudar as tecnologias do mercado.

h) Elaborar descritivo técnico e Termo de Referéncia para a aquisicao de pegas para manutencao de
equipamentos médico-assistenciais.

i) Elaborar descritivo técnico de materiais de consumo e acessorios de equipamentos médico-
assistenciais para subsidiar a Unidade de Abastecimento nos processos de compras.

i) Subsidiar a Unidade de Compras na pesquisa de pregos para contratacdo de servigos e aquisicdo
de equipamentos, pecgas e acessorios relacionados a engenharia clinica.

k) Realizar a analise de conformidade de produtos e servigos ofertados com a pesquisa de precgos
realizada pela Unidade de Compras.

) Dar suporte para estimativa de preco de aquisicdo de equipamento médico-assistencial.

m) Responder apontamentos de parecer juridico relacionados as compras.
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n) Responder pedidos de esclarecimento e impugnacdes dos processos de compra

0) Realizar aprovacao de amostras
p) Avaliar propostas técnicas de Licitagdes de compra de equipamentos.
I.LATIVACAO
a) Definir realocacdo de equipamentos, por meio de visita aos setores e alinhamento com as
equipes.
b) Aprovar a inspecdo de recebimento de equipamentos médico-assistenciais e produtos

adquiridos, avaliando a conformidade de produtos entregues em relagdo a especificagdo solicitada.

c) Subsidiar tecnicamente a elaboracdo e a adequacao de projetos de arquitetura e engenharia no
que se refere a instalagdo de equipamentos médico-assistenciais.

d) Gerenciar as pendéncias de entrega dos equipamentos.

e) Participar da instalagdo dos equipamentos, dando apoio técnico.

IILTREINAMENTO

a. Elaborar Plano de Treinamento.

b. Gerenciar a realizagdo: aprovar montagem do conteldo, agendamento, acompanhamento da
execugao.

(o Treinar os usudrios dos equipamentos.

d. Apresentar os conceitos bdsicos para cuidados com o parque na recep¢do de novos

colaboradores, alunos e residentes.
IV.MANUTENCAO
a) Coordenar atividades de manutencdo dos equipamentos médicos;
b) Avaliar o custo de manutengdo dos equipamentos médico-assistenciais e gerenciar as aprovacoes
dos orcamentos de cada servico.

V.MANUTENCAO CORRETIVA

a) Acompanhamento das manutengdes corretivas dando suporte técnico quando necessario.
b) Avaliar a qualidade do servigo realizado
c) Avaliar e autorizar a compra de pegas, apds avaliagado técnica junto a equipe.

VI.MANUTENCAO PROGRAMADA
a) Elaborar e validar o plano de manutengdo programada de equipamentos médicos.
b) Fiscalizar e atestar a execu¢dao do plano de manutengdo preventiva, calibragcdo e seguranga
elétrica de equipamentos médico-assistenciais.
c) Elaborar e supervisionar as rotinas de rondas setoriais nos ambientes assistenciais.
d) Acompanhar e revisar os procedimentos realizados

VII.DESATIVACAO
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a) Avaliar o grau de obsolescéncia dos equipamentos
b) Aprovar parecer técnico de obsolescéncia de equipamento médico-assistencial.
VIILINVENTARIO
a) Participar da definicao de critérios de classificacdo dos equipamentos quanto a criticidade.
b) Avaliar o cadastro feito o sistema sempre que precisa pegar algum dado, sugerindo reparos
guando encontradas divergéncias.
c) Garantir a realizagcdo/atualizagdo do inventario de equipamentos médicos.

IX.GESTAO DO SETOR DE ENGENHARIA CLINICA

a) Anualmente elaborar junto ao Chefe da DLIH as metas anuais para o SENC.

b) Acompanhar metas do GDC definidas para o Setor de Engenharia Clinica

c) Atuar na gestdo de tecnologias dos equipamentos médico assistenciais;

d) Definir os indicadores de manutencao, qualitativos e quantitativos, relacionados aos servicos de

engenharia clinica.
e) Definir metas para os indicadores relacionados aos servicos de engenharia clinica.
f) Validar os resultados apresentados para os indicadores e metas relacionados aos servicos de

engenharia clinica.

g) Contratacdo de servicos relacionados aos equipamentos médicos
h) Validar o fluxo de solicitagdo de servigos técnicos ao servico de engenharia clinica.
i) Validar os fluxos relacionados a gestdo de equipamento-médicos, tais como: incorporagdo e

aquisicdao de equipamentos, desativacao e descarte de equipamentos.

i) Planejar a formalizacdo de novos contratos relacionados a engenharia clinica.

k) Definir a prioridade de elaboragdo de Termos de Referéncia para a formalizacdo de novos
contratos relacionados a engenharia clinica.

) Elaborar Termo de Referéncia para contratacdo de servicos relacionados a engenharia clinica.

m) Elaborar descricdo dos servicos e Termos de Referéncia para a contratagdo de servigos
relacionados a engenharia clinica.

n) Solicitar a abertura de processo para formalizagdo de contratos relacionados a engenharia clinica.
o) Fiscalizar tecnicamente a execu¢do de contratos relacionados a engenharia clinica e atestar a

execuc¢do dos servicos realizados.

p) Recomendar a renovagao de contratos relacionados a engenharia clinica.
a) Atestar as notas fiscais de servigos técnicos relacionados a engenharia clinica.
r) Elaborar fluxos relacionados a gestdo de equipamento-médicos, tais como: incorporagdo e

aquisicdao de equipamentos, desativacao e descarte de equipamentos.
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s) Orientacdo de estagiarios: distribuicdo de demandas e acompanhamento das atividades

orientando tecnicamente.

Art. 22 E de responsabilidade do Assistente em Administragdo:

I. Realizar o controle de documentos e manter arquivo com notas fiscais, contratos, relatérios,
termos de referéncia, processos, registros de realizacdo de treinamentos, ordens de servigos
técnicos (internas e externas) e demais documentos relacionados a engenharia clinica.

Il. Realizar o acompanhamento da tramitacdo de processos administrativos demandados pelo
Setor e Unidade de Engenharia Clinica.

IIl. Monitorar as solicitagdes de prorrogacdo de vigéncia de contratos relacionados a Engenharia
Clinica, apresentando relatdrios periodicamente sobre a formalizacdo da prorrogacao.
IV. Monitorar as vigéncias de contratos relacionados a Engenharia Clinica, apresentando relatdrios
periodicamente sobre os contratos vigentes.
V. Realizar o controle de Notas Fiscais recebidas e atestadas pelo Setor de Engenharia Clinica.
VI. Providenciar os registros e relatdrios referentes a fiscalizacdo técnica de servicos avulsos e
contratos de manutencgao relacionados a engenharia clinica.
VII. Realizar suporte administrativo:
VIII. Na fiscalizagdo técnica dos contratos relacionados a engenharia clinica.
IX. No monitoramento da execucdo de servigos técnicos relacionados aos equipamentos médicos.
X. Na elaboracdo do fluxo de solicitacdo de servicos técnicos ao servico de engenharia clinica.
Xl. Na elaboracdo de fluxos relacionados a gestdo de equipamento-médicos, tais como:
incorporagao e aquisicao de equipamentos, desativacao e descarte de equipamentos.
XIl. Na elaboragdo e divulgacdo do plano de manutencdo preventiva, calibragdo e qualificacdo de
desempenho de equipamentos médicos.
XIll. Na elaboragdo e divulgagdao dos procedimentos operacionais padronizados para o Setor e
Unidade de Engenharia Clinica.
XIV. No acompanhamento da execuc¢do dos procedimentos operacionais padronizados para o Setor
e Unidade de Engenharia Clinica.
XV. Na elaboragdo dos relatdrios de gestao de engenharia clinica.
XVI. Na elabora¢do de Termos de Referéncia para a contrata¢do de servicos e de aquisicdao de
equipamentos, pecas, acessorios e materiais de consumo relacionados a engenharia clinica.
XVII. Na elaboracdo do Plano de Gerenciamento de Tecnologias em Saude relacionado aos

equipamentos médicos.
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XVIIl. Na elaboracdo dos Planos de Treinamentos para profissionais das dreas assistenciais
relacionados ao uso de equipamentos médicos.
XIX. Na elaboracdo de Termos de Referéncia e elaboracdo de documentos para abertura de
processos administrativos.
Art. 32 E de responsabilidade do Técnico em Eletrdnica:
I. Manutencdo de equipamentos médicos, no que tange a eletrénica.
I. No acompanhamento de execugdo e registro das rondas setoriais.
II. No acompanhamento da execu¢cdo do plano de manutencdo preventiva, calibracdo e

qualificacdo de desempenho de equipamentos médicos.

I. Na gestdo de manutencdo de equipamentos médicos.
IV. Instalages de equipamentos médicos,
V. Aplicagao das normas técnicas concernentes aos respectivos processos de trabalho,
VI. Levantamento de dados de natureza técnica,

VII. Conducdo de trabalho técnico,

VIIl. Conducdo de equipe de instalacdo, montagem, operacdo, reparo ou manutencao,
IX. Treinamento de equipes de servicos técnicos,
X. Desempenho de cargo e fungao técnica circunscritos ao ambito de sua habilitacdo

X

. Fiscalizacdo da execucdo de servicos e de atividade de sua competéncia,
XIl. Organizacdo de arquivos técnicos,
XIIl. Auxiliar tecnicamente na compra de pecas de manutencao
XIV. Auxiliar tecnicamente na elaboracdo de descritivo técnico para aquisicdo de acessoérios
XV. Controle de qualidade, execucdo de servicos de manutencgao e instalagdo
Art. 42 E de responsabilidade do Estagiario:
I. Elaboracdo de planilhas, documentos e correspondéncias oficiais,
II. Auxiliar nas atividades diarias do setor de engenharia clinica,
Ill. Atendimento telefénico, anotagdo e transmissdo de recados,
IV. Entrar em contato com fornecedores,
V. Auxiliar no recebimento de equipamentos e acessérios de EMH,
VI. Participar do planejamento e acompanhamento de projetos,
VII. Participar da organiza¢do de treinamentos para os colaboradores assistenciais,
VIII. Participar no controle e atualizacdo do catdlogo de acessorios,
IX. Auxiliar na elaboracdo e controle dos indicadores mensais do setor de engenharia clinica

X. Elaboragdo de pop's, mapas e manuais de processos,
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Xl.Auxiliar a execugdo de outras tarefas de mesma natureza e de complexidade associadas
ao ambiente de trabalho.
Art. 52 E de responsabilidade do Coordenador de Manutenc3o:
I. Coordenar o desenvolvimento dos servigcos técnicos, auxiliando na execu¢do dos mesmos
guando necessario;
Il. Executar tarefas relativas ao planejamento, avaliacdo e controle da manutencdo dos
equipamentos médico-hospitalares;

Ill. Manter permanente contato com a CONTRATANTE, visando otimizacao de metas e objetivos;

IV. Proceder a avaliacdo geral das condi¢Ges requeridas para a manutencdo, estudando os projetos
e examinando as caracteristicas dos equipamentos, para determinar o melhor plano de
trabalho;

V. Realizar auditorias periddicas dos servicos em execucao e executados;

VI. Elaborar planejamento de manutencdo e especificacdes, indicando tipos e qualidades de
materiais, equipamentos e mao de obra necessaria e efetuar estimativas de custos para
apreciacdo e aprovacdao do CONTRATANTE;

VIl. Coordenar a manutencdo dos equipamentos médico-hospitalares, acompanhando e
orientando as operac¢des a medida que avancam os servicos, para assegurar o cumprimento das
metas, dos cronogramas e dos padrdes de qualidade e seguranga recomendados, sempre sob a
supervisao da CONTRATANTE;

VIII. Assessorar o CONTRATANTE nas areas de gestdo de equipamentos e tecnologia biomédica
pertinentes as suas atribuicGes profissionais, quais sejam: elaboracdo de projetos basicos,
assessorias técnicas, periciais, de fiscalizacdo, de supervisdo e gerenciamento de servicos;

IX. Auxiliar na elaboragdo e assinar os Relatérios Mensal, Trimestral e Anual do servico;

X. Promover e realizar treinamento técnico e orientacdo a equipe técnica;

XI. Promover e realizar treinamento e orientagao aos profissionais de saude;

XIl. Distribuicdo das demandas de servigos técnicos entre os membros da equipe;

XlIl. Analisar as solicitagcBes, e providenciar, quando necessario, a aquisicdo de pecas e/ou a
subcontratac¢do de servigos especializados, conforme pactuado neste termo de Referéncia;
XIV. Providenciar a aquisicdo, manutencdo e/ou reposi¢do de ferramentas, instalagdes fisicas, e

materiais de escritdrio necessarios a execugao do servico;

XV. Seguir os fluxos estabelecidos pela CONTRATANTE

Art. 62 E de responsabilidade do Apoio técnico 01:

I. Auxiliar o Coordenador Técnico em suas atribuicdes administrativas;
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Il. Geras e distribuir as Ordens de Servico para o Grupo Técnico, conforme orientacdes do
Coordenador Técnico do Servico;

Ill. Receber do Grupo Técnico as Ordens de Servico, com as respectivas informacdes dos servicos
executados por esta, e realizar o registro destas informacdes no software dedicado de gestao
de Engenharia Clinica;

IV. Controlar e registrar entrada e saida de equipamentos do Setor;

V. Acompanhar e dar retorno aos setores sobre a situacdo atual de servico de manutencao;

VI. Organizar arquivos fisicos e digitais de processos e documentos;

VII. Auxiliar nos processos administrativos de aquisicdo de pecas e equipamentos;

VIII. Auxiliar administrativamente o Coordenador Técnico na prestacdo de contas;

IX. Receber solicitacdo de chamados técnicos por telefone e email;

X. Despacho de documentos;

XI. Realizar a aquisicdo de pecas, acessorios, ferramentas e materiais de consumo/reposicdo no
comércio local;

XIl. Seguir os fluxos estabelecidos pela CONTRATANTE.

Art. 72 E de responsabilidade do Técnico em equipamentos biomédicos:
I. Auxiliar o Coordenador Técnico em suas atribuicdes, especialmente no que se refere a gestao e
controle de equipamentos médico-hospitalares;
Il. Executar os servigos de manutencdo e calibracdo dos equipamentos médico-hospitalares, sob
coordenacdo do Coordenador Técnico;

IIl. Acompanhar os servigos realizados em equipamentos médico-hospitalares por outras empresas
vinculadas a CONTRATANTE;

IV. Orientar colaboradores da CONTRATANTE quanto a operacdo de Equipamentos Médico-
Hospitalares;

V. Emitir e Assinar certificados de manutencdo preventiva, calibracdo e/ou teste de seguranca
elétrica;

VI. Executar configuracdo de rede para equipamentos;

VII. Realizar checklist didrio das atividades realizadas e servicos pendentes, registrando e
comunicando ao Coordenador Técnico quaisquer inconformidades e/ou irregularidades
detectadas;

VIII. Executar Rondas Gerais e Setoriais, Emitir e Assinar os documentos comprobatdrios desta
atividade;

IX. Efetuar agdes de prevencdo de acidentes de trabalho, bem como situagdes que possam colocar

em risco a seguranca da edificacdo e de seus ocupantes;
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X. Garantir o cumprimento das normas regulamentadoras - NRs;
XI. Efetuar levantamento de dados (equipamentos, infraestrutura, acessoérios, etc.) de natureza
técnica;
XIl. Efetuar a organizagdo de arquivos técnicos;
XIll. Identificar e cadastrar todo o sistema e equipamentos eletrénicos;
XIV. Efetuar a organizagao do local de trabalho, como bancada técnica, ferramentas e equipamentos
do setor;
XV. Executar trabalhos repetitivos de mensuragao e controle de qualidade;
XVI. Realizar o transporte interno de equipamentos quando necessario;
XVII. Realizar a aquisi¢do de pecas, acessdrios, ferramentas e materiais de consumo/reposi¢do no
comércio local;
XVIII. Seguir os fluxos estabelecidos pela CONTRATANTE.
Art. 82 E de responsabilidade do Apoio técnico 02:
I. Auxiliar o Grupo Técnico em suas atribuicées, no que tange a execugdo dos servigos de
manutencao e calibragdo dos equipamentos médico-hospitalares;
IIl. Auxiliar o Coordenador Técnico em suas atribuicdes administrativas
IIl. Efetuar a organizacgdo do local de trabalho, como bancada técnica, ferramentas e equipamentos
do setor;
IV. Auxiliar o Grupo Técnico no levantamento de dados na execugdo de Rondas Gerais e Setoriais,
emitir e Assinar os documentos comprobatérios desta atividade;
V. Aucxiliar o Grupo Técnico no levantamento de dados;
VI. Auxiliar o Grupo Técnico no levantamento de dados
VII. Realizar o transporte interno de equipamentos quando necessario;

VIII. Seguir os fluxos estabelecidos pela CONTRATANTE.
REGRAS GERAIS

Art. 152 S3o deveres gerais dos trabalhadores lotados no Setor de Engenharia Clinica:
I. Apresentar-se adequadamente trajado ou fazer uso de uniforme especifico, de acordo com a

area em que estiver lotado;
Il. Usar o cracha nas dependéncias do hospital;

Ill. Tratar a todos com cordialidade e respeito;
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IV. Agir com prudéncia, discernimento e sensatez;
V. Exercer com zelo e dedicagdo suas atribuicdes;

VI. Cumprir os procedimentos operacionais padrdo (pop), referentes as tarefas para as quais for

designado;

VII. Acatar as ordens recebidas de seus superiores hierdrquicos, com zelo, presteza e pontualidade,
exceto quando reconhecidamente ilegais ou que afetem o principio da moralidade da
administragdo publica, delas podendo divergir mediante manifesto formal dirigido a chefia

imediata;

VIII. Observar rigorosamente os horarios de entrada e saida e de refei¢Ges, determinados pela chefia

e por lei;
IX. Comunicar ao chefe imediato, com antecedéncia, a impossibilidade de comparecer ao servico;

X. Utilizar os equipamentos de protecdo individual (epi), sempre que necessdrio, e acatar as

normas de seguranga da instituicao;
XI. Acatar as normas operacionais da instituicdo, sob pena de san¢des administrativas;
XIl. Participar dos programas de capacitagao para os quais for convocado;
XIll. Compartilhar conhecimentos obtidos em cursos ou eventos patrocinados pela instituicdo;

XIV. Participar de reunides periddicas para revisao de servigos, sugestdes operacionais e reciclagem

de conhecimentos a serem definidos pela chefia;

XV. Zelar pelo patrimdénio da instituicdo, prevenindo quaisquer tipos de danos materiais aos
equipamentos, instalacdes ou qualquer outro patriménio, e informar/registrar possiveis danos

assim que identificar ou tomar conhecimento dos mesmos;
XVI. Manter seus registros funcionais atualizados;

XVII. Guardar sigilo sobre informagdes de carater restrito, de que tenha conhecimento em razdo de

cargo, emprego ou fungdo;
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XVIII. Submeter-se aos exames médicos ocupacionais (admissional, periddico, retorno ao trabalho)

ou quando determinado pelo servico de salde ocupacional do trabalhador;

XIX. Seguir os procedimentos técnicos de boas praticas e as normas de seguranca bioldgica, quimica

e fisica, de qualidade ocupacional e ambiental;

XX. Observar e cumprir o cédigo de ética da profissdo e os regulamentos inerentes a cada vinculo

na instituicao.
XXI. Comunicar ao chefe imediato, com antecedéncia, a impossibilidade de comparecer ao servico;

a) Os afastamentos de férias deverdo ser inicialmente avaliados pela chefia para posterior
encaminhamento legal
XXII. Ser imparcial em suas informacgdes e decisbes, evitando preferéncias pessoais;

XXIIl. Desempenhar com diligéncia e economicidade os trabalhos que Ihe forem atribuidos;

XXIV. Manter espirito de cooperagao e solidariedade no grupo de trabalho a que pertence, guardando
respeito mutuo e evitando comportamento capaz de conturbar o ambiente e prejudicar o bom
andamento do servico;

XXV. Comunicar a chefia imediata quaisquer fatos ou informagdes que possam interessar aos
servigos, bem como qualquer irregularidade de que tiver ciéncia;

XXVI. Manter conduta compativel com a moralidade administrativa dentro e fora da empresa, de
modo a ndo comprometer o nome da EBSERH e de seus empregados;

Art. 162 Ao empregado é proibido, além do previsto na legislacdo trabalhista (Art. 39 do Regulamento de
Pessoal):
I. Ausentar-se em horario de expediente, bem como sair antecipadamente sem autorizacdo da
chefia imediata;
Il. Permanecer nas instalagcdes da empresa antes ou apds o término da jornada de trabalho, sem
prévia determinac¢do ou autorizacao;
IIl. Realizar refei¢cdo de almogo no ambiente de trabalho;
IV. Fornecer informagdes a terceiros, bem como utilizar documentos e papéis oficiais da
EBSERH/UFGD, sem estar devidamente autorizado;
V. Deixar de comparecer ao servigo sem causa justificada;
VI. Utilizar recursos materiais e humanos da EBSERH/UFGD em servico ou atividade particular;

VII. Utilizar o servigo de correio eletrénico da EBSERH/UFGD para assuntos particulares;
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VIII. Retirar equipamento das dependéncias do HU para manutencdo sem autorizagdo por meio de
documento de Ordem de Retirada
IX. Prometer a execucdo de algum servico que nao faca parte do escopo de atuag¢do do SENC ou
gue ndo tenha sido alinhamento internamento com a chefia.

X. Exorbitar de sua autoridade ou funcgao.
DAS REUNIOES

Art. 172 As reuniGes de alinhamento interno do Setor de Engenharia Clinica serdo realizadas na primeira

semana de cada més.

ATIVIDADES DOS MACROPROCESSOS DO SENC

AQUISICAO

Art. 182 SENC atua elaboragao de descritivo técnico, na escolha de caracteristicas que compdem o
equipamento mais adequado ao contexto local, evitando compras desnecessarias,
superdimensionamentos e subdimensionamentos, dentre outros casos que feririam o preceito do zelo
pelo dinheiro publico.
Art. 192 Anualmente o SENC elabora Plano de aquisi¢do de EMH.
Art. 202 Durante o periodo de 1(um) més, preferencialmente no més de Setembro, sera aberto um
formulario para que os Setores e Unidades facam a solicitacdo de compra de equipamentos médicos
para o Setor de Engenharia Clinica.
I. O formulario sera online e os dados gerados serdo utilizados para a criacdao do Plano anual de
Compras do ano subsequente.
II. SENC aplicard método de priorizagdo nos pedidos recebidos
Ill. Apresentara a priorizacao dos equipamentos no plano de aquisicbes do ano seguinte ao
colegiado executivo e que aprovara o plano de aquisi¢des.
IV. Uma vez aprovado, o plano é publicado em boletim de servigo para cumprimento no ano
subsequente.
Art. 212 No processo de aquisicdao de equipamentos o SENC é responsavel por:
I. Elaboracdo de especificacdo técnica
IIl. Elaboragdo do Termo de Referéncia com cldusulas técnicas referentes a compra
Ill. Validacdo da estimativa de preco realizada pela Unidade de Compras

IV. Respostas aos pedidos de esclarecimentos e impugnacées
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V. Avaliacdo das Propostas dos processos de licitacao.
INSTALAGAO/ATIVAGCAO

Art. 222 SENC atua gerenciando as devidas precaucdes a serem tomadas durante o recebimento de um
EMH para que, por exemplo, sejam verificadas sua integridade e performance antes do seu aceite e para
gue tenha certeza da sua correta instalagdo/disponibilizacdo para operacio.
Art. 232 O SENC realizara as seguintes atividades:
I. Conferéncia com o fornecedor sobre o desejo de participacdo da abertura das caixas/volumes.
Il. Conferéncia da marca e modelo adquirido.
lIl. Conferéncia da quantidade de equipamentos e acessorios
IV. Conferéncia de funcionamento do equipamento.
V. Indicagdo para a Unidade de Patrimonio da conformidade técnica da aquisicdo.
VI. Cadastro no sistema de gestdo dos equipamentos médicos do setor.

VII. Instalacdo do equipamento na area demandante.

TREINAMENTO

Art. 242 O Setor de Engenharia Clinica coordena os treinamentos para utilizagdo dos EMH, tanto das
novas incorporagdes quando das tecnologias ja presentes no parque, sdo essenciais para a redugao de
erros operacionais, como também para o aumento da vida util das tecnologias disponiveis para a

assisténcia aos pacientes e usuarios do Sistema Unico de Satde (SUS).

Art. 252Todo ano, o SENC realiza plano de treinamentos programados.
1.0 plano treinamentos é elaborado tomando com base nos dados de manutencdo do ano
anterior.
I1.0 Plano é submetido ao colegiado executivo e que aprovara o plano de aquisi¢des.
II.LUma vez aprovado, o plano é publicado em boletim de servico para cumprimento no ano
subsequente.
Art. 262A cada equipamento novo recebido na instituicdo, o SENC gerenciard os treinamentos
operacionais para a instalacao.
Art. 2720 SENC realizard os treinamentos programados em hordrio comercial, sendo acordado com as

chefias a convocagdo do turno noturno para treinamento as 07:00.
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MANUTENCAO

Art. 2820 Setor de Engenharia Clinica trabalha com 2 (dois) tipos de manutengGes, as Corretivas e as
Programadas. Cada uma delas tem um papel importante para a continuidade dos servigos assisténcias do

HU-UFGD. Tanto as internas e externas realizadas pela equipe interna ou externa.
MANUTENCAO PROGRAMADA

Art. 292 Anualmente o SENC elaborara o Plano de Manutengdo Programada, em que serdo descritivos
os procedimentos elaborados tanto pela equipe interna e por empresas externas, tanto por contratos
quanto por garantias que preveem manuteng¢do programadas.
Art. 302 Compreendem manutengdes programadas:
I.Manutengao Preventivas,

Il.Calibragdes,

lll.Procedimento de seguranca elétrica

IV.Rondas
Art. 312 O SENC deve controlar a execuc¢do do cronograma de manutenc¢Ges programadas.
Art. 322 Todas manutenc¢Ges programadas em EMH realizadas por empresas externas devem ser

acompanhadas de um colaborador do SENC.

MANUTENCAO CORRETIVA

Art. 332 Os chamados de manutenc¢do devem ser realizados pela equipe usuaria dos EMH’s por meio do

sistema de gerenciamento de manutencgao indicado pelo SENC e disponivel na intranet do HU.
Interna

Art. 342 Os colaboradores do SENC devem seguir as seguintes orientagdes:
I. Antes de abrir um equipamento, verificar a data de validade da garantia do fabricante.
Il. Fazer uma checagem geral do equipamento antes da intervenc¢do para comprovar o defeito
reclamado e se ha outros defeitos que ndo foram relatadas pelo setor.
lll. Ser organizado na hora de desmontar um equipamento, separando e guardando bem os
parafusos, arruelas e porcas em potes ou containers de modo que nao fiquem espalhados pela

bancada e que sejam utilizados os mesmos itens originais no equipamento.
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IV. Manter a bancada organizada removendo ferramentas e objetos alheios ao servico em questdo.
V. Caso o equipamento tenha que ficar aguardando alguma peca, monta-lo e identificar com o
protocolo com o seu estado atual; caso ndo seja conveniente montar, pelo menos guardar
parafusos e demais pegas num saco plastico devidamente etiquetada e guardando em lugar
seguro.
VI. Nado deixar equipamentos parcialmente desmontados (pelos corredores ou mesmo dentro dos
depdsitos), a ndo ser em banca quando estiver em fase de andlise e procedimentos.
VIl. Manter devidamente etiquetados com protocolo todos os equipamentos liberados para uso,
mas com funcionalidade restrita, de modo a visualizar facilmente a sua condicao.
VIII. Diagndstico e Manutencgdo de equipamentos no proprio setor devem ser notificados ao Fiscal
técnico de modo que ele possa acompanhar o servico no campo.
IX. Apresentar ao fiscal técnico ou gestor, as rondas na mesma semana em que sdo realizadas sem

atraso.
Externa

Art. 352 Todas manutencGes corretivas em EMH’s, realizadas por empresas externas, devem ser

acompanhadas de um colaborador do SENC.
DESFAZIMENTO/INATIVACAO

Art. 362 Deve ser conduzida a desativacdo de equipamentos que ndo sdo mais serviveis ao hospital,
podendo estar nas seguintes situagdes:
|. Apresentarem falhas, panes ou paradas durante sua utiliza¢do;
Il. Sua manutencgao é impossivel de ser executada;
IIl. Se encontram obsoletos pelo seu tempo de uso, avango de tecnologias, ou aquisicao de novos
equipamentos;

IV. Novas normas que proibem a sua utilizagao.

Art. 372 Para cada desfazimento/inativacdo é necessario um laudo técnico assinado pelo engenheiro

clinico.
INVENTARIO

Art. 382 E realizado anualmente com a finalidade de constatar a presenca de todos os equipamentos,

assim como atualizar o cadastro com tendo em vista as compras de novos equipamentos.



UFGD

Universidade Federal
da Grande Dourados

L 3
HESPITAL
u UNIVERSITARIO
DA UFGD

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

COMISSOES

Art. 392 Deve constar um representante da Engenharia Clinica nas seguintes comissées:
I. Comissdo do Plano Diretor Fisico Tecnoldgico e de Recursos Humanos
Il. Comissdo de Padronizacdo de Materiais
IIl. Comissdo Reclassificacdo de Bens
IV. Nucleo de Seguranca do Paciente
V. Comissao Comité do REHUF

VI. Comissdo de Prote¢do Radioldgica
VIGIHOSP

Art. 409 Participar das a¢Oes de tecnovigilancia no registro, investigacdo e notificagdo de eventos
adversos e queixas técnicas envolvendo equipamentos médicos-assistenciais.
Art. 412 O SENC deve monitorar o Vigihosp diariamente, investigar e dar parecer sobre ocorréncias

relacionadas com equipamentos médicos.
INDICADORES
Art. 422 Mensalmente o SENC faz o acompanhamento de seus indicadores de gestdo;

ESCOPO DE EQUIPAMENTOS

Art. 432 O Setor de Engenharia Clinica gerencia os seguintes tipos de equipamentos médicos, baseada no
produto do GTT5 da Sede:

§12.  Agitador (shaker) orbital

§29.  Agitador de placa

§39,  Agitador de tubos

§49, Agitador magnético

§52.  Analisador automatizado de hematologia
§62.  Analisador automatizado de hemocultura
§79.  Analisador bioquimico

§89.  Analisador de carga viral

§99.  Analisador de coagulagdo

§1092. Analisador de gases
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Analisador de fons
Analisador de urina
Aparelho automatizado dde bioquimica sanguinea
Aparelho de anestesia

Aparelho de otoemissGes acusticas

Aparelho de raio x

Aparelho de raio-x portatil

Aquecedor de gel

Arco cirurgico

Aspirador cirargico

Aspirador de vapor

Audidmetro

Auto inclusor

Autorefrator oftalmoldgico

Balanga de laboratério

Balanga de laboratério eletronica

Balanga antropométrica eletrénica

Baldo intra-adrtico

Banho maria

Banho séco

Bera (pot. Evocado auditivo)

Berco aquecido

Bicicleta ergométrica

Biometro universal (afere pressdo e temperatura )
Bisturi eletronico

Bomba de infusdo

Bomba de seringa

Bomba extratora de leite

Broncofibroscépio

Cadeira elétrica de hemodidlise e coleta de sangue elétrica
Cadeira odontoldgica

Cadeira oftalmoldgica

Cama fowler motorizada

Cama ppp elétrica
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Camera de endoscépio, torre de cirurgia, microscépio

Canhdo de acuidade
Capela de fluxo laminar
Capnodgrafo
Cardiotocdgrafo

Central de monitorizagdo
Centrifuga

Cicladora de dialise peritoneal
Colposcépio

Coluna pantogrifica
Contador de células
Cpap

Cufémetro

Deionizador

Desfibrilador

Detector fetal ( sonar)
Eletrocardiégrafo

Eletroencefalégrafo

Eletroforese

Eletromidgrafo

Eletroneuromidgrafo
Eletronistagmodrafo

Endoscopia digestiva

Equipamento de crioterapia
Equipamento de fototerapia dermatoldgica
Equipamento de fototerapia neonatal
Equipamento de hemodinamica
Equipamento de quimioluminescéncia
Equipamento de sorologia por elisa
Equipamento para ph-metria al-3
Equpamento de eletroconvulsoterapia
Estetoscépio

Estufa de cultura (incubadora)

Estufa para parafina
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§799. Estufa para secagem
§802. Facetadora de lente
§81°. Facoemulsificador
§822. Fibronasolaringoscopio
§832. Fibrosigmoidoscépio
§849. Fluorémetro

§852. Foco cirurgico de teto
§862. Foco cirurgico movel
§8792. Foco portatil

§8892. Foco simples

§892. Fotoforo

§902. Hemogasémetro
§919. Holter

§922. Imitancidmetro

§932. Impressora de filme radiolégico
§949°. Incinerador para al¢a bacteriolégica
§952. Incubadora

§962. Incubadora de transporte

§9792. Incubadora neonatal

§9892. Lampada de fenda

§999. Laringoscdpio

§1009. Lavadora de endoscépio

§1019. Lavadora ultrassonica

§1029. Leitora de armacdo

§1032. Leitora de microplaca elisa

§1042. LensOmetro

§1052. Litotripsor

§1062. Mamoégrafo

§1072. Mapa

§1082. Marcapasso externo

§1092. Medidor de concentracdo de hidrogénio no ar expirado
§1102. Medidor de oxigenio digital

§11192. Mesa cirurgica elétrica

§112°. Micro camera



UFGD

Universidade Federal
da Grande Dourados

hid

§113°.
§1149°,
§115°,
§116°.
§1172.
§118¢°.
§119°.
§120°.
§121°.
§122°.
§123°.
§124°.
§125°.
§126°.
§127°.
§128¢°.
§129°.
§130°.
§131°.
§132°.
§1332.
§134°.
§135¢2.
§136°.
§1372.
§138¢.
§139°.
§140°.
§141°.
§142°.
§143°.
§144°.
§145°.
§146°.

HOSPITAL E Bs E R H
UNIVZRSITARID
D UFGD

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Micro centrifuga
Microondas terapéutico
Microscépio binocular
Microscépio ¢ imunofluorescéncia
Microscépio cirurgico
Microscépio especular
Microscépio éptico

Microscépio trinocular
Micrétromo

Misturador de gases (blender)
Monitor multiparamétrico
Negatoscopio

Oftalmoscopio

Oftalmoscdpio binocular indireto
Osmose reversa

Otoscépio

Oxicapnografo portatil

Oximetro de pulso

Phmetro

Pipeta eletrdnica

Pipetador automatico

Pistola de bidpsia

Poligrafo

Ponte para irrigagao
Preparadora de placa de eletroforese
Processadora de filmes radioldgicos
Projetor 6ptico de oftalmologia
Pupildmero

Radidmetro

Reanimador de silicone

Refrator oftalmoldgico

Revelador de gel

Seladora para bolsa de sangue

Serra cirurgica
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Serra elétrica de gesso
Serra pneumatica oscilante
Tricotomizador

Tela de acuidade visual
Telecomandada

Tens

Tensidmetro

Tensiometro digital
Termociclador
Termohigrometro
Termdmetro
Termoseladora

Tomografo computadorizado

Tondmetro

TonOGmetro perkins

Torre de videocirurgia

Aparelho de ultrassonografia diagndstica e transdutores
Umidificador

Unidade aquecedora de manta térmica

Unitalizadora de medicamentos

Vaporizador de anestésico

Ventilador pulmonar

Ventilometro

Videobroncoscépio

Videocolonoscépio

Videoduodenoscépio

Videoecogastroscépio

Videogastroscopio



