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Primeiro Oficial de Registro Civil de Pessoa Jurldica de Santo André, S.P

A entidade denominada Instituto ACQUA - Agdo, Cidadania, Qualidade, Urbana e Ambiental,
CNPJ ne 03.254.082/0001-99, com sede na Avenida Lino Jardim, 905, Vila Bastos, Santo André,
S.P vem por meio de seu representante legal procurador, conforme procuragdo lavrada no
4°Tabelido de Notas de S3o Bernardo do Campo, sob livro n21255, Folha 390, em 06/09/2022,
infra-assinado, Sr. RAFAEL AGNELLO DOS SANTOS brasileiro, solteiro, advogado, portador da
cédula de identidade RG n228.239.361-4 SSP/SP e CPF 284.927.158-63, filiagio Mauro Antonio
dos Santos e Aurea Regina Agnello dos Santos, residente e domiciliado na Avenida Industrial,
750, apto 123, torre 1, Jardim, CEP 09080-500, requereraV.Sa o registro e arquivamento da de
aprovacgdo do Regulamento de Compras e Contratacdo de Bens e Servigos e do Regulamento de
Contratagdo de Recursos Humanos, da entidade acima mencionada, da qual anexa 2 vias de

igual teor.

Nestes termos
P. Deferimento.

Santo André, 21 de junho de 2023
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Reunido do Conselho de Administragdo

O Instituto ACQUA — Agdo, Cidadania, Qualidade Urbana e Ambiental, por meio de seu
Conselheiro Rafael Agnello dos Santos, vem por meio deste, nos termos do artigo 26° do
Estatuto Social, convocar os respectivos membros para comparecerem a Reunido do Conselho

de Administracdo da entidade, que se realizard na data e no endereco abaixo citados.

Data.: 16/06/2023
Hora: 12Chamada — 14:30 hs e 22 Chamada 14:30 hs
Local: Avenida Lino Jardim, 905, Vila Bastos, Santo André, SP, CEP 09041-031

a) aprovacdo do Regulamento de Compras e Contratacdo de Bens e Servicos e do

Regulamento de Contratagdo de Recursos Humano.

A presenca de todos & indispensavel,

Santo André 09 de junho de 2023
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1° Of.de Reg.Civil de Pessoa
Juridica de Santo André

Microfilme n° 61454
Data: 27/06/2023

Santo André, 16 de junho de 2023

Aos 16 de junho de 2023, reuniu-se o Instituto ACQUA - Agdo, Cidadania, Qualidade Urbana e
Ambiental, portador do CNPJ n2 03.254.082/0001-99, com sede na Avenida Lino Jardim, 905,
Vila Bastos, Santo André, SP, em primeira chamada as 14:00 hs e segunda chamada inicia -se a
assembleia 3s 14:30 hs para a Unica pauta do dia submeter aprovagdo da proposta, por parte do
Conselho de Administracdo da Entidade para a aprovagéo do Regulamento de Compras e

Contratagdo de Bens e Servigos e do Regulamento de Contratagdo de Recursos Humano.

Estiveram presentes os membros do conselho de administragdo, devidamente identificados na

lista de presenga assinada.

O Sr. Rafael Agnello dos Santos ird presidir o trabalho e convidou o Srta. Mariana Alberto Debs

a secretariar a assembleia.

Iniciada a reunido o Sr. Rafael Agnello dos Santos fez a leitura da convocatéria e passa a
apresentagdo do ponto de pauta, tendo em vista todos os processos realizados pelo Instituto a
titulo de gestdo das unidades, assim como para melhoria dos processos gerenciais da Instituigdo

apresenta nos termos do Estatuto Social para aprovagdo dos respectivos regulamentos.

Colocando-se em votagdo manifestaram-se os presentes e aprovaram por unanimidade os

regulamentos apresentados.

Deliberando-se, ainda, que a Diretoria tomara todas as medidas legais necessarias para a

formalizagdo das decisBes tomadas, levando para registro em cartério competente, a ata e 0s

regulamentos em anexo.

Conselheiro)/ Procurador

Losiona. Wt D,

ariana Alberto Debs
Secretaria

Sarifo André
Avenida Lino Jardim, 905 - Vila Bastos - S&0 Paulo - CEP: 09041 -031
+55(11) 4823-1800 [ (11) 4825-2008 i



INSTITUTO

A

Realizado em 16 de junho de 2023

Hordrio: 14:00 hs 1°chamada
Horario: 14:30 hs 2°chamada

Pauta: aprovacdo do Regulamento de Compras e Contratacio de Bens e Servicos e do
Regulamento de Contratag¢do de Recursos Humano

UA

Local: Avenida Lino Jardim, 905, Vila Bastos, Santo André, SP

CNPJ 03.254.082/0001-99

Associado

Assinatura,
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1° OFICIAL DE REGISTRO CIVIL DE PESSOA JURIDICA DE SANTO ANDRE
Rua Xavier de Toledo, 183 - 1° Andar - Centro - Santo Andre CEP: 09010-130/Pabx:
(11)4992-4455
CARLOS ROBERTO RODRIGUES PINTO

OFICIAL '
C.N.P.J. 43.349.000/0001-04 - C.P.F. 016.234.868%

CERTIFICAque o presente titulo foi prenotado sob numero 61454 em  23/06/2023 ;
registrado e microfilmado nesta data , conforme segue :

Apresentante................cooienee. : INSTITUTO ACQUA - AGAO CIDADANIA QUALIDADE URBANA E AMBIENTAL
Natureza do Titulo.................. ATA DE PESSOAS JURIDICAS
ANOtAGAED......cvveerevuisrusniaiansnss  AV.94 PEG.42.129-APROVACAO DO REGULAMENTO DE COM- \e8

PRAS E CONTRATAGCAO DE BENS E SERVICOS E DO REGULA ‘&
MENTO DE CONTRATAGEO DE RECURSOS HUMANO.

Santo Andre, 27 de.d
A \
| 1/(/ '
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INEZ APAREQIDA RI
Escrevente Altorizada

Custas e Emolumentos constam
do Recibo Anexo a 12 Via

Para verificar a autenticidade
do documento, acesss o site da
Corregedoria Geral da Jusliga :

hilps://selodigital.tisp.jus.br
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4> Tahelzi'a'i-?i) de Notﬁsv de Sao Bernardo do Campo

_ Estado de Sao Paulo s ,
: e * Tabelido: Andrey Guimaries Duarte
v IABERIAO DE NOTAS Folha: 390 © ‘% Traslado
i o C=E=R=T=|=D=A=(

Eu, ANDREY'GUIMARAES DUARTE, Tabelidgo do QUM
‘Notas desta cidade e Comarca de *S@0.Bernardo do Campo, Estado:de S

-

. T ——r
271 '_/,,o""
i

@)\ |iverificou constar.u mavlavratura;do-seguinte teor:

1 A\os seis dias do.més de.setembrozdosano-de dois mil e vinte e dois. (06/09/2022),
| %=llj /hesta cidade e Comarca de Sao Bérmardo do Campo, Estado de SZo Paulo, em
= * liigéncia a Praca :Samuel/Sabatini, n° 200-- Centro, perante mim Escrevente que esta

. f%vra. compareceram como oautorgantes; INSTITUTO ACQUA - AGAO, CIDADANIA,
_ 'f'fg.)UALIDADE URBANA: E'AMBIENTAL, com sede na cidade de Santo André, Estado de
o _%ﬂo Paulo, na Avenida Lino Jardim, 905, Vila Bastos, inscrita no C.N.P.J. n°
193.2564.082/0001:99, e suas filiais ‘eonstituidas em todo territério nacional, com seu
f’;estatuto-social datado- de’ 15/06/2021, devidamente registrado no 1° Oficial de Registro
];f’@lvil de Pessoas Juridica-de’Santo ' André, neste Estado sob n° 42129 em 18/08/2021, e
isua ata da assembleia 'geral  extraordinéria. de 15/06/2021, registrada sob n°® 42129,
‘averbagéo 77, em 18/08/20211, ne-Oficial de Registro Civil das Pessoas Jurldicas do 1°
¥ -[Oficial de Santo.André, neste’ Estado, e sua ata de Assembléia geral extraordinaria de
; + 119/08/2021, registrada -sob~n°-42129, em:08/09/2021, no ‘Oficial de Registro. Civil das
\ o lPessoas Juridicas do 1°Oficial de. Santo André, neste’ Estado, que-ficam arquivadas
\ ynestas notas ‘sob n°® 242/2021, neste Tepresentada por; SAMIR REZENDE SIVIERO,
brasileiro, casado, jornalista, portador da Cédula de Identidade RG.n° 22.204.819-0 -
iSSP-SP, inscrito no CPF/MF sob n° 283.655.498-32, residente e domiciliado na cidade
] ‘lde Santo André, Estado de S&o Paulo, na Avenida. Portugal, 1464, apto 209, Vila Bastos,
/ = 10 qual declarou neste-ato -que né&o houve nenhuma alteragdo no seu estatuto social

{f; CTABEULIAD Dy NO

258311-4

', AU0938AD0318765

C=E=R=T=|=F=I=C=0, atendendo & peariovemRal,
“,-__&igg‘ormu]adofp,orﬂ'fp'e'ssoa‘f;imeressada, querevendo no cart6rio, a sew cargo, os
‘-_‘;?Eivro,s de Procuragbes, deles no- de ntimero 1255 as paginas 390V/392

1 Rua Rio Branco, 515 - Centro - 2
S$d0 Bernardo do Campo - SP - CEP: 09710-090
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A 7 i A . " s z. b . ',I _
Lol .gem qualquer-juizo ou-instancia, inclusive perante autoridades ‘administrativas: propor ou s
"@j‘}'-%éﬁzromover agﬁeg execugdes ou quaisquer processos, acompanhando-os até final; ;
r.ﬂﬁlﬁgfgéequerer faléncia de devedores da outorgante; aceitar
=0/ concordatas . e representar-a- outorgante nas assembleias de credores, com todos os

ek
g
= §

: --;,_!I.g’%abal desempenho deste ‘mandato, enfim praticar todos' os demais atos indispenséaveis

e _'.%gens, CNPJ  pesquisado 03:254.082/0001-99 de INSTITUTO ACQUA - ACAO,

4" Tabelizo de Notas de Sio Bernardo do
Estado de Sdao Paulo N
Tabelido: Andrey Guimaries Dua%tae
Folha: 392 ¢ ° Traslado

» efetuar cobrangas do que
rgante em todos os seus negécios e interesses,

?‘or devido a outorgante; defender-a outo

ou rejeitar propostas de

“l&boderes contidos na-clausula "ad judicia", e ainda os de receber citagéo inicial, confessar,
_);’égransigir. desistir; vedado no-entanto, em atividades estranhas ao interesse social ou
i‘-;-jf-assumir obrigages seja em favor/de. qualquer dos quotistas ou de terceiros, bem como

]

edado o seu substabelecimento, enfim praticar todos os demais atos indispensaveis ao

Iv_."-giao cabal d.esempenho-deste-.mandata; -este’instrumento tera validade por-Um (01) ano a
'i{%ontar desta data. Foi-consultado nesta. data o site da Central de Indisponibilidade de
IDADANIA, QUALIDADE URBANA E AMBIENTAL (INSTITUTO ACQUA) na data
é*i’f@6!0'9f2022 as 10:27:08, onde CONSTA NO CADASTRO DA CENTRAL DE
NDISPONIBILIDADE 1 QCORRENCIA, hash n° 11dc 2e97 8989 dffc 746d- 8fd5 5945
i#a31 6de9 59fc, ASSIM:diz, pede e’lavroza-presente que, lida em voz alta, acham em —
i tudo. conforme, aceitam, -outorgam e assinam. Dou fé.Valores pagos por este ato: Ao
! Tabelido R$ 325,20 a0 Estado R$ 92,44; ao“IPESP R$ 63,26; ao Municlpio R$ 8,50; ao
Fundo Reg. Civil R$ 17,12: a0 Trib. Just. R$ 22,32; a SCM R$ 3,26; Total R$ 545,72, Eu,
a). MARCO ANTGNIO: COLOMBINIESCREVENTE, a lavrei. (a.) RICARDO SPOSITO
‘CONTE SUBSTITUTO-DO TABELIAO, a subscrevo e assino. (a:) SAMIR REZENDE
'SIVIERO Certifico ainda a-presente foi‘feita-a REVOGAGAO PARCIAL dos poderes
loutorgados 2 Demetrius -do Lago: Pareja pelo 2° Tabelidgo de Notas de. S&o Paulo,
Jlavrado no Livro 3407:as Folhas 047/048..NADA MAIS. Dada e passada nesta cidade e
' Comarca de S&o Bernardo do-Campo, Estado de S&o Paulo, Quarto Tabeligo de Notas,
22 de junho.de 2023. Eu, Vanessa Lima Gongalves Nabarro, Escrevente, a-fiz digitar,
jeonferl, subscrevi e assino.Custas e, Emolumentos: Ao Serventuario R$ 49,87; Ao Estado

£

% '.:;_.-,-;* Civil R$.2,61; M.P. R$2,38;

. w GongaY

. IR$ 14,11; Ao:lpesp R$-9.66( o Trib. Justica: R$ 3,41: Ao Municlpio R$ 0,99; Ao Reg.
(9ta Casa R$ 0,50; Total R$ 83,33.
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INSTITU

ACQUY2

REGULAMENTO DE COMPRAS E ALIENAS,
SERVIGOS E OBRAS

=] 10 Of.de Reg,Civil de Pessoa
j Jurfdica de Santo Andrs

Microfilme n° 61454
Data: 27/06/2023

Regulamento do Instituto ACQUA — Agédo, Cidadania,
Qualidade Urbana e Ambiental com finalidade de fixar
parametros gerais a serem seguidos no ambito de todos
os procedimentos de contratages e compras para
atendimento dos servigos publicos pactuados nos
contratos de gestdo, tendo por norte aos principios
constitucionais que regem a administragéo publica, a Lei
n° 8.666/93 e as diretrizes decorrentes da decisdo do
Supremo Tribunal Federal na ADI 1923.

Capitulo|
DISPOSIGOES GERAIS

Secgéo |
Das Disposigdes Preliminares

Art. 1°. Este Regulamento estabelece normas gerais sobre contratagdes pertinentes a obras,
servigos, compras, alienagdes e locagdes no &mbito do Instituto ACQUA — Agédo, Cidadania,
Qualidade Urbana e Ambiental com o objetivo de garantir a observancia aos principios
constitucionais da isonomia e publicidade, € a assegurar a selegdo da proposta mais
vantajosa.

§1°. O Instituto ACQUA - Acgédo, Cidadania, Qualidade Urbana e Ambiental, fica
dispensado da observancia do disposto neste Regulamento no caso de Contratagdo de
fornecedores ou prestadores de servigos com recurso préprio do Instituto, para fins de atender
as demandas administrativas.

§2° Também nao se aplica o disposto neste Regulamento as compras ou contratagdes de
pequeno valor, assim entendidas aguelas cujo valor global ndo ultrapasse R$ 3.000,00 (trés
mil reais), que serdo objeto de pronto pagamento.

a) As compras e contratagdes de pequeno valor ficam dispensadas de formalizagéo via
contrato, devendo, contudo, ser formalmente autorizadas pela diregdc/administragéo
da unidade em documento especifico e deverdo ser documentalmente comprovados
0s gastos.

Art. 2°. Para os fins dispostos no presente Regulamento entende-se por:

| — Compra: toda aquisigdo remunerada de bens de consumo, drogas e medicamentos,
equipamentos, géneros alimenticios, materiais permanentes;

Il — Aquisigéo: toda aquisicdo remunerada de bens duraveis;

lll — Contratagdo: toda contratagédo de pessoa juridica para prestagdo de servigos para suprir
as necessidades do Instituto e das unidades de saude que gerencia, exceto contratagbes _de

Santo André F
Avenida Lino Jardim, 905 - Vila Bastos - S&o Pa@ O diws obon
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Art, 8°, Compete a Diregdo do Instituto ACQUA - Agdo, Cidadat

Ambiental firmar: _ =
| — Contratos e respectivos termos aditivos ou documentos equivalentes. ' - ;_

Il - Acordos e ajustes;
Il - Protocolos de inteng&o;
IV - Parcerias e patrocinios.

Art. 9°. Compete ao Diretor Presidente do Instituto e/ou a Diregéo Geral do Hospital:
| - Determinar e autorizar a abertura dos processos seletivos de contratagéo (PSC);
Il - Homologar o resuitado do processo seletivo de contratagéo (PSC):
1l - Aplicar sangdes.

Segéao ll

Das Obras e Servicos de Engenharia

Art. 10. Os processos seletivos de contratagéo (PSC) para a execugdo de obras e para a
prestagéo de servigos de engenharia obedeceréo ao disposto neste artigo e, em particular, a
seguinte sequéncia:

| — Projeto basico;,
il — Cronograma de execugéo das obras e servigos.

§1°. Havendo necessidade de modificagéo no projeto basico, especialmente em relagdo aos
quantitativos de itens, exigéncias técnicas e alteragéo qualitativa, as mudangas dever&o estar
registradas em nota técnica fundamentada, que sera submetida & aprovagao do setor técnico
competente.

§2°. Os contratos destinados & realizagéo de obras e servicos de engenharia seguirdo os
regimes de execugao definidos no projeto basico.

Art. 11. No projeto basico de obras e servicos serdo considerados, principalmente, os
seguintes requisitos:

| — Seguranga;
Il - Funcionalidade e adequagéo ao interesse plblico;
11l - Economia na execucdo, conservagéo e operagao;

IV — Possibilidade de emprego de mao-de-obra, materiais, tecnologia e matérias-primas
existentes no local para execugdo, conservagéo e operagéo;

V — Adogao das normas técnicas, de salide e de seguranca do trabalho adequadas.

Paragrafo unico. O projeto basico deve contemplar no minimo: projetos, orgamento detalhado,
cronograma fisico-financeiro e responsabilidade do autor do projeto bésico.

Art. 12. O disposto nesta se¢do aplica-se também, no que couber, aos casos de contratos

oriundos de contratagéo direta.
\\
s 27 JUN'2023
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Art. 13. Para os fins deste Regulamento, consideram-se servigos técnicos profissionais
especializados os trabalhos relativos a:

| — Estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos;

Il — Pareceres, pericias e avaliagbes em geral;

Il — Assessorias ou consultorias técnicas, de gestéo, juridica, contabil, auditorias financeiras,
tributarias ou independentes, processamento de folha de pagamento e sistemas;

IV — Fiscalizag8o, superviséo ou gerenciamento de obras ou servigos;

V — Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

VI — Treinamento e aperfeigoamento de pessoal;

VIl — Servigos de diregdo, gerenciamento, coordenagao e/ou supervisdo Hospitalar.

Capitulo|l

DO PROCESSO DE CONTRATAGAO, AQUISIGAO, COMPRAS
OU ALIENAGAO

Art. 14. O procedimento de Contratagao, Aquisigdo ou Compra compreende o cumprimento
das etapas a seguir especificadas:

| - Solicitagdo de contratagdo de servigos, compras ou aquisi¢ao,

Ii - Justificativa da solicitagdo de contratagdo de servigos, compras ou aquisigdes;

fll - Indicagéo da modalidade, com a devida justificativa, no caso de contratagbes dos servigos,
se PSC ou Contratagdo Direta, nos casos de compras € Aquisigdes, se cotagdo prévia ou
compra e aquisi¢éo direta;

§1°. Em havendo indicagio do Presidente do Instituto e/ou da Diregéo Geral do Hospital pela
modalidade de contratagio direta, deverd ser realizada coleta de pregos entre os
fornecedores, previamente cadastrados, desde que justificado previamente, para
homologagdo do menor valor, ou melhor técnica ou combinagao entre técnica e prego
constante em tal Convocagdo, mediante apresentagdo de propostas e documentos de
qualificagéo que forem exigidos.

§2° Nao havendo empresas/fornecedores cadastrados, poderd o Instituto, através de
justificativa prévia que acompanhard o processo, realizar a contratagdo direta de
empresalfornecedor ndo cadastrado.

§3° Podera o fornecedor/prestador de servigos, a qualquer tempo, realizar a solicitagdo de
cadastro prévio junto ao Instituto ACQUA.

§4°. Em havendo indicag&o do Presidente do Instituto e/ou da Diregéo Geral do Hospital pela
modalidade de processo seletivo de contratagdo, o processo sera remetido para confecgao
de Termo de Referéncia e convocagao do procedimento seletivo de contratagéo, que devera
respeitar o disposto nesse Regulamento.

|
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INSTITUTO

ACQUA

§5°. O Instituto ACQUA — Agido, Cidadania, Qualidade Urband’e™?
cadastrar fornecedores por meio de convocagao para credenciamento, tendo por objeto a
formagao do cadastro de fornecedores de bens e servigos.

§6°. A alienagdo de bens proprios se dard por meio de expressa avaliagéo e deciséo da
Diretoria do Instituto ACQUA ou Diretoria Local, destinando-se o respectivo recurso advindo
da alienagdo, quando onerosa, aos fins e objetivos da institui¢&o.

Segdo |

Da Compra, Aquisi¢do ou Contratagéo Direta

Art. 15. Poderéa ser realizada a compra, aquisicdo ou a contratagéo direta, com base nos
fornecedores cadastrados no Instituto conforme previsto no artigo 4°, §3°, nas seguintes
hipéteses:

| — Para obras e servigos de engenharia de valor global até 1% do valor mensal do Contrato
de Gestao, desde que n&o se refiram a parcelas de uma mesma obra ou servigo ou ainda a
obras e servicos de mesma natureza e no mesmo local que possam ser realizadas conjunta
e concomitantemente;

Il - Para outras contratagdes de servigos, aquisicBes e compras de valor global até 0,5% do
valor mensal do Contrato de Gesté&o, desde que ndo se refiram a parcelas de um mesmo
servigo ou compra de maior vulto que possa ser realizado de uma s6 vez;

Il — Quando ndo acudirem interessados no processo de contratagdo, compra ou aquisicao
anterior e essa hdo puder ser repetida sem prejulzo para o Instituto ACQUA — Agéo,
Cidadania, Qualidade Urbana e Ambiental na execugao do Contrato de Gestao, desde que
mantidas as condigdes preestabelecidas;

IV — Quando as propostas apresentadas consignarem pregos manifestamente superiores aos
praticados no mercado nacional;

V — Para a locagdo de imével, guando as necessidades de instalagéo e localizagéo
condicionarem a escolha do imével, desde que o prego seja compativel com o valor de
mercado;

VI — Na contratagdo de remanescente de obra, de servico ou de fornecimento, em
consequéncia de resciséo contratual, desde que atendida a ordem de classificagdo do
processo de contratagéo anterior e aceitas as mesmas condi¢des do contrato encerrado por
resciso ou distrato, inclusive quanto ao prego, devidamente corrigido;

VIl — Para a aquisigdo de componentes ou pegas de origem nacional ou estrangeira
necessarios @ manutengdo de equipamentos durante 0 periodo de garantia técnica, junto ao
fornecedor original desses equipamentos, quando tal condigdo de exclusividade for
indispensével para a vigéncia da garantia;

VIl - Em situagées de emergéncia ou calamidade publica, quando caracterizada situagéo que
possa ocasionar prejuizo ou comprometer o funcionamento da unidade e causar prejuizo ao
interesse publico, pelo prazo de 120 (cento e vinte) dias, podendo ser prorrogado;

IX - Em situagdes de transicao, quando estiver o Instituto a assumir a gestao de nova unidade,
podera contratar as empresas ja em atividade no local ou mesmo contratar novos prestadores
de servigos, a seu critério, em qualquer caso pelo prazo méximo de 120 (cento e vinte dias),
podendo ser prorrogado.
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Art. 16. A compra, a aquisi¢do e a contratagéo direta também ficam
houver inviabilidade de competi¢éo, em especial nas hipéteses de:
| - Aquisigio de materiais, equipamentos ou géneros que sé possam ser fornecidos
produtor, empresa ou representante comercial exclusivo;

Il - Contratagéo de servigos técnicos especializados, com profissionais ou empresas de
notéria especializag&o, nas hipéteses previstas no artigo 13.

11l = Nos casos de atrasos nos repasses por parte do Estado, vez que tal expediente limita
as condigbes de Compra € Aquisicao.

Secdo Il

Do Processo de Contratagéo por Seletivo

Art. 17. O instrumento de convocagdo do procedimento seletivo contera as seguintes
informagdes:

| - Objeto da contratagéo em descrigéo clara e sucinta;

[l - Modalidade de contratagéo;

Il - Data, hora e local da sessdo para a entrega da documentagao de habilitagéo técnica e
abertura das propostas;

IV - Procedimento, prazos € recursos,

V - Minuta do Termo de Referéncia;

VI - Anexos.

§1°. A fase externa da contratagdo sera iniciada com a convocagao dos interessados por meio
de publicagdo do Instrumento de Convocagdo no site do Instituto ACQUA - Agéo,
Cidadania, Qualidade Urbana e Ambiental ou em jornal de grande circulagdo na regido da
unidade hospitalar.

§2°. Em situagdes excepcionais em que poderdo prejudicar a concorréncia devido &
localizagao das empresas em ambito nacional, assim como situagdes de calamidade publica,
podera ser dispensada a designagdo de sessao para entrega de documentos e abertura das
propostas, hipétese em que 0s documentos exigidos para qualificag8o técnica junto com a
proposta poderao ser encaminhados via e-mail ou correio com aviso de recebimento.

Art. 18. O Instituto ACQUA - Agdo, Cidadania, Qualidade Urbana e Ambiental ndo pode
descumprir as normas e condigdes do instrumento de convocagdo, ao qual se acha
estritamente vinculada.

§1°. Qualquer empresa interessada em participar do procedimento de contratagdo podera
impugnar o instrumento de convocagao por irregularidade na aplicagédo deste Regulamento,
protocolando o pedido até 02 (dois) dias antes da data fixada para a entrega das propostas.

§2°. Decaira do direito de impugnar o instrumento de convocagio o concorrente que nao o
fizer até o prazo definido no paréagrafo anterior.

Art. 19. Nos processos de contratagéo regidas por este Regulamento, poder&o ser utilizados
os seguintes critérios de julgamento:

| - Menor prego;
Il - Melhor técnica;
111 - Melhor combinag&o de técnica e prego.
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§1°. Os critérios de julgamento serdo expressamente identiﬁca%nf)#

A

§2°. A habilitagéo preliminar, as propostas, as impugnagdes e os recursos serio processados
e julgados por Comiss&o de Andlise e Julgamento constituida por 3 (trés) membros, os quais
serdo indicados, pelo Presidente do Instituto ACQUA — Agdo, Cidadania, Qualidade
Urbana e Ambiental ou pela Diregdo-Geral da Unidade Hospitalar.

§3°. O resultado do processo de contratagao sera publicado no portal eletrénico do Instituto
ACQUA - Agao, Cidadania, Qualidade Urbana e Ambiental (www.institutoacqua.org.br).

Segao I

_:Do Processo de Compras ou Aquisigées com Base no Portal de Compras

Art. 20. No caso de compra de medicamento, materiais hospitalares e também materiais de
escritorio, o Instituto ACQUA - Agdo, Cidadania, Qualidade Urbana e Ambiental,
preferencialmente, mantera contrato com Portal de Compras on line, para fins de escolha dos
fornecedores com melhores pregos, cotados na Plataforma de Compra na data da compra.

Paragrafo unico. Excetua-se do disposto neste artigo, algumas situagdes que porventura
venham a dificultar a aquisigao de materiais médicos e medicamentos, devendo a Presidéncia
do Instituto e a Diretoria Geral do Hospital sempre primar pela garantia do acesso e o
atendimento ao usuério.

Art. 21. As notas fiscais de compras e aquisigées de medicamentos e materiais hospitalares
e bens duraveis, deverdo ser atestadas por empregado do Instituto ACQUA - Agido,
Cidadania, Qualidade Urbana e Ambiental, sendo preferenciaimente do empregado
responsavel pelo armazenamento, recebimento e utilizagdo do produto.

Art. 22. Os medicamentos e materiais médico hospitalares a serem adquiridos devem
observar a Padronizagéo respectiva elaborada pela Comiss3o de Farmacia e Terapéutica
Hospitalar, bem como o protocolo de antimicrobiano instituldo no Hospital.

Art. 23. As compras de medicamentos e materiais médico-hospitalares devem estar em
consonédncia com a Padronizagdo de Medicamentos e Materiais Médico-Hospitalares
instituida na unidade e no sistema de estoque. Os itens adquiridos dessa modalidade devem
ter o aval da area responsével com o respaldo do sistema de controle de estoque.

Art. 24. Nos casos de necessidade extrema de aquisi¢do de algum Medicamento ou Material
Medico Hospitalar ndo padronizado, devera haver a competente justificativa assinada pela(s)
Diretoria(s) Técnica(s).

Capitulo Ill
DOS CONTRATOS

Segédo |

,

instrumento
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Art. 25. Os contratos devem estabelecer com clareza e precisdo as condigbes para sua
execugio, expressas em clausulas que definam os direitos, obrigagdes e responsabilidades
das partes.

Art. 26. S@o clausulas necessarias nos contratos disciplinados por este Regula -

| - As partes, o objeto e seus elementos caracteristicos;

Il - O regime de execugdo ou a forma de fornecimento;

lll - O prego e as condigbes de pagamento, os critérios, a data-base e a periodicidade do
reajustamento de pregos € os critérios de atualizagdo monetaria entre a data do adimplemento
das obrigagbes e a do efetivo pagamento;

IV - Os prazos de inicio de cada etapa de execugéo, de concluséo, de entrega, de observagao,
quando for o caso, e de recebimento,

V - Os direitos e as responsabilidades das partes, as tipificacdes das infragdes e as respectivas
penalidades e valores das muitas;

VI - Os casos de rescisfo do contrato e 0os mecanismos para alteragdo de seus termos;

VIl - A obrigagdo do contratado de manter, durante a execugdo do contrato, em
compatibilidade com as obrigagdes por ele assumidas, as condicdes de habilitagdo e
qualificagdo exigidas no curso do procedimento de contratagéo;

VIl - As metas, quando for o caso, que O contratado estard obrigado em virtude do
atendimento as metas do Contrato de Gestéo e a forma de mecanismos de aferigédo do
alcance da meta estabelecida ao Contratado.

IX — A vinculagdo do contrato firmado com o contrato de gestao.

Art. 27. A duragdo dos contratos regidos por este Regulamento ndo excedera ao prazo de
vigéncia do Contrato de Gestdo pactuado entre o Instituto ACQUA - Agdo, Cidadania,
Qualidade Urbana e Ambiental e o ente publico parceiro.

Art. 28. O prazo de vigéncia do contrato podera ser prorrogado sempre que demonstrado a
vantajosidade econdmica, quando o prego de mercado néo seja inferior ao praticado pela
contratada, observando o prazo méximo de acordo com o artigo anterior e também o equillbrio
econdmico-financeiro do Contrato de Gestao.

§1°. Em situagbes excepcionais que poderéo prejudicar a concorréncia devido a locomogéo
das empresas em ambito nacional ou em situagbes de calamidade publica, declarada pelo
Estado ou Municipios, as contratagbes diretas previstas nos Incisos Vlli e 1X do art. 15 poderéo
ser prorrogadas até a normalidade.

§2°. Apés esse periodo, 0 Instituto ACQUA — Agdo, Cidadania, Qualidade Urbana e
Ambiental devera publicar o instrumento de convocacgido de processo seletivo em até 90
(noventa) dias.

Art. 29. O contratado é obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no total ou em parte, 0 objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorrecdes resultantes da execugao ou de materiais empregados, e responderé por danos
causados diretamente a terceiros ou ao Instituto ACQUA - Acido, Cidadania, Qualidade
Urbana e Ambiental, independentemente da comprovagéo de sua culpa ou dolo na execugdo
do contrato.

Art. 30. O contratado é responsavel pelos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais
resultantes da execugéo do contrato.

§1°. O contratado & obrigado a respeitar a legislagao tributaria federal (LC n° 116/2003) bem
como os Cédigos Tributarios Municipais de cada localidade que prestar servigo para o
Instituto, recolhendo os impostos devidos.
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§2° O contratado & obrigado a respeitar as normas e procedimen elecidos pelo

Ministério da Satide relativos ao Sistema Unico de Satde — SuUS.

§3°. No ato de apresentag@o da Nota Fiscal para pagamento dos servigos, ndo havendo
comprovagéo de recolhimento dos tributos, o Instituto ACQUA - Agdo, Cidadania,
Qualidade Urbana e Ambiental, ird proceder com a retengéo, recolhimen 0 dos impastos e
abatimento do valor devido.

§4°. A inadimpléncia do contratado quanto aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais nao
transfere responsabilidade ao Instituto ACQUA - Acéo, Cidadania, Qualidade Urbana e
Ambiental, nem podera onerar o objeto do contrato ou restringir a regularizagéo e o uso das
obras e edificages, inclusive perante o Registro de Iméveis.

responsavel principal pelo fato, convocando-o para pagamento dos valores ou ressarcimento
posterior, de forma administrativa ou via agéo de regresso.

Art. 31. As Notas Fiscals serdo atestadas por, no minimo, um empregado do Instituto ACQUA
—Agdo, Cidadania, Qualidade Urbana e Ambiental, sendo preferencialmente o empregado
responsavel pelo setor de onde o servico, objeto do contrato, foi executado ou pelo do setor
de recebimento do produto.

Art. 32. Os contratos devem conter clausulas com sangBes a serem aplicadas em decorréncia

de atraso injustificado na execugdo do contrato, bem como aos demais casos de
descumprimento da relagéo contratual, sujeitando o contratado 3 multa de mora.

§1. Amulta a que alude este artigo ndo impede que o Instituto ACQUA - Agdo, Cidadania,
Qualidade Urbana e Ambiental rescinda o contrato e aplique as outras sangdes previstas no
contrato.

§2°. A multa aplicada sempre serd precedida de notificagéo & contratada para apresentar suas
justificativas e sera descontada/glosada do valor do pagamento.

§3°. Se a multa for de valor superior ao valor do pagamento, o Instituto ACQUA - Agio,
Cidadania, Qualidade Urbana e Ambiental poders se valer de todos os meios licitos para
cobrar e executar a divida.

Capitulo IV
DA AQUISIGAO DE BENS MOVEIS

Art. 33. Todas as solicitagdes de compras de bens méveis e equipamentos médico-
hospitalares devem atender as disposicdes abaixo:

| - Ser emitidas pelo setor interessado e encaminhadas ao Diretor Geral do Hospital e ou
Presidente do Instituto, para que este autorize a aquisigéo;

Il - Contemplar ao menos as seguintes informacdes: justificativa da necessidade do gasto,
especificagéio detalhada do objeto, unidade de fornecimento, quantidade, condigdes de
fornecimento, garantia, instalaco, adequagéo as normas de padronizagéo, entre outras
consideradas necessérias;

§ 1°. E vedada a indicagdo de marca ou modelo de determinado fabricante, exceto o caso de
fornecedor exclusivo OouU quando se tratar de manutengdo ou pega de reposicdo de
equipamentos,
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§2°. Os bens méveis e equipamentos médico-hospitalares a serem adiRIIIaoH
aos critérios de inclusdo e exclusdo estabelecidos pela Comissao e Padronizagdo de

Materiais e Equipamentos médico-hospitalares padronizados para a lﬂ@w

Art. 34. Todos os bens méveis e equipamentos médico-hospitalares serdo entregues no
Aimoxarifado do Hospital, onde permanecerd a disposi¢éo do interessado.

§1°. No ato de recebimento sera observado se o bem ou equipamento médico-hospitalar
confere com as especificagdes formalizadas no processo de compras, 0 recebimento sera
atestado pelo almoxarife e posteriormente pelo interessado.

§2°. Os bens moéveis e equipamentos médico-hospitalares devem ser tombados pelo setor de
patriménio da administragdo plblica e sua titularidade transferida de imediato ao Estado,
Municipio ou Uni&o e compor o Inventario Patrimonial da unidade hospitalar.

Art. 35. Os equipamentos médico-hospitalares que dependem de instalagéo por parte do
fornecedor, deverdo ser entregues diretamente ao interessado, na presenga do empregado
do Instituto ACQUA — Agdo, Cidadania, Qualidade Urbana e Ambiental, vinculado ao
Almoxarifado do Hospital.

Paragrafo Unico. Depois de instalado o equipamento médico-hospitalar e, em perfeito
funcionamento, a Nota Fiscal sera atestada pelo interessado e funcionério responséavel do
Instituto ACQUA - Agdo, Cidadania, Qualidade Urbana e Ambiental.

Capitulo VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 36. Este Regulamento é valido para todas as contragdes e compras realizadas pelo

Instituto ACQUA - Agdo, Cidadania, Qualidade Urbana e Ambiental.

Art. 37. Os casos omissos, que ndo importem em modificagées do presente Regulamento,
serdo resolvidos por ato da Diretoria do Instituto ACQUA - Agio, Cidadania, Qualidade

Urbana e Ambiental.
Art. 38. Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicagio, com efeitos a partir da

data da assinatura.

Santo André/SP, 16 de junho de 2023

ACQUA — Agdo Cidadania Qualidade Urbana e Ambiental
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Regulamento do Instituto ACQUA Agdo Cidadania &
Qualidade Urbana e Ambiental com finalidade de fixar
pardmetros a serem seguidos no atendimento dos
servigos publicos pactuados nos contratos de gestdo,
tendo por norte aos principios constitucionais ,que N
regem a administragdo publica, a Lei n® 8.666/93 e as
diretrizes decorrentes da deciséo do Supremo Tribunal
Federal na AD| 1923.

e

Capitulo | DISPOSIGOES
GERAIS

Sessdo |
Da
Finalidade

Art. 12, Este regulamento tem por finalidade apresentar os principios bésicos de gestdo de
pessoal que devem orientar a srea de Recursos Humanos do Instituto ACQUA, no
desempenho de suas atividades e obrigag8es, dispondo sobre os procedimentos quanto:

a) ao recrutamento e selegéo de pessoal;

b) ao treinamento e desenvolvimento e avaliagdo de desempenho;
¢) clima organizacional

d) aos direitos, deveres e ao regime disciplinar.

Sessdo i
Da Politica Geral de Pessoal

Art. 29. Visa assegurar que 0s recursos humanos do INSTITUTO ACQUA sdo considerados
como o elemento mais importante e estratégico para a manutengdo e crescimento da
Instituicdo, devendo investir-se na qualificagdio e valorizagdo de seu quadro de pessoal,
pautando-se por principios éticos e legais.

Sessdo lll
Da Aplicagdo do Presente Regulamento

Art. 32, O presente regulamento aplica-se &0s empregados e colaboradores da Instituigdo,
assim definidos:

JUN 2023
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a) Colaboradores: sdo todos 0s servidores cedidos & Instituigdo, em decorréncia
Contrato de Gestdo, cujo vinculo empregaticio é regido pelo Estatuto do Parceiro
Publico;

b) Empregados: sdo aqueles cujo vinculo empregaticio é regido pela Consolidacdo
das Leis do Trabalho — CLT;

¢) Profissionais contratados: especialistas, pesquisadores, técnicos ou profissionais
liberais;

Sessdo IV
Da Administragdo de Recursos Humanos

Art. 42, O presente regulamento tem por objetivo planejar, organizar e desenvolver técnicas
capazes de promover o desempenho eficiente do pessoal visando os objetivos da Instituicdo,
bem como identificar e atrair profissionais com potencial para ocupar as vagas existentes.

Capitulo 1l
RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL

Art. 52, A selegio de pessoal ira observar os seguintes critérios:

a) o recrutamento e a sele¢do do pessoal serdo feitos apds divulgacdo entre o publico-
alvo, por meio do site do Instituto ACQUA, meios de comunicagdo como jornais,
revistas, redes sociais ou sites de divulgagdo de vagas;

b) apés a divulgagdo serd realizada selegéo/andlise do curriculo preenchido no site do
Instituto ACQUA;

¢) aampla divulgag8o entre o publico alvo referida no item retro para o recrutamento
e selecio de pessoal poderd ser relativizada nos casos de urgéncia, assim entendidos
aqueles que possam vir a ocasionar prejufzos e comprometer o regular funcionamento
da unidade, ou ainda em fases de transi¢Bo e troca de gestdo, também quando
caracterizada situagdo de urgéncia, hip6teses em que fica facultada a contratagdo
direta da méo de obra necessdria;

d) a Instituigdo manteré banco de curriculos, visando a agilizagéo e flexibilizagdo da
contratacio de pessoal, respeitando-se os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, economicidade e eficiéncia;

e) a seleciio/analise de curriculos poderd, observadas as peculiaridades de cada cargo
ou fungdo, ser substitulda por concurso, incluindo fases eliminatérias efou
classificatdrias, entrevista e treinamento;

f) as exigéncias previstas no processo de recrutamento e selegdo ndo se aplicam a
contratacio de servigos técnicos especializados, as locagBes de servigos, aos cargos de
confianga, aos cargos especiais e aos servigos contratados;

g) a contratagéo de pessoal determinara, obrigatoriamente, avaliagdo de proficiéncia,
de modo a garantir que o profissional atenda as necessidades contidas no plano de
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h) a Instituiciio, em atencdo ao principio da economicidade, buscara aproveitar
profissionais que ja atuem no local, qualificando-os e submetendo-os 20s critérios de
experiéncia e proficiéncia, a fim de avaliar a sua permanéncia na funcéo.

Art. 62. A identificagio e busca dos recursos humanos necessarios & consecugdo do plano de
trabalho aprovado dar-se-d mediante publicidade no site e nas dependéncias da Instltuicdo
e/ou locais de ampla divulgagdo.

Art. 72. Os direitos, deveres e regime disciplinar <30 os definidos na legislagdo estatutériaena
CLT, assim como os constantes no Regulamento de Recursos Humanos da Instituicdo, que serd
entregue aos colaboradores, empregados e demais profissionais contratados no momento da
formalizacdo de sua contratagdo.

Art. 82, Excepcionalmente poderdo ser contratados profissionais especialistas efou
pesquisadores, ou ainda o treinamento de colaboradores e empregados por instituicGes
especializadoras:
a) serd permitida a contratagdo, por tempo determinado, de pesquisadores, técnicos
ou profissionais liberais, com ou sem vinculo empregaticio, respeitada a legislagdo
vigente, sempre que necesséario para etapa determinada e especifica do plano de
trabalho;
b) serd permitida a contratacdo de especialistas para realizagdo de atlvidades de
pesquisa, consultoria, extens3o e desenvolvimento no ambito da Instituicdo, voltada a
consecucio do objeto do Contrato de Gestdo;

c) serd permitida a atividade de treinamento de recursos humanos por colaboradores
e empregados efetivos da Instituico em outras instituicGes e centros de pesquisa €
desenvolvimento publicos ou privados, bem como a reallzagdo de consultas técnicas,
com ou sem remuneragéo, previamente autorizadas pelo Conselho Administrativo.

paragrafo Unico. Os cargos de Diregdo, Geréncia, Coordenag3o e Supervisdo poderdo ser
contratados conforme previsdo do art. 13 do Regulamento de Compras e Contratagdo do
Instituto ACQUA —Ag3o, Cldadania, Qualidade Urbana e Ambiental.

Art. 92, O Instituto ACQUA — Ag8o, Cidadania, Qualidade Urbana e Ambiental podera, em
comum acordo com as secretarias, dispensar a realizacdo de processo seletivo e manter 0s
atuais empregados da unidade hospitalar.

Art. 102. Para preenchimento de novas vagas e/ou substuicdo do quadro inicial de
empregados, é obrigatdriaa realizagdo de processo seletivo de contratagio de Pessoal.

Capitulo Il

TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO E AVALIACAO DE DESEMPENHO

3
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Art. 119, O Instituto ACQUA realizard treinamento, desenvolvimento e avaliagdo de desempenho

dos profissionais contratados, com o objetivo desenvolver e implantar sistemas que permitam /&S O
auferir a atuagdo do colaborador, do empregado e do contratado, face ao cargo que ocupa i
Instituigdo, identificando necessidades de treinamento e capacitagio e oferecend
oportunidades de melhoria de sua qualificagdo e perspectiva de ascensdo funcional na

Instituigdo.

Art. 122 Os treinamentos oferecidos pelo Intituto ACQUA tem como objetivo, desenvolver
habilidades e maior seguranga de seus funcionarios e colaboradores ao executar suas fungdes,
buscando sempre a exceléncia e humanizagdo no atendimento/servigo.

Art. 132 A avaliacio de desempenho é uma ferramenta estratégica da gestdo de pessoas que
coleta informacdes em todas as dreas dentro da unidade de satide, esta ferramenta proporciona
conhecer e medir o desempenho de todos os funciondrios dentro da organizagdo,
estabelecendo uma comparagdo entre o desempenho esperado e o apresentado por esses
colaboradores, a partir disso, o resultado da aplicagdo da Avaliagdo de Desempenho ird nortear
o ambiente organizacional, gerando melhorias e desenvolvimento, tanto para o funciondrio,
guanto para o ambiente de trabalho em um todo.

Capitulo IV
CLIMA ORGANIZACIONAL

Art. 142 O Instituto ACQUA realizard a Pesquisa de Clima Organizacional com o objetivo de
mapear as percepgdes dos profissionais sobre diferentes aspectos, além de conhecer a
impressdo que os empregads tem sobre o ambiente interno, a pesquisa também permite
investigar mais a fundo os motivos que repercutem de forma direta no alcance das metas da
unidade de saude.

Capitulo V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 152, Este Regulamento é valido para todas as contracdes de recursos humanos realizadas
pelo Instituto ACQUA - Agdo, Cidadania, Qualidade Urbana e Ambiental.

Art. 162. Os casos omissos que ndo importe em modificagdes do presente Regulamento, seréo
resclvidos por ato da Diretoria do Instituto ACQUA — Acio, Cidadania, Qualidade Urbana e
Arrbiznial.

Art 172 . O manual de Cargos e Sélarios encontra-se anexo ao presente regulamento.

Santo André
Avenida Lino Jardim, 905 - Vila Bastos - Sao Paulo - CEP: 09041-031
+55 (11) 4823-1800 | (11) 4825-2008
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Art. 182. Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicago, com efeitos a partir da

data da assinatura.

Santo André/SP, 16 de junho de 2023.

Instituto ACQUA - Agio, Cidadania, Qualidade Urbana e Ambiental
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Anexo — Regulamento de Contratagdo RH

RECURSOS HUMANOS — ACQUA
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INSTITUTO

ACQUA
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INSTITUTO

ACQUA
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INSTITUTO
ACQUA
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Técnico(a) em Nutricdo
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INSTITUTO

ACQUA

C.H

iVE
NIVEL SEMANAL

CARGO DEPARTAMENTO | A QUEM SE REPORTA?

Direcdo Executiva
ACQUA

Diretor Técnico Médico SUPERIOR | 40hs

promover o desenvolvimento das acbes e servigos de saude, dando suporte a
capacitagao profissional, visando o atendimento integral do paciente, organizando
e orientando a execugdo das atividades médicas da unidade de saude, de acordo
com as politicas, objetivos e diretrizes pré-estabelecidas, de acordo com o Codigo
de Etica Médica, assim como a legislagdo e normas vigentes.

v Gerenciar a execugdo das atividades de assisténcia médica da instituigdo,
garantindo adequada condi¢do de trabalho para os médicos e assegurando
que todos os pacientes tenham assisténcia médica especializada.

v Gerenciar as atividades médicas, fomentando as atividades de ensino e de
pesquisa cientifica do corpo clinico da instituicdo, da residéncia médica e
estagio de medicina.

v Assegurar e buscar um trabalho em equipe de qualidade, com o respeito
mutuo aos profissionais, clientes e acompanhantes, através da moral e etica
médica.

v Gerenciar e assegurar, durante todo o regime de internagao hospitalar, que 0
cliente seja atendido por um médico especialista e uma equipe
multidisciplinar centrada no seu cuidado, buscando qualidade e seguranca do
mesmo.

v Fiscalizar, junto ao RH, setor de Faturamento, Cordenagdes Clinicas e
Administrativas, a situagdo de regularidade dos colaboardores junto aos
orgios dos seus respectivos Conselhos profissionais, atentando-se aos
cadastros junto ao CNES.
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INSTITUTO

ACQUA

Definir as normas e condutas relacionadas as assisténcias médicas, buscando
uma medicina basiada em evidéncias, instituindo protocolos clinicos, com
revisdes sistemdticas, buscando adequagdo e uniformidades das condutas
médicas.

Fiscalizar o abastecimento de medicamentos e insumos necessarios ao fiel
cumprimento das prescrices clinicas e interveng@es cirurgicas.

Fiscalizar a entrega dos impressos de uso rotineiro assisténciais, sugerindo
possiveis adequagdes necessarias junto ao setor de comunicagdo do Instituto.

Propor inovagdes tecnolégicas na 4rea da medicina, que facilitem a assisténcia
e conduta médica, garantido a seguranga ao cliente.

Atestar a verocidade das informagdes fornecidas 3 administragdo quanto a
prestagdo de servicos médicos, no processo de recebimento de notas fiscais,
fiscalizando as informacdes que s3o apresentadas pelas empresas prestadoras
de servicos.

Fiscalizar, junto & diregdo administrativa, a execucdo dos servigos contratados.

Estabelecer e fiscalizar o planejamento estratégico para controle de
indicadores de saide do Estado junto aos demais departamentos envolvidos,
acompanhando os registros dos dados assistenciais, observando a viabilidade
e eficicia das ferramentas utilizadas pelas equipes envolvidas no processo.

Acompanhar a produgdo mensal da Unidade, de acordo com o Plano de
Trabalho vigente, atentando-se ao cumprimento das metas dos servigos
assistenciais.

Integrar e participar de comissbes hospitalares internas preconizadas pelo
ministério de sadde/SES, e criar novas comissdes, uma vez que 0s assuntos
sejam pertinentes a assisténcia médica ou a ela relacionadas.

Fiscalizar o regimeto interno dos servigos médicos, mantendo-os atualizados.

Promover e participar mensalmente junto co a Dire¢do admnistrativa de
reunides mensais com os gestores setoriais.

Facilitar a aplicagdo de técnicas de reabilitagdo na realizagdo atos periciais
quando este estiver inserido em estabelecimento assistencial médico.

Recepcionar e assegurar aos estagidrios académicos e residentes médicos as
condigdes de exercer suas atividades, através de instrumentos de de
aprendizagem, com a responsabilidade de exigir a sua supervisao.

Organizar e orientar equipe médica e procedimentos clinicgs, quando
solicitado, visando uma melhor assertividade nas consulta
terapeuticas, buscando o melhor desfecho no atendimento.
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INSTITUTO

ACQUA

Buscar solucdes para todo tipo de problemas administrativos, planejando e
organizando o bom funcionamento das areas sob sua gestdo, tragando
estratégicas e método de trabatho com eficicia e eficiéncia, através do
mapeamento dos processos internos, garantido uma assisténcia de qualidade.

Informar e solicitar da diregdo clinica condigbes adequadas de trabalho, com
disponibilidade de recursos, funcionamento de aparelhagem e equipamentos
com normalidade, abastecimento de medicamentos e insumos necessarios ao
fiel cumprimento das prescri¢des clinicas e espago fisico para o exercicio da
medicina.

Garantir que prontudrios dos pacientes estejam organizados, possibilitando
que as informagdes sobre cada caso sejam acessadas com facilidade e que
estejam de acordo com as determinagdes das Resolugdes CFM N¢ 1.638/2002
e N2 2.056/2013, gerenciando as auditorias realizada pela da comissdo de
prontudrio.

Recepcionar e assegurar aos profissionais médicos, condigdes favoraveis para
exercer suas atividades, delegando tarefas especificas para cada profissional
e fiscalizando a execucdo de cada uma delas.

Dirigir e coordenar a unidade de salde, ter espirito de lideranga para gerenciar
quaisquer conflitos em equipe.

Dirigir as assembleias do corpo clinico/técnico, encaminhando ao Diretor

clinico as decises para devidas providéncias quando necessario.

Incentivar e facilitar a participagdo no Nucleo de Educagdo Permanente (NEP),
para a equipe assistencial, além de buscar qualificagdo e desenvolvimento
profissional para a area médica.

AN NN

AN N NN

GRADUAGAO E COMPETENCIAS TECNICAS
Ensino Superior na area; v’ Inteligéncia emocional;
Legislagdo trabalhista; v Administragdo do tempo;
Normas de seguranga no trabalho; v' Relacionamento humanizado;
Conhecimento técnico em legislagdes v" Visdo sistémica;
relacionados a servigos de saude; v" Foco no resultado;
Gestdo de pessoas e processos; v’ Etica e honestidade;
Gestdo de Custos; v' Direcionador lugd
Ferramentas da Qualidade; v" Foco no clignte interno e
Pacote Office Intermediario; externo;
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v" Treinamentos desejaveis: Integragdo,
Protocolos Internos e NR- 32,

v" Tomada de decis3o sob
pressao;

v’ Gestdo de Pessoas;

v' Gerenciador de crise e conflito.
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INSTITUTO

INFORMAGOES GERAIS
p C.H
A QUEM SE REPORTA? | NIVEL
CARGO DEPARTAMENTO QUEM SEMANAL
i Dire¢do Técnica
Diretor () Médico !regiao ent ‘e Superior | 40hs
Administrativo (a) Direcdo Executiva ACQUA

D DOCAR :
Organlzar e orlentar 0 uso dos recursos, flscallzar os custos financeiros, fisicos,

tecnolégicos e recursos humanos, buscando solugbes para as demandas administrativas,
planejando e organizando o bom funcionamento das 4reas sob sua gestdo, tragando
estratégicas e métodos de trabalho eficazes e eficientes, através do espirito de lideranga
para gerenciar quaisquer conflitos em equipe.

v Admlnlstrar o Hospital, assegurando a regularldade de seu funcmnamento por meio
dos alvaras, observando as responsabilidades contratuais estabelecidas, de acordo
com os regulamentos, regimento dos departamentos administrativos, procedimentos
de gestdo e instrugdes de trabalho.

¥v' Gerenciar eques de escriturario, auxiliares administrativos, RH, faturamento,
arquwo rouparia, operadores de maquinas de escritério e continuos, planejando
todas as rotinas administrativas.

v Coordenar servicos gerais de malote, mensageiros, transporte cartério, manutengdo
de equipamento, mobilidrio, administragdo recursos humanos e patriménio.

v Atualizar os protocolos administrativos, mantendo todos os departamentos cientes
das diretrizes a serem seguidos.

v Fiscalizar os servigos de terceirizagdo, garantindo o cumprimento das atividades
contratadas.

v Acompanhar a auditoria interna/externa, gerindo e fiscalizando o uso do patriménio
e servigos.
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Gerenciar bens patrimoniais e materiais de consumo, de acordo com as demandas
especificas de cada demanda.

Orientar sobre a organizagdo de documentos e correspondéncias.

Administrar despesas, garantindo a perfeita circulagdo de informagdes e orientagdes,
avaliando as solicitagdes de gastos extras da Unidade, zelando pela transparéncia das
demandas, atentando-se que qualquer solicitagdo de despesa extra deve ser,
obrigatoriamente, aprovada pela Geréncia do Instituto.

Confeccionar e apresentar mensalmente ao Instituto, relatérios financeiros da
manutengao predial, engenharia clinica e refrigeragdo das empresas prestadoras de
servigos e empresas assistenciais.

Coordenar junto aos departamentos 0s niveis de estoques, solicitando 3 compra dos
materiais necessarios para reposigio, conforme politica ou procedimentos
estabelecidos para cada item, considerando as orientagdes da direg3o técnica no que
se refere a pedidos de material médico-hospitalar.

Coordenar o levantamento, controle e acompanhamento dos bens patrimoniais,
controlando a movimentagdo inter-setorial dos bens, inclusdo e baixa dos ativos
obsoletos ou fora de uso, garantindo a padronizagdo da descricdo e codificagdo dos
bens, e atentando quanto a devolugdo a SES, dos bens patrimoniais obsoletos, junto
ao parecer técnico.

Controlar o acompanhamento da atualizagio do CNES dos colaboradores.

Acompanhar a distribuicdo do orcamento financeiro, e equilibrando as areas sob sua
gestdo.

Tragar estratégias de trabalho para um crescimento de atendimento e entrega de
trabalho, sempre focando na satisfacdio do cliente final.

Controlar o plano orcamentario através de planilhas atualizadas internas diariamente
e relatérios justificativos.

Integrar e participar de comissbes que venham a ser criadas, sempre que os assuntos
sejam pertinentes a administrag3o ou a ela relacionados.

Planejar e orientar o Uso adequado das éreas fisicas, ligadas a administragao;
opinando sobre modificagdes necessarias.
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CQUA

1TUTO

o0s registros contébeis.

\l
.y ~ . 7. . . . P ~
V" Supervisionar a elaboragso do inventdrio anual, visando o ajuste de divergéncias com ‘H—IUP-

v’ Avaliar periodicamente os Indicadores giro de leito, tempo médio de permanéncia e
taxa de ocupagdo, junto a Geréncia/Coordenacdo de enfermagem e Direcio
Técnica/Clinica, elaborando e executando estrategiais para a exceléncia dos servigos
oferecidos e consequente fornecendo dados dos Indicadores de Satde da Unidade.

GRADUACAQ E COMPETENCIAS TECNICAS

v' Desejével Ensino Superior com
especializagdo em Gestdo Hospitalar
v’ Legislacdo trabalhista

AN

Normas de seguranga no trabalho

<

Conhecimento técnico em legislagdes
relacionados aservigos de salide
Gestdo de pessoas e processos
Gestdo de Custos

Ferramentas da Qualidade

Pacote Office Intermedidrio, desejével
Treinamentos desejaveis Integracio,

AN NI NN

Protocolos Internos e NR- 32.

Inteligéncia emocional
Administragdo do tempo
Relacionamento humanizado
Visdo sistémica

Foco no resultado

Etica e honestidade
Direcionador de soluges

Foco no cliente interno e externo
Tomada de decisdo sob pressdo
Gestdo de Pessoas
Gerenciador de crise e conflito.
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A . .
CARGO DEPARTAMENTO QUEM SE NIVEL C.H
REPORTA? SEMANAL

Diregdo
Administrativa
Administrativo e Diregdo SUPERIOR 40hs
Executiva
ACQUA

Geréncia
Administrativa/Operacional

Gerenuar as atlwdades da Unldade acompanhando arotina, a execugdo dos servigos contratados,
garantindo um espaco adequado para atendimento aos usudrios e para um espaco de trabalho
humanizado e de qualidade.

v Acompanhar/monitorar atividades das equipes quanto ao atendimento das demandas de
servigos e reporta-las a diregdo; -

v" Acompanhamento dos pedidos de materiais com o setor de compras do instituto;
v Acompanhar os custos das manutencgdes;

v' Controle do cronograma de manutengdio preventiva e corretiva dos ar-condicionados,
elevadores, equipamentos clinico-hospitalares, bebedouros, dedetiag8o, rede de gases e
abastecimento de gases medicinais.

v’ Elaborar, interpretar e acompanhar projetos de engenharia e de manutengo;
v' Emitir relatério de performance de manutengio;

v' Gerenciar o processo da cadeia de logistica de forma a garantir alternativas que
melhorem a relagdo de custo beneficio em todas as etapas dos processos;

v' Interagir com fornecedores;

v" Liderar as rotinas e atividades de manuteng3o e monitoramento;

40 vAeLIAD DE NOTAS DF ©
AUTENIC

Aulantico a presente copia confomA crc ol

Doufé 77 JUN
REEEIPAG0) SantoAndré

Cirios de Olvelra... .o
- ,Oh velra.. T;I\'J"'

i- i:li.'.ao 1

rnﬁ.rson
Daysa Helena S
Rainan Lima Me Iil\uu.

Gustava Vielra da Cunha

000073/./



INSTITUTO

Providenciar orgamentos de reparos;

Realizar o planejamento das manutengdes preventivas do setor em conformidade com o
planejamento da geréncia de sua 4rea;

Recebimento e controle de materiais;
Registro semanal da produgdo da unidade junto ao Sistema EGS;

Registro no Sistema Integrado de Gestdio ~ SIG, de todas as notas fiscais referentes aos
servigcos executados, em conformidade com o contratualizado junto aos prestadores de
servigo. Atenta-se da obrigatoriedade de revis3o antes da conclusio do processo.

Supervisionar todo o processo da cadeia de logistica de forma a garantir alternativas que
melhorem a relagdo de custo beneficio em todas as etapas dos processos;

V" Ensino Superior Completo; v’ Inteligéncia emocional;
v' Legislacdo trabalhista; v Administragdo do tempo;
v" Normas de seguranga no trabalho; v" Relacionamento humanizado;
v" Conhecimento técnico em legislacdes v’ Vis3o sistémica;
relacionados a servigos de salde; v Foco no resultado;
v Gestdo de pessoas e processos; v’ Etica e honestidade;
v' Gestdo de Custos; v" Direcionador de soluges;
v" Ferramentas da Qualidade; v" Foco no cliente interno e
v’ Pacote Office Intermediario; externo;
v Treinamentos desejavels: Integracdo, Protocolos v Tomada de decisdo sob
Internos e NR- 32. pressao;
v Gestdo de Pessoas;
v’ Gerenciador de crise e
conflito.




INSTITUTO

B

INFORMIAGEES GERMS. « - | o B &
CH
DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? NIVEL

CARGO ARTAMEN Q SEMANAL
Coordenagdo Geréncia

a

. ¢ Administrativo Administrativa/Diregdo SUPERIOR | 40hs
Operacional . .

Administrativa

Acompanhar as operactes dos processos admlmstratlvos da Umdade, colaborando com as
informacBes e sugestdes de servigos, de modo a garantir que todos os procedimentos e normas
estabelecidos sejam cumpridas. Coordena as rotinas operacionais das areas de logistica e
manutencdo predial da Unidade. Recebe, confere, armazena e distribui produtos e materiais,
realizando o lancamento e a movimentagéo de entrada e saida do estoque. Elabora relatérios e
atua na implementagdo de melhorias para a otimizagdo de processos da Unidade.

BT

LALS Y,

'ATRIBUIGOES GERAIS - e

I

v Coordenar e supervisionar todo o processo da cadeia de logistica de forma a garantir
alternativas que melhorem a relaggo de custo-beneficio em todas as etapas dos processos.

v Coordenar e implementar melhorias nas rotinas e procedimentos da drea.

v Elaborar processos e fluxos de prestagdo de servigos, orientando e padronizando os
procedimentos operacionais com énfase na qualidade e cortesia do atendimento.

v/ Acompanhar e avaliar as atividades administrativas desenvolvidas no hospital, visando um
melhor nivel de assisténcia e atendimento.

v Executar atividades em conjunto com outros departamentos, assegurando o seu perfeito

funcionamento.

v Executar e monitorar plano de trabalho para padronizagdo e melhoria na cordialidade e
qualidade do atendimento.

v Participar da elaboragio e analise dos servigos prestados, de forma a mapear oportunidades
de melhoria e identificando fragilidades de processo.
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v Liderar equipes, garantindo a escala adequada para atendimento das demandas da
solicitadas.

v Controlar os indicadores da &rea de atuagdo, através da inserco dos dados no sistema.

v' Assegurar a produtividade das equipes, controle do desperdicio, resultados coletivos e
indicadores da area de atuagdo.

v Conferir as informagdes que s3o apresentadas pelas empresas para a composi¢do da
prestacdo de contas mensal, conforme exigéncias contratuals e padrdes estabelecidos pelo
Instituto.

v" Atuar como multiplicador do conhecimento, e fazendo o acompanhando a equipe de
enfermagem sanando duvidas inerentes e administragdo de medicamentos e uso de

correlatos.

v' Manter o sistema de avaliagdo continuo nos departametos, e realizando reunides periddicas
com os departamentos assistenciais e comissges.

v’ Elaborar junto com a diregdo administrativa quanto a monitorizagdo e gerenciamento da
qualidade dos prestadores de servicos contratualizados.

v Identificar e atuar na resolucdo de problemas com as informacées obtidas.

V' Atuar diretamente na gestdo das manifestagbes de forma proativa, coerente, resolutiva e
multidisciplinar buscando a¢des corretivas.

v Elaborar relatério mensal com principais dados e indicadores relacionados as manifestacdes
de forma a facilitar a construgio de planos de acdo e tomada de decisdo pela alta lideranca.

v" Organizar as atividades realizadas pelos subordinados, verificando se as tarefas estdo sendo
realizadas no prazo e com a qualidade necessdria, checando cumprimento de hordrios,
distribuindo tarefas e determinando corregdes.

v Realizar avaliagdo e feedback constante aos colaboradores, de forma a promover um
ambiente organizacional satisfatério e voltado ao desenvolvimento deles.

| GRADUAGAO E COMPETENCIAS TECNICAS | |
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Preferivel Ensino superior completo
Legislacdo trabalhista

Normas de seguranga no trabalho
Conhecimento técnico em legislagbes
relacionados a servigos de saude
Gestdo de pessoas e processos
Gestdo de Custos

Ferramentas da Qualidade

Pacote Office Intermedidrio
Treinamentos desejaveis: Integragao,
Protocolos Internos e NR- 32.

AN NI NI N N N U U N

Inteligéncia emocional
Administragdo do tempo
Relacionamento humanizado
Visdo sistémica

Foco no resultado

Etica e honestidade
Direcionador de solugdes

Foco no cliente interno e externo
Tomada de decis3o sob pressdo
Gestdo de Pessoas

Gerenciador de crise e conflito.
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INFORMACOES GERAIS _ L e TR,
A QUEM SE C.H
CARGO DEPARTAMENTO NIVEL
REPORTA? SEMANAL
S isdo d Direcdo .
upervisdo de Administrativo s SUPERIOR 40hs
Patrimonio Administrativa

MISSAO DO CARGO.

Supervisionar o patriménio da unidade, por meio da gestdo de estoque, catalogagdo e
inventdrio de itens fisicos, garantindo o controle das informagdes para auditorias.

_éﬂ\ﬁ‘r'

v Supervisionar todos ativos imobilizados, inventarios, auditorias.

v Fazer a gestdo de estoque, catalogag3o e inventdrio de itens fisicos presentes na unidade.

v Participar do planejamento orgamentédrio anual conforme definigdo da politica de
compras e custos.

v" Controlar entrada de ativo imobilizado.

v' Assegurar e certificar a saida e entrada de bens patrimoniais da instituiggo.

v" Desenvolver cadastro de bens e baixa por meio do uso de procedimentos legais para
possibilitar controle contabil.

v Controlar a baixa, transferéncia e depreciacdo do patriménio mediante a utilizac3o do
sistema.

¥’ Otimizar por meio do controle patrimonial despesas de manutencdo.

v" Desenvolver o inventério patrimonial por meio de controle rigido sobre a conservagio,
limpeza e a localizagdo dos bens.

v" Promover na instituigdo a¢des focadas através de conscientizag3o dos colaboradores a
conservagdo do patrimdnio.

v’ Criar plano de agdo mediante n3o conformidades para inibir a baixa patrimonial e avarias
de mdveis e equipamentos.

v’ Realizar controle de fechamento anual patriménio/contabilidade por meio de inventério

do ativo imobilizado. P il
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v Executar outras atribuigBes compativeis com sua especializagdo profissional.

GRADUACAO E COMPETENCIASTECNICAS "COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
: : - o ;
v Preferivel Graduagdo Superior em v Inteligéncia emocional
Administra¢do ou afins. v Administrag8io do tempo
v Pacote Office intermediario. v Relacionamento humanizado
v Gestdo de contratos. v Etica e honestidade
v Desejavel: Treinamento Integragdo. v Direcionador de solugbes
v Gestdio de Pessoas

i e A T R — sy
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CARGO DEPARTAMENTO | A QUEM SE REPORTA? | NIVEL
SEMANAL
Supervisdo de Recursos Dir Administrativo UN .
Superior | 40hs
Recursos Humanos Humanos Coord de RH ACQUA

Supervusmnar o} pIaneJamento, organlzagao, gestdo e controle das fun;oes de recursos

humanos, clima organizacional, administragdo de pessoal, seguranga e medicina
ocupacional, acompanhando os programas de treinamento respondendo por todas as
atividades de administragdo de pessoal.

v

v

Supervisionar as atividades da drea de recursos humanos envolvendo folha de
pagamento, beneficios, auditorias e seguranca do trabalho.

Controlar as ocorréncias de sistema de pontos referentes aos atrasos, ocorréncias
fora do prazo, entrega dos espelhos de ponto ao RH, assim como langamentos de
reembolsos ou quaisquer outras ocorréncias que necessitem ser langadas na

folha/apontamento.

Integrar os novos funcionarios.

Operar o sistema de ponto inserindo todos os langamentos de atestados, liberagdes,
trocas, lista de refeicdes, escalas entre outras ocorréncias didrias que necessitem de
langamento, e através deste sistema que retirard as informagdes de faltas, horas-
extras e horas noturnos para langamento na folha de pagamento.

Realizar atendimento aos funciondrios para sanar quaisquer dividas de beneficios ou
pagamento mensal que eles possam ter.

Responder por todas as atividades de administragdo de pessoal, beneficios e
remuneragao.

Supervisionar as atividades terceirizadas de Medicina e Seguranga do trabalho.

Utilizar adequadamente os sistemas e recursos disponibilizados pela empresa para a
realizagio do seu trabalho conforme normas e procedimentos definidos.
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