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ANEXO I
PLANO DE TRABALHO PARA ORGANIZACAO,
ADMINISTRACAO E GERENCIAMENTO DO HOSPITAL
VETERINARIO UNIVERSITARIO MUNICIPAL
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1. APRESENTACAO DA INSTITUICAO

A Fundacio de Apoio a Universidade Municipal de Sao Caetano do Sul (Fauscs),

¢ uma Instituicdo de direito privado, de fins ndo econdmicos, de natureza fundacional,

educacional, de ensino, cultural e de carater assistencial, dotada de autonomia didatico-

cientifica, administrativa, patrimonial, financeira e operacional.

Criada em 2010, tem por objetivos:

Proporcionar 0s meios necessarios a adequada mobilizagdo de recursos
humanos ¢ materiais para o atendimento das finalidades de ensino, saude,
cultura, desenvolvimento econdmico, esporte, assisténcia social, pesquisa
¢ extensdo de servicos a comunidade em diversas areas sociais e culturais;
Promover integragdo universidade, empresa e Estado;

Estimular mudancas, desenvolvimento, difusdo e aplicagdo do
conhecimento cientifico e tecnologico;

Promover estudos, pesquisas, ensino e desenvolvimento institucional;
Criar ¢ manter institui¢des de ensino, em conformidade com a Lei de
Diretrizes ¢ Bases da Educagiio Nacional;

Promover e ofertar ensino, pesquisa, extensdo de servigo a comunidade
além do desenvolvimento cientifico e tecnologico do Pais;

Promover e ofertar cursos de pos-graduagdo, por meio de sua interacdo
com a comunidade universitaria e com a sociedade;

Desenvolver outras atividades, com énfase as de carater pedagogico,
educacional, tecnolégico, assistencial, de saude, cultural ¢ ambiental; e
Atuar como agéncia de fomento, financiando agdes que visem estimular e
promover o desenvolvimento da ciéneia, da tecnologia e da inovagdo em

diversas areas de estudo.

Considerando suas premissas, objetivos € equipe pode atuar de diversas maneiras,

dentre elas na organizacio e execugdo de servigos com integragdo entre sociedade,

comunidade universitaria e outras entidades, na organizagdo e supervisdo das atividades

de atendimento a comunidade em diversas areas (incluindo as de saude e assisténcia

social), na colaboragdo aos Orgdos da Administracio Publica Federal, Estadual e
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Municipal para formulago e execugdo de politicas publicas, além de atividades voltadas
a capacita¢do e qualificacdo profissional.

Cabe destacar que a Fauscs em seus convénios, termos de parceria, contratos,
acordos. termos de cooperagdo € outros Instrumentos juridicos firmados atua atendendo
aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade,

razoabilidade ¢ eficiéncia.
JUSTIFICATIVA DO PROIJETO

O presente projeto surge diante da necessidade de atendimento da intencéo da
Universidade Municipal de Sdo Caetano do Sul (Uscs) acerca da assinatura de um
convénio para gestio do Hospital Veterinario Universitario Municipal.

Considerando as legislagdes vigentes, o presente documento (em seus capitulos,
secdes, subse¢des e anexos) apresenta o modelo gerencial construido por especialistas
para atender tais especificidades de forma ética, legal, transparente e coerente com 0

principio de economicidade.
CONTEXTUALIZACAO E PUBLICO-ALVO

Segundo o IBGE (2021), Sao Caetano do Sul possuia uma populagéo estimada de
162.763 pessoas ¢ densidade demografica de 9.736,03 hab./km?, sendo caracterizada
como a 39° cidade com maior niimero de habitantes na regido geografica imediata. Além
disso, de acordo com a pirdmide etaria € possivel identificar que possui uma populagéo
majoritariamente em fase adulta.

Ainda segundo o IBGE, em 2019 o salario médio mensal era de 3,1 salarios-
minimos, sendo que 26.6% da populagio possuia um rendimento per capita de meio
salério-minimo. A propor¢do de pessoas ocupadas em relagdo a populagdo total era de
74,7%. Ainda em relagio ao saldrio médio mensal, ocupava o 6° lugar da microrregido e
0 25° lugar no Estado, sendo que 38,6% da receita era oriunda de fonte externa.

O municipio apresentava 100% de domicilios com esgotamento sanltarlo

adequado (2010), 95,4% de domicilios urbanos em vias publicas com arborizagdio ¢ 37%
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de domicilios urbanos em vias publicas com urbanizagdo adequada. Acerca da populagdo
pet, estima-se que 53% dos domicilios brasileiros tenham um pet.

O exercicio da "ars veterinaria" confunde-se com os primordios da civilizagdo
humana e sua antiguidade pode ser referenciada a partir do proprio processo de
domesticagdo dos animais. O "Papiro de Kahoun", encontrado no Egito em 1890,
descreve fatos relacionados a arte de curar animais ocorridos ha 4000 anos a.C.. indicando
procedimentos de diagnostico, progndstico, sintomas € tratamento de doengas de diversas
espécies animais.

No Brasil. em 1810. o Conde de Linhares, Ministro de Estado dos Negocios
Estrangeiros da Guerra, apoiado em decreto do Rei D. Jodo VI, criou o cargo de
Veterinario, com responsabilidade de orientar e apoiar, tecnicamente. 0s trabalhos de
Hipologia e Hipiatria no 1° Regimento de Cavalaria do Exército. No Estado de Sdo Paulo
o primeiro curso de Medicina Veterinaria foi inaugurado em abril de 1920, vinculado a
Secretaria de Agricultura de Estado e, anos depois, em 1935, apds diversas alteragdes
regimentares, foi extinto e incorporado a Universidade de Sao Paulo. A partir de entdo
outros cursos surgem, até os dias de hoje.

A abertura das primeiras escolas revela a intengdo de transformar o mercado de
produtos animais aceito sob os pardmetros da ciéncia e da educagdo profissional.
passando a ser aliada essencial no projeto modernizador do campo, sobretudo. das
atividades de pastoreio, compondo, junto com as oligarquias e elites agrarias estatais, 0
epiteto da vocagdo agricola do pais na economia mundial.

Com o passar dos anos a profissdo ganha importancia ndo apenas na satde animal,
mas na saude publica. Em 1933, por meio do Decreto n° 23.133 do entdo Presidente da
Republica Getulio Vargas, surge a primeira regulamentagdo da Medicina Veterinaria no
Brasil. Em 23 de outubro de 1968, a Lei Federal 5.517, vigente até hoje, cria a nova
regulamentagdo da profissdo do Médico Veterinario e os conselhos de classe.

Em consondncia com as Diretrizes Curriculares Nacionais para o Curso de
Graduacdo em Medicina Veterinaria (DCN n° 3 de 15 de agosto de 2019) o curso de
graduagdo em Medicina Veterinaria deve visar o desenvolvimento de habilidades e
competéncias necessarias ao exercicio da profissdo, dotando o egresso de conhecimentos
para desenvolver agdes e resultados voltados as areas das Ciéncias Agrarias e da Satude

no que se refere a Produgdo Animal, Producdo de Alimentos, Satude Animal, Satde
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Publica e Saude Ambiental, além de competéncias ¢ habilidades gerais, como atengao a
saude, tomada de decisdes, comunicacdo, lideranga, administraéo e gerenciamento ¢
educacdo permanente,

Apesar de estar inserida ¢ contemplar em seu contetido as Ciéncias da Biologicas
e da Saude, o curso de Medicina Veterinaria tem peculiaridades que geram a necessidade
de estrutura especifica para garantir a articulagdo entre ensino, pesquisa e extensdo, como
o Hospital Veterindrio Universitario (HVU), viabilizando um espago de aprendizagem
durante todo o trajeto dos discentes pela graduagao.

Ademais, as DCNs do curso de Medicina Veterindria, em seu Artigo 20°, versam
que “O Curso de Graduagdo em Medicina Veterinaria devera contar mipimamente com
ainfraestrutura laboratorial e hospital/clinica veterinaria proprios, para atendimento de
animais de produgdo e de companhia”. Segundo a Resolugio CFMV n.° 1137, de 16 de
dezembro de 2016, o Hospital Veterinario trata de cenarios fundamentais de
aprendizagem e, além disso, caracteriza em seu Artigo 1° que sdo laboratérios didaticos
especializados de ensino, pesquisa e extensao, integrados ao projeto pedagoégico do Curso
¢ destinados a formaciio do médico veterinario. Cabe ressaltar que, em seu Artigo 2°,
apresenta que “o Hospital Veterinario e Clinica Veterinaria de Ensino tém como principal
objetivo assegurar a formagdo tedrico-prética do médico veterinario”.

Diante do exposto, o presente documento visa apresentar uma proposta de modelo
de gestio para o Hospital Veterinario para o curso de Medicina Veterinaria da
Universidade de Sio Caetano do Sul que atenda as particularidades do contexto
supramencionado, sendo estruturado em 0ito capitulos e um anexo principal, o qual

contempla a Proposta de Modelo Gerencial.

OBJETIVOS GERAL E ESPECIFICOS

1.1 Geral

e Apresentar a melhor proposta técnica e financeira para atendimento da
necessidade, visando o fortalecimento da saude animal e do ensino no mMesmo
ambito, por meio da gestdo com base em melhores praticas para o Hospital

Veterinario Universitario Municipal.
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4.2 Especificos

e Padronizar ¢ otimizar os processos/ fluxos de trabalho, devido a impiementagio
de rotinas de qualidade, fomentando a institucionalizagdo do conhecimento, a
melhoria do nivel de percepgiio junto a populagdo da qualidade do atendimento, a
construgdo de evidéncias e o desenvolvimento de uma cultura de melhoria
continua;

e Monitorar fornecedores e contratos para aumentar a agilidade e a eficiéncia no
processo de compras, aumentar sua transparéncia, fomentar a capacidade para
identificacdio e corregiio de erros processuais e técnicos. desenvolver a cultura de
rotinas de gestdio e de monitoramento da prestago de servigos, bem como garantir
transparéncia na relagio da prestagio de servigo e nos pagamentos efetuados aos
fornecedores;

e Realizar a gestio de insumos com base em informagdes fornecidas por
instrumentos, como curvas de consume, para reduzir a variabilidade na execucdo
e no consumo ¢ aumentar a comparabilidade nos custos;

e Atuar com processos assistenciais, fomentando a padronizagio das agdes, redug@o
do retrabalho e melhoria da relagio entre responsaveis ¢ trabalhadores;

e Implantar uma estratégia de manutengdo ativa da Infraestrutura Fisica visando a
programagdo e execugdo das atividades de manutengdo e¢ o aumento da
continuidade, seguranga e confiabilidade no funcionamento dos equipamentos,
sistemas e instalagdes;

o Disponibilizar informagdes sobre a infraestrutura, aumentando a qualidade da
especificagdo técnica e da avaliagdo dos impactos diretos, bem como a
compreensdo dos riscos; e

e Atuar de maneira sustentavel devido ao desenvolvimento de programas de gestdo
ambiental, garantindo o compromisso em diminuir o impacto desfavoravel ao

meio ambiente, a satide ¢ aos seus trabalhadores.
METODOLOGIA DE IMPLEMENTACAO E DE MONITORAMENTO

Considerando as boas praticas e a complexidade do objeto da proposta, a(
i
i

metodologia proposta para implementagéo € a utilizagdo da metodologia de Gestdo de L L

Universidade Municpsl de S50 (aetano oo Sul www.uscs.edubr uscsoficial uscsonline

Campus Barcelena: Av. Goids, 3.400 - Bairro Barcelona | 540 Caetano do Sul - 39| Campus Centro: Rua Sante Anténio, S0 - Centre | 530 Caetano do Sul - 5P
Campus Conceicao: Rua Conceigde, 321 - flairro Samto Amtdnio | 53 Caetana do Sul - SP| Campus Pas Late: Rua Manael Coelhe, 600 (6° andar) - Centro | Sao Caetano do 5ul - 5P
Campus Sa0 Paulo: RuaTreze de Maio, 681 - Bairro Bela Vista | Sao Paula - 5P




Aroas de conhecimento

#
USCS

Projetos, segundo o método Project Management Body of Knowledge (PMBOK),
combinada com o método Change Management.
O PMBOK apresenta um conjunto de boas praticas em gestdo de projetos,
segmentadas em:
e 5 grupos de processos — Iniciagdo, plangjamento, execugio,
monitoramento/ controle e encerramento; €
e 10 areas de conhecimento — integragdo, escopo, cronograma, Cuslos,

qualidade, recursos, comunicago, aquisigoes ¢ stakeholders.

As atividades propostas durante a gestdo do projeto relacionadas aos grupos de

processos e dreas do conhecimento estao apresentadas abaixo:

Grupos de processos

Iniciagdo Planejamento Execuclio Monltoramento e controle Encerramento

1.4. Monilorar e conirolar o
1.1. Desenvolver o lerme de 1.2. Desenvalver o plane de 1.3. Orienlar & gerenciar o 1rzbatho do projeto
abertura do prajeto gerenciamento do projeto trabalhe do projeto 1.5. Realizar o controle integrado
de mudangas

Integragie

2.1. Planejar o Gerencliamente do
Escopa
Escopo 2.2. Colelar os requisitos
2.3. Definir o escopo
2.4, Crar a EAP

2.5. Validar o escopo
2.6. Conlrolar o e5Copo

3.1 Plangjar o gerenciamento do
Cronograma
3.2, Definir as atividades
3.3. Sequenciar alividades
Tempo 3.4, Estimar os recursos das 3.7. Controlar o cronograma
atividades
3.5 kstimar as guragdes das
ahvidades
3.6, Desenvolver o cronograma

4.1 Plangjar o gerenciamento
dos Custos

4.2, Estimar custos

4.3, Determinar ¢ oreamento

Custos 4.4, Contralar os cuslos

5.1. Planejar o gerenciamentc da 5.2 Realizar a garantia de

qualidade qualidade 5.3 Controlar a qualidade

Qualidade

6 2. Mobilizar a equipe do projeto
6.1, Planejar o gerenciamento  6.3. Desenvolver a equipe do
RH dos recursos humanos projeto
6.4. Gerenclar a equipe do
projeto

1 j i .
Comuni¢agio 7.1 Plansjar o gerenciamenta das_’,‘z Gerenciar as comunicagbes 7.3. Controlar as comunicagdes
comunicagdes

8.1. Planejar o gerenciamento
dos riscos
2.2, |dentihcar os nscos
8.3, Realizar a andlise qualitativa

Riscos dos riscos 8.6 Controlar os nscos

B.4. Realizar a andlise
quantitativa das riscos
8.5. Plangjar a5 respostas aos
134

8.1, Planejar o gerenciamento

Aquisigao das aguisighes

10.1. Wentificar partes 10.2. Planejar ¢ gerenciaments 10.3 Gerenciar ¢ envolvimento  10.4. Gontrolar o envalvimenio

Partes interessadas interessadas das partes interessadas das partes inleressadas das partes inleressadas

Figura 1: Atividades do método PMBOK
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9.2, Conduzir as aquisigées 8.3, Conlrelar as aquisigdes 9.4 Encerrar as aguisigdes
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Adicionalmente, combinar com o PMBOK com Change Management tem por
objetivo apoiar a gestdo da implementagdo € a internalizagdo das iniciativas propostas,
atuando com uma conduta diferente da transmissdo de informagdes, portanto atuar de
forma norteadora a troca de elementos. Sendo assim, o método possui como premissa o
envolvimento de todas as pessoas impactadas pelas implementagdes propostas,
transformando-as em protagonistas.
Para sua efetividade, deve-se seguir as etapas sugeridas e apresentadas na Figura
2. com base na estruturagdo prévia dos seguintes pilares:
e Objetivo definido;
e Identificagdo estratégica do publico-alvo;
e Sinalizacdo dos recursos de comunicagio necessarios;
e Defini¢do das mensagens chave;
e Divulgagio dos canais de comunicagao;
¢ Mensuragio do orgamento; ¢

e Avaliacio do processo.

Envovimento

Tempo

Figura 2: Etapas sugeridas na metodologia Change Management

Assim, gerir a mudanga implica atuar de forma simultdnea no projeto
propriamente dito (o desenho e implementagdo dos novos processos, operacdes €
tecnologias), as pessoas (com 0s s€us receios, expectativas e emogdes) € 0 do governo da

mudanga (que envolve a visdo ¢ a lideranga).
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Por fim, cada etapa de Gestdo da Mudanga possui caracteristicas e ferramentas

especificas, sendo elas:

Contato: responsavel por divulgar aos gestores € grupos de trabalhadores,
¢ com potencial de multiplicagio, um determinado projeto ou iniciativa.
Para sua execugdo é sugerido um evento, auxiliando na compreensdo do
cenario, quais areas serdo impactadas e na garantia de que houve o
alinhamento necessario, alcangando uma comunicagdo assertiva. Tem
como beneficios a reducdo no tempo de troca de elementos (informagoes,
sugestdes, criticas etc.) e a garantia de maior confiabilidade;
Sensibilizagdo: compreende o conhecimento do escopo € das iniciativas de
internalizagdo do projeto. Para a sua execucao ¢ sugendo o
estabelecimento de pontos de contato, visando mapear 0s envolvidos que
serdo impactados com a implementagio das iniciativas, bem como a
divulgagdo. Tem como beneficio a definicdo dos responsdveis por
determinada atividade apoiada na aplicagdo da ferramenta matriz Raci
(Responsible. Accountable, Consulted ¢ Informed);

Entendimento: essa etapa objetiva compreensio dos impactos da mudanga
com vistas a futura internalizagdo das iniciativas por parte dos envolvidos.
Para a sua execu¢do ¢ sugerida a realizaggo de encontros de
esclarecimentos das diividas que possam surgir. Tem como beneficios a
aproximagéo entre os envolvidos no processo ¢ a facilitagdo do processo
de esclarecimento de duvidas;

Percepciio positiva: é responsivel pela compreensio dos impactos ¢ dos
beneficios, portanto serd singularizada. Para a sua execugio ¢ sugerido
avaliar a percep¢o, por meio de uma pesquisa realizada separadamente
(para evitar que haja influéncia nos relatos). Tem como beneficios a
facilidade de identificacio dos ruidos ndo previstos durante o
planejamento e a garantia de detalhamento sobre o que estd sendo falado;
Adogdo: essa etapa € composta por capacitagdes que promovam uma
maior iniciativa dos envolvidos no processo em querer participar apoiar
as acdes previstas. Para a sua execuglo sao sugeridos treinamentos com a

finalidade de alinhar as expectativas e fornecer auxilio na adogdo de novas
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atribuicdes e na operacionalizagio da nova forma de trabalhar. Além disso,
¢ recomendada a aplicagdo de um questiondrio andnimo para analisar a
efetividade das a¢des implementadas;

Institucionalizagdo: responsavel pela divulgagdo do alcance do novo stafus
quo, incluindo a superagdo dos obstaculos identificados até o momento.
Para a sua execugdo ¢ sugerido que um grupo de articuladores, que
realizem visitas in loco. Tem por beneficios: alcance de um maior niimero
de envolvidos e apresentagdo detalhada dos resultados obtidos, além da
organizagdo da informagdo de maneira visual, atrativa e transparente ao
publico;

Internalizacdo: contempla agdes/ sugestdes de melhorias para
implementacdo. Para sua execugdo € sugerida a criacdo de um Comite de
Acompanhamento e a utilizagio da técnica de brainstorming para
levantamento das oportunidades de melhoria. Tem como beneficios a
proposigio de solugdes ¢ a facilidade em comunicar agdes que sustentem
a mudanga; e

Reforco: compreende agdes para reforgar e consolidar as mudangas
alcancadas. Para a sua execugdo € importante que os trabalhadores
concretizem suas atividades e tenham confianga nas mudangas, tornando-
as permanentes. Sendo assim, € sugerido o acompanhamento por meio de

indicadores, trazendo por beneficios o subsidio para o fornecimento de

feedbacks e a identificagdo dos pontos em que sdo necessarias a¢des de

melhoria ou de reforco, priorizando-os em relagao a sua importancia.

O monitoramento do projeto serd realizado por meio de diversos instrumentos de

gestdio, 0s quais sfo descritos a seguir:

e Relatdrio gerencial: considerando as atribui¢des de sua area, os gestores

devem produzir até o dia 20 de cada més o presente relatorio. Ele deve
estar minimamente estruturado nos seguintes eixos: Introdugéo, Obj etivo,
Descrigdo das Atividades, Oportunidades de Melhoria, Melhores Praticas,
Indicadores (incluindo a meta definida e a polaridade), Analise Critica dos

Indicadores, Proximos Passos e Concluséo;
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e Comité de Diregdo: composto pelos gestores da unidade. Mensalmente, 0
grupo se reunira para a apresentagdo de um relatorio de status, com o nivel
de cumprimento das atividades planejadas, os desvios produzidos (quando
pertinente) e suas causas. E importante destacar que o relatério de stafus
deve ser produzido com base na consolidagao do relatério gerencial; e

e Comité Fxecutivo: a proposta ¢ que esse Comité seja normatizado, sendo
composto pelos gestores ¢ membros da Uscs, visando validar o relatorio
de status (Relatorio de Execugdio do Objeto e de Execugdo Financeira) e

documentos elaborados pela Comissdo de Acompanhamento e Avaliagdo.

2. CRONOGRAMA DE EXECUCAO

Em atendimento a necessidade, a Fauscs desenvolveu uma proposta de
cronograma de execugdo para o primeiro ano da gestdo (Figura 3).

O cronograma foi estruturado para apresentar o periodo necessdrio para as
incorporagdes (de trabalhadores, de terceiros e acdes educativas para as respectivas
integragdes), para as rotinas de todas as areas de trabalho (detalhadas no Anexo I). Cabe
salientar que, considerando a metodologia de monitoramento, para cada rofina em
execucdo no hospital seus processos, indicadores € metas estardo mapeados e, portanto,
seus resultados devem ser apresentados.

Além disso, grandes marcos como o relatorio gerencial também foram elucidados

no cronograma proposto.
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Figura 3: Cronograma de execugio proposta

PLANO DE APLICACAO DOS RECURSOS FINANCEIROS

Os recursos financeiros transferidos mensalmente deveréo ser aplicados conforme
especificagfio do Anexo [ - item 1.5 — Quadro 2.

3. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

O cronograma de desembolso para despesas de custeio, se dard por meio da

aplicagio mensal de R$ 381.048,04 (valor do custeio mensal, detalhado no Anexo I - item

1.5 — Quadro 2). K

Em conformidade, a efetivacio do repasse dependerd da apresentacao da

prestagdo de contas exigiveis até a data prevista para o repasse ¢ a regularidade na
execuciio do plano de trabalho.

ANEXO I - DESCRITIVO DOS SERVICOS

1. PROPOSTA DE MODELO GERENCIAL
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1.1 Organograma

O organograma proposto para a organizagdo, administracdio e gerenciamento do
Hospital Veterinario Universitario Municipal foi desenvolvido considerando nossa
expertise na gestdo dos servigos, as politicas publicas, melhores praticas de mercado e o
contexto local.

Conforme é apresentando abaixo, pode-se dizer que a Diretoria Administrativa
contara com o apoio das Geréncias Técnica ¢ Administrativa. Por sua vez, essa Diretoria
conta com sua equipe (assistenciais/ técnicos, administrativos e de apoio) para realizagdo
da methor oferta de cuidado possivel. Cabe destacar que ao longo dessa segao serdo
apresentadas as principais atribui¢des da Diretoria, bem como as atribuigdes planejadas

para cada fungéo profissional.

Diretor Geral

Quvidor, | Secretaria Executiva’

Higiénc, Mé’nutpnguié':\; T
Seguranga e Tl Asse_ssor i

) 'VGerén'te

s Mo Recepcionistas (2)  © Assistente Almoxarife

Figura 4: Organograma proposto - visio geral

1.1.1 Diretoria Administrativa
A Diretoria sera responsavel pelas atividades de técnicas e de apoio, as quais sao

essenciais para o bom funcionamento do hospital. As atividades e servigos da Instituigé&i

\ '
{
i
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serfio oferecidos nos dias uteis (segunda a sexta-feira} das 8 horas as 17 horas, sendo

atendidas consultas agendadas até as 16 horas.

As principais atividades da Diretoria estdo descritas a seguir:

Assistencial: a padronizagdo do cuidado prestado, a construgdo de
processos assistenciais, o fornecimento de informagdes assistenciais para
tomada de decisio, bem como o estabelecimento de padrdes ¢ metas para
seguranga assistencial;

Infraestrutura Fisica: avaliagio da infraestrutura, gerenciamento de
projetos e de contratos, processo de manuten¢io preventiva e corretiva de
equipamentos ¢ predial, bem como o processo de descarte de
equipamentos médico-hospitalares;

Patrimdnio: gestdo de ativos;

Pessoas: cadastro funcional e controle de frequéncia, recrutamento €
seleciio, educagio em saude e medicina ocupacional;

Same: arquivo de documentos técmicos, geragao de dados clinicos €
administrativos;

Seguranca Patrimonial: prestagéo de informagdes ao publico, controle da
circulagdo e vigildncia interna ¢ externa;

Tecnologia da informagao: atendimento aos clientes internos.

Cabe destacar que as atribui¢des da Diretoria estar@o detalhadas na secdo 1.1.2

desse documento,

1.1.2 Atribuig¢do por fungdo

Considerando o organograma proposto ¢ as atribui¢des para a Diretoria, ¢

importante ressaltar que cada trabalhador também possui atribui¢des especificas de sua

fungio, portanto, devem atender as atribuigdes designadas por seu gestor devido seu local

de lotagdio e as atribuigdes de sua lotagdo, sempre respeitando a complexidade aceita para

sua atuagao.

Cabe ainda destacar que a gesto tera por atribuigdes, dentro do seu respectivo

nivel de responsabilidade, o cumprimento das atribuicdes de sua lotagdo; o cumprimento

das atribuicdes de sua equipe € atribuigdes como o compartilhamento de conhecimento e

diretrizes; a lideranca na produgdo dos entregéveis; a introdugdo de mudangas; a
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participagdo em reunides; o monitoramento ¢ elaboragdo do relatorio gerencial; e a

apresentago de resultados e planos de melhoria.

1.1.2.1 Almoxarife

» Efetuar requisi¢des de compras;

« Controlar os niveis minimos e maximos dos estoques, para evitar
desperdicios;

+  Receber, verificar a quantidade e qualidade das mercadorias recebidas e
registrar os dados da nota fiscal manualmente ou em sistema;

«  Atender as solicitagdes dos clientes internos, fornecendo em tempo hébil
os materiais e produtos solicitados;

+  Participar de programa de treinamento, quando convidado; e

+ Realizar inventarios periddicos.

1.1.2.2 Assistente administrativo junior

. Desenvolver e conduzir alguns projetos e/ou programas especificos da area
de atuacio;

«  FElaborar relatorios das atividades e planilhas eletronicas pertinentes ao
setor;

«  Dar apoio administrativo ao gestor da area;

«  Preparar documentagfo para 6rgos competentes, quando necessario,

. Fazer a interface com 0s outros sctores administrativos, quando pertinente;

« Participar de programa de treinamento, guando convidado; e

. Atender as solicitagdes dos clientes internos € externos, dando

encaminhamento ao setor ou responsavel pertinente.

1.1.2.3 Auxiliar de médico veterinario
» Prestar assisténcia ao paciente;
«  Auxiliar equipe técnica em procedimentos especificos;
«  FEfetuar anotagdes em prontuarios;
«  Trabalhar em conformidade com as boas praticas, normas e procedimentos

de biosseguranca;
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» Participar de programa de treinamento, quando convidado; €

«  Trabalhar utilizando Equipamentos de Protegdo Individual (EPI),

promovendo seguranga individual e da equipe.

1.1.2.4 Médico veterinario

+ Planejar € organizar as atividades;

. Dirigir e orientar a equipe na prestagdo da assisténcia de clinica geral, bem
como executar,

+  Realizar pequenos procedimentos e procedimentos assistenciais diversos;

» Realizar coleta de material;

«  Proceder 4 passagem de caso, quando for necessario;

. Preencher e supervisionar os registros das atividades e ocorréncias nos
prontudrios;

«  Acompanhar a evolugdo do quadro clinico enquanto ¢ paciente permanecer
na unidade e for aplicdvel,

«  Avaliar e solicitar a necessidade de intervengéo de outros profissionais;

«  Atuar e conduzir a equipe durante emergéncias;

«  Trabalbar em conformidade com as boas praticas, normas e procedimentos
de biosseguranga;

+  Participar de programa de treinamento, quando convidado; e

«  Trabalhar utilizando Equipamentos de Proteg@o Individual (EPI),

promovendo seguranga individual e da equipe.

1.1.2.5 Médico veterinario especializado
+ Planejar e organizar as atividades;
« Dirigir e orientar a equipe na prestagéo da assisténcia especializada, bem
como executar,
+ Realizar pequenos procedimentos e procedimentos assistenciais diversos;
+ Realizar coleta de material;
e Proceder & passagem de caso, quando for necessario;
+  Preencher e supervisionar os registros das atividades e ocorréncias nos

prontuarios;

"
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Acompanhar a evolugio do quadro clinico enquanto o paciente permanecer
na unidade e for aplicavel;
Avaliar e solicitar a necessidade de intervengao de outros profissionais;
Atuar e conduzir a equipe durante emergéncias;
Trabalhar em conformidade com as boas praticas, normas € procedimentos
de biosseguranga;
Participar de programa de treinamento, quando convidado; e
Trabalhar utilizando Equipamentos de Protegdo Individual (EPI),

promovendo seguranga individual e da equipe.

1.1.2.6 Ouvidor

Receber, examinar e encaminhar representagdes, denuncias, reclamagoes,
criticas, apreciagdes, comentarios, elogios, pedidos de informagdes e
sugestdes sobre as atividades e servigos desenvolvidos;

Apresentar os resultados obtidos & gestao € Comissdes pertinentes; ¢

Participar de programa de treinamento, quando convidado.

1.1.2.7 Recepcionista

Recepcionar e prestar servigos de apoio aos pacientes e responsaveis,
Prestar atendimento telefonico e fornecer informagdes aos usuarios,
visitantes e demais reparti¢des da institui¢do;

Agendar servigos, fazer a distribuigio de senhas e registrar entrada ¢ saida
dos usudrios e visitantes;

Observar normas internas de seguranga, conferindo documentos dos
usudrios e notificando responsaveis sobre presengas estranhas,

Organizar e arquivar documentos; €

Participar de programa de treinamento, quando convidado.

1.1.2.8 Secretaria Executiva

Univarsidac

Secretariar gestores, alertando-os sobre compromissos e reunides,

despachando documentos e assuntos que necessitam de analise ¢ decisdo;
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« Recepcionar visitantes, atender e efetuar chamadas telefOnicas, anotar €
transmitir recados;
« Organizar reunides, providenciando locais ¢ materiais necessarios ¢
convocag¢io de participantes;
«  Coletar informagdes para a consecugdo de objetivos e metas de empresas:
. Redigir textos profissionais especializados, inclusive em idioma
estrangeiro;
« Interpretar e sintetizar textos e documentos:
« Registrar e distribuir o expediente e outras tarefas correlatas; e

« Participar de programa de treinamento, quando convidado.

1.1.2.9 Técnico de Radiologia

«  Observar e obedecer a instrugdes de funcionamento de equipamentos para
descarga correta de radiagdo:

+ Prestar atendimento aos pacientes seguindo normas € procedimentos de
biosseguranga e codigo de conduta;

«  Dominar diversas técnicas de posicionamento de equipamentos;

Manipular filmes radiogréficos;

« Executar lavagem, preparagdo de quimicos em processadora radiologica:

«  Executar radiologia convencional: procedimentos de obten¢do de imagem
nas unidades;

« Registrar no livro de controle nome do usuario, data, exame executado e
pelicula utilizada para o procedimento:

«  Manter sala de exames, camara escura ¢ clara em ordem;

« Trabalhar em conformidade com as boas praticas, normas € procedimentos
de biosseguranga;

« Participar de programa de treinamento, quando convidado; €

« Trabalhar utilizando Equipamentos de Protegio Individual (EPI),

promovendo seguranga individual e da equipe.
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1.2 Procedimentos Operacionais

Com a institui¢do do Hospital Veterinario a Instituigdo devera elaborar um Manual
contemplando a definigio e a descrigho de todas as suas atividades técnicas,
administrativas e assistenciais, responsabilidades e competéncias. Sendo assim, a
Dirctoria Administrativa devera estabelecer o modelo padriio e a metodologia para seu
desenvolvimento. E importante destacar que competéncias, atribui¢des e procedimentos
apresentados nesse documento também estardo presentes no Manual.

Em relagfo as normas e rotinas institucionais, estas devem ser descritas por todas
as areas, considerando seu mapeamento de processos ¢ de atividades. Adicionalmente, as

principais rotinas estdo apresentadas abaixo.

1.2.1 Atendimento padrdo

o Agendamento de consultas via telefone ou presencial. No dia e horario da
consulta o responsavel devera chegar ao hospital com 15 minutos de
antecedéncia e o animal devera estar obrigatoriamente com coleira, guia ou
ainda na caixa de transporte adequada ao tamanho e espécie. O uso de
focinheiras é recomendado a animais ndo sociabilizados:

e Ao chegar na recepgdo do hospital o responsavel devera se identificar e
terminar de preencher o cadastro iniciado no agendamento da consulta
(primeiro atendimento). Em seguida devera aguardar 0 médico veterinario
chamar para o atendimento;

e Os valores de consultas estario afixados na recepgdio. Valores de
procedimentos deverdo ser impressos, entregues aos responsaveis e
assinados antes do procedimento ser executado: e

e Ao término do atendimento e liberagio do paciente, o responsavel devera
ser acompanhado pelo médico veterinario até a recepgdo para acerto de
valores. Neste momento devera ser agendado retorno ou consulta com

especialista se for o caso.

1.2.2  Atendimento sem agendamento prévio
e O responsavel pelo animal devera dizer se € emergéncia, ou ndo. Nio sendo

emergéncia serd o agendamento presencialmente ou por telefone. Caso
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haja disponibilidade de hordrios no periodo a consulta podera ser agendada
e o animal atendido (encaixe). Devera ser efetuado o cadastro completo e
o responsavel e seu animal deverdo esperar para atendimento pelo médico

veterinario.

1.2.3 Emergéncias
¢ O responsavel com paciente em emergéncia sera atendido prioritariamente
pelo médico veterinario clinico geral. Casos que demandam atendimento
imediato devem ter acesso antes mesmo do preenchimento do cadastro. Ao
fornecer as informacdes necessarias sobre o caso, enquanto 0 médico
veterinrio faz o atendimento, o responsavel devera dirigir-se a recepgao

para cadastro.

1.2.4 Cirurgia agendada
e Agendamento via telefone ou presencial, mediante encaminhamento do

médico veterinario da Institui¢do ou extemo.

1.2.5 Retorno de consulta
e Segue o fluxo da consulta agendada mediante solicitagdo de agendamento
de retorno que devera ser realizado no prazo maximo de 15 dias. Havera

isencdo do valor da consulta no primeiro retorno.

1.2.6 Retorno cirargico
e Podera haver até trés retornos pos-operatorios que devem ser realizados
sem custos adicionais aos responsaveis nos prazos Maximos de 7,15 e 30
dias respectivamente, cabendo ao cirurgido ou clinico que acompanha o

caso a liberagdo da alta ao paciente.

1.2.7 Atendimento de grandes animais
s O atendimento sera realizado por um médico veterinario especializado em
animais ruminantes e por um médico veterinario especializado em
equideos: e
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e O médico veterinario devera permanecer durante o atendimento e, caso
ultrapasse o periodo de trabalho do dia, devera ter as horas-extras
computadas em um banco de horas. O auxiliar de médico veterinario
permanecerd durante a noite e 0 médico veterinario ficard de sobreaviso,

se necessario.

1.2.8 Exames

e Para realizacio de exames laboratoriais e de imagem serd priorizada a
demanda da Institui¢do, mediante solicitago.

o Exames laboratoriais solicitados por médico veterindrio externo a
Institui¢do atenderdo a dois critérios:

»  (oleta no local: mediante agendamento sera feita a coleta
de sangue ou urina (pungdo) e encaminhamento
laboratorial. O resultado do exame sera enviado por e-mail
no prazo maximo de 5 dias uteis;

= FEnvio de amostra: devem ser atendidas as normas para
coleta, conservagio e envio, dispostas no procedimento
padréio do laboratorio de analises Clinicas da Institui¢do. O
pagamento devera ser realizado na entrega da amostra.

o Exames de imagem solicitados por médico veterindrio externo a
Instituicio deverdo ser agendados via telefone e a solicitagdo de
exame enviada com antecedéncia via e-mail..

e De maneira geral, o responsavel devera comparecer com 0 animal, no dia
do exame, com 30 minutos de antecedéncia para preenchimento do
cadastro ¢ 0 pagamento antes da realizagdo do exame; €

e Resultados e laudos serfio enviados por e-mail para o médico veterinario

solicitante e para o responsavel pelo animal no prazo de 5 dias ateis.

1.3 Informagio aos usuarios
A prestacio de informagfio aos usudrios deve ter suas premissas em consonancia

com a Lei Federal 12.527/2011 e tem por principais objetivos: Atender e orientar o
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publico quanto ao acesso a informagoes e Informar sobre a tramitagdo de documentos nas
suas respectivas unidades.

O solicitante devera preencher em Formuldrio proprio seu pedido (eixos do
Formulario: Nome, Documento, Enderego fisico e eletronico, Telefone — opcional, Data
de nascimento — opcional, Destinatério do pedido, Forma preferencial de contato €
Especificagio do pedido). Caso ndo seja uma informagéo de acesso imediato, a [nstitui¢do
possui até 20 dias para comunicar a data, local ¢ modo de acesso, ou indicar os motivos
de recusa (total ou parcial, sendo necessario informar sobre a possibilidade de recurso,
prazos e condigdes para tal), ou ainda comunicar que nfo possui a informaggo. Esse prazo
pode ser prorrogado por mais 10 dias, desde que haja justificativa.

Visando atingir aos pontos supramencionados, a sugestio ¢ que esse Servigo seja
contemplado nas atribui¢des da Ouvidoria. E papel do servigo de Ouvidoria fomentar um
espago para solicitagdo das informagdes, registrar sugestdes, elogios, reclamacdes e/ou
denuncias, além de mediar conflitos e buscar solugdes.

Em relagdo a estrutura, deve ficar em local de faci! acesso e com visibilidade ao
cidaddo, dispor dos recursos adequados, incluindo linha telefénica, acesso a internet e
espago que viabilize um dialogo com sigilo. Cabe ressaltar que entre as principais
atribuicdes dos trabalhadores lotados nessa area, deve-se citar o suporte administrativo, o
atendimento telefénico e a tratativa das solicitagdes. A proposta é que seu funcionamento
seja realizado em horério comercial e, nos demais hordrios, pelo responsavel do plantdo
administrativo.

Adicionalmente, a Quvidoria e o Servigo de Informagdo a0 Cidadao (SIC), criado
pela Lei 12.527/2011, ndo sdo a mesma coisa. O SIC existe para que o usudrio tenha
acesso amplo a informagdo, enquanto na Ouvidoria o cidaddo encontrara respostas sobre
questdes que estdo impactando na qualidade da assisténcia prestada.

Em relagdo as informagdes sem necessidade de formalizagdo escrita, como
duvidas do processo saude-doenga, de atendimento e diversas outras, o responsavel
podera realiza-las durante o atendimento ou no momento especifico de orientagdo. Por
fim, é importante salientar que o Termo de Consentimento Informado pode apresentado/
solicitado, principalmente nos atendimentos prestados no Centro Cirargico ¢ Servigo de

Apoio Diagnostico Terapéutico. ou quando forem realizadas orientagdes sobre
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determinadas doencas e seu Protocolo Clinico de Diretrizes ¢ Terapéutica determine sua

aplicagéo.

1.4 Recursos Humanos

O dimensionamento do quadro de Recursos Humanos proposto para a Instituigéo
atende as boas praticas de mercado e a legislago vigente. Nesse sentido, o Quadro 1
apresenta as fungdes que tiveram suas atribuicdes detalhadas na subsegdo 1.1.2, o local
de lotagdo, o quantitativo dimensionado (considerando as trés fases implantadas) e o

salario definido com base em pardmetros de mercado.

ALMOXARIFE GERENCIA ADMINISTRATIVA |1 R$ 1.688,55
ASSISTENTE

ADMINISTRATIVO | GERENCIA ADMINISTRATIVA |1 R$ 2.044,79
JUNIOR

OUVIDOR DIRETORIA ADMINISTRATIVA |1 R$ 3.434,11
RECEPCIONISTA GERENCIA ADMINISTRATIVA |2 R$ 1.495,70
SECRETARIA

EXECUTIVA DIRETORIA ADMINISTRATIVA |1 R$ 2.301,31
GERENTE

ADMINISTRATIVO DIRETORIA ADMINISTRATIVA |1 RS 10.765,63 (
GERENTE TECNICO | DIRETORIA ADMINISTRATIVA |1 R$ 10.765,63
MEDICO

VETERINARIO GERENCIA TECNICA 3 R$9.134,94
CLINICO GERAL

MEDICO

VETERINARIO GERENCIA TECNICA 5 R$ 9.134,94
ESPECIALIZADO

AUXILIAR DE

MEDICO GERENCIA TECNICA 2 R$ 2.000,04
ETERINA'RIO \‘
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TECNICO DE
RADIOLOGIA

GERENCIA TECNICA 1 R$ 2.817,56

]

Quadro 1: Quadro de Dimensionamento de Recursos Humanos

1.5 Atividades terceirizadas

Nesta se¢do estdo detalhados os custos previstos da proposta. E importante
destacar que existe a proposta de terceirizacdo de alguns servigos, sendo a contratagio
realizada com base em Termos de Referéncia bem estruturados e que definam, inclusive,
acordos de niveis de servigo, visando garantir o atendimento das necessidades
institucionais e, consequentemente, fomentar um melhor cuidado ao usuario.

Os servicos a serem terceirizados estdo relacionados principalmente a
Infraestrutura (Higiene, Manutengdo de Equipamentos € Predial, Seguranga Patrimonial,
além de Tecnologia da Informagao). Essa premissa tem por objetivo principal facilitar a
gestdo, considerando que empresas desse setor possuem mao de obra especializada em
tais atividades. Cabe destacar que o item “(28) Outros nao especificados” contempla os a

precificagio dos servigos de Higiene, Seguranga ¢ as Despesas Operacionais.

(1) FOLHA DE PAGAMENTO R$ 110.114,98 RS 1.321.379,76

(2) BENEFICIOS R$ 22.171.96 R$ 266.063,52

(3) ENCARGOS SOCIAIS
(4) RESCISOES TRABALHISTAS

(5) PROVISOES - FERIAS E 13° SALARIO | R$ 57.986,55 RS 695.838,58

(6) PROVISOES DE VERBAS

TRABALHISTAS

| s
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TOTAL DE RECURSOS HUMANOS

RS 190.273,49

RS 2.283.281,86

(7) MEDICAMENTOS R$ 15.000,00 R$ 180.000,00
(8) MATERIAL HOSPITALAR RS 15.000,00 RS 180.000,00
(9) MATERIAL DE EXPEDIENTE E
, R$ 2.711,50 R$ 32.538,00
INFORMATICA
(10) HIGIENE E LIMPEZA - -
(11) MANUTENCAO PREDIAL R$ 5.060,00 RS 60.720,00
(12) MANUTENCAOQ DE EQUIPAMENTOS R$ 2.288,22 R$ 27.458,67
(13) GASES MEDICINAIS RS 5.000,00 R$ 60.000,00
(14) EQUIPAMENTO DE SEGURANCA DO
R$ 3.763,58 R$ 45.163,01
TRABALHADOR
(15) DIVERSOS R$ 3.951.76 R$ 47.421,16
TOTAL DE MATERIAIS DE CONSUMO | RS 52.775,07 RS 633.300,83

(16) MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS  |R$11.441,11 RS  137.293.33
(17) SERVICOS MEDICOS - -

(18) SERVICOS DE AUDITORIA R$ 9.440.98 RS  113.291,77
(19) LOCACOES DE SISTEMAS EM GERAL |- -

(20) MANUTENGAO PREDIAL - -

(21) DEDETIZACAO RS 726,00 R$ 8.712,00

(22) COLETA DE RESIDUOS R$ 10.000,00 R$ 120.000,00
(23) AGUA E SANEAMENTO R$ 1.000,00 R$ 12.000,00
(24) ENERGIA ELETRICA R$ 3.000,00 R$ 36.000,00
(25) TELEFONIA E INTERNET R$ 5.000,00 R$ 60.000,00
(26) MEDICINA OCUPACIONAL R$ 266,67 R$ 3.200,00

(27) LOCACAO DO IMOVEL - -

(28) OUTROS NAO ESPECIFICADOS R$ 90.788,00 RS 1.089.455.96 |

TOTAL DE PRESTACAO DE SERVICOS

RS 131.662,76

RS 1.579.953,07
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TOTAL GERAL RS 374.711,31 RS 4.496.535,76

Quadro 2: Quadro Consolidado de Custos para Atividades Terceirizadas

1.6 Descritivo de metas e indicadores

Os indicadores sio ferramentas de gestio e sdo priorizados na proposta da Fauscs.

A escolha dos indicadores deve ser cuidadosa e considerar os seguintes critérios:

simplicidade (facilidade de compreensio, de célculo ¢ de uso), mensurabilidade (dados

disponiveis ou ficeis de se conseguir), seletividade (o que ¢ de monitoramento essencial)

¢ validade (capacidade de medir o que se pretende). Além disso, devem ser construidos

para cada Area, apresentando sua Denominagdo, Descricdo e Métodoe de Calculo.

E importante salientar que todos os gestores devem apresentar mensalmente 0

Relatorio Gerencial, o qual deve estar minimamente estruturado nos seguintes eixos:

Introdugio, Objetivo, Descri¢io das Atividades, Oportunidades de Melhoria, Melhores

Praticas, Indicadores (incluindo a meta definida ¢ a polaridade esperada), Analise Critica

dos Indicadores, Proximos Passos e Conclusio.

Desta forma, a seguir estdo apresentadas as metas definidas (indicador objetivo).

CONSULTA CLINICO GERAL

PEQUENOS ANIMAIS 320 320 0

CONSULTA CLINICO GERAL GRANDES . . 0

ANIMAIS

C?NSULTA ESPECIALIZADA PETS “ " .

NAO CONVENCIONAIS

CIRURGIA BAIXA COMPLEXIDADE 0 8 12

CIRURGIA MEDIA COMPLEXIDADE 0 6 8

CIRURGIA ALTA COMPLEXIDADE 0 2 4

CIRURGIA ALTA COMPLEXIDADE . . 1

(GRANDES ANIMAIS) N
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OUTRAS ESPECIALIDADES 0 0 0
RADIOGRAFIA 0 12 48
ULTRASSONOGRAFIA 0 8 16
ECOCARDIOGRAMA 0 1 6
EXAMES LABORATORIAIS 100 150 200
PROCEDIMENTOS BAIXA

50 75 100
COMPLEXIDADE
PROCEDIMENTOS MEDIA

25 35 50
COMPLEXIDADE
PROCEDIMENTOS ALTA

10 10 20
COMPLEXIDADE

Abaixo ¢ possivel visnalizar a proposta do quadro m

subjetivos.

Quadro 3: Quadro de metas
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