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Objetivo:

Demonstrar formalmente como a FioSalide esta organizada e os sua estrutura

hierarquica, por

meio do estabelecimento dos

niveis

responsabilidades de cada uma de suas unidades internas.
Este Manual devera sofrer alteragbes téo logo, e sempre que haja modificagdes na
estrutura organizacional da FioSaude
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Tabela com siglas e numeragéo dos setores da FioSatde:

Nome SIGLA | NUMERAGAO

Ouvidoria OUVIR 00.001

Diretora Presidente PRESI 10.000

Assessoria da Qualidade AQUAL 10.100

Assessoria de Comunicagdo ASCOM 10.200

Assessoria de Relacionamento com ANS e Jurfdico ARANS 10.300

Gestdo de Pessoas GPESS 10.010

Setor de Recursos Humanos SEREH I 10.011

= Setor de Pessoal SEPES { 10.012
i,
=

‘J Diretorla Executiva DIREX 20.000

::; 2 Gerencla de Plano de Satide GEPLA 21,000

t Gestdo de Convénios e Credenclamento GCRED | 21.010

& GestZo de OPME GOPME 21,020

3 Setor de Internacéo SETIN 21.001

UE' : Setor de Regulagdo Técnica SETEC 21.002

: . , Representagdes Regionais REREG 21.003

oY

Gestdo de Cadastro e Convénios Especiais GCACE 21.110

Gest&o de Relacionamento com os Beneficlarios GREBE 21.120

Setor Central de Atendimento ao Beneficidrio SECAT 21121

Setor de Atendimento Especializado SEATE 21,122

Setor de Aﬁélises de Contas Médicas SEACO l 21.201 f
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Setor de Anélise de Reembolso - SEARE | 21.202
A R A R e e A R R S
Geréncla Administrativo-Financeira ‘GEAFI 22,000
Gestdo de Documentos GDDOC 22.010
Setor de Arquivo SEARQ 22.011
Setor de Expedigdo SEEXP 22,012
Setor de Protocolo SEPRO 22,013

A NAO CONTROLADA

Gest&o Fin: _t;féfi'é

Setor Financelro

Gestéio de Desenvolvimento de Sistemas
e Gestéo de Suporte Tecnolégico : GSUTE | 22.220
>
€3
'S'etor de Compras
Setor de Almoxarifado
Setor de Recepgo
. Geréncia Administrativa da Policlinica . GEAPO 31.000
de A  SEAPA
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A Caixa de Assisténcia Oswaldo Cruz tem sua Estrutura de Governanga Corporativa
constituida de:

Assembleia Geral;
Conselho Deliberativo;
Conselho Fiscal;
Ouvidoria;

Diretoria Colegiada;

3 Assembleia Geral

A Assembleia Geral é o érgdo maximo de deliberagéo dos Beneficiarios titulares da
FioSalde, que estejam no uso pleno de seus direitos, convocados para deliberar
sobre matéria de competéncia do Orgdo em reunides Ordinarias ou Extraordinarias,
proibida a deliberagéo de assuntos ndo constantes da Ordem do Dia. Todas as suas
prerrogativas estéo descritas no Estatuto da FioSaude.

4 Conselho Deliberativo

Compete aos integrantes do Conselho Deliberativo da FioSatde deliberar sobre:

- proposta de reforma do Estatuto da Caixa de Assisténcia, a ser encaminhada
conforme disposto no Art. 55,

- aprovagao e reforma do Regimento Interno do préprio Conselho, do Conselho
Fiscal e da Diretoria,

- programa anual de trabalho, o respectivo orgamento e suas eventuais
alteracoes,

- 0s planos, assim como os respectivos regulamentos e planos de custeio dos
mesmos, tendo em vista serem submetidos a aprovagéo das Patrocinadoras,

dos

orgaos reguladores e fiscalizadores,

- balango anual e as demonstragées de resultados apresentados pela Diretoria,
apos a devida apreciacdo do Conselho Fiscal,
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proposta de admiss@o e exclusdo de Patrocinadoras por adesdo mediante
convénio ou contrato de adeséo para aprovagédo da AGE,

aquisi¢éo e alienagdo de bens imdveis, constituigdo do 6nus ou direitos reais
sohre os mesmos e outros assuntos correlatos,

plano de Cargos e Salarios, Acordos Coletivos e a politica salarial e de pessoal
da FioSalde,

mogéo de aprovagao ou rejeigdo de indicagdo para homeagdo ou exoneragio,
na forma deste Estatuto, de membros para os cargos da Diretoria Colegiada da
FioSaude,

fixagéo das contribuicbes ou taxas que vierem a ser instituidas por meio
de regulamentagéo propria,

aprovacio do Regimento da Assembleia Geral, pertinente ao processo eleitoral
e suas eventuais alteragdes,

proposta da Diretoria Colegiada de fechamento ou extingdo de planos
assistenciais, em decorréncia de imposicées de ordem legal, normativa ou
atuarial,

julgamento, em instancia superior, dos recursos interpostos para os atos
praticados pela Diretoria Colegiada, de natureza administrativa ou disciplinar,

aprovar o ingresso de Patrocinadoras por Adeséo,

casos omissos no Estatuto da Caixa FioSalide.

5 Conselho Fiscal

Compete aos integrantes do Conselho Fiscal da FioSalde:

examinar, em qualquer tempo, os livros contabeis, documentos e a posigéo de
caixa da FioSaude devendo os membros da Diretoria ou eventual liquidante
fornecer-lhes todas as informagdes necesséarias ao bom desempenho de suas
fungdes,

comparecer as reunides do Conselho Deliberativo e da Diretoria a convite de
seu respectivo Presidente e do Diretor Presidente da FioSaude,

FIOSAUDE
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- apresentar ao Conselho Deliberativo parecer sobre as atividades e operagdes
da FioSalde, do exercicio anterior, tomando por base o inventario, o balango, o
relatério da Auditoria Externa e as contas da Diretoria,

- praticar durante o periodo de liquidagéo da FioSaude, em ocorrendo, os atos a
que se referem os incisos anteriores,

- pronunciar-se, a pedido do Conselho Deliberativo ou da Diretoria sobre os
assuntos de interesse da FioSalide,

- reunir-se em carater ordinario a cada bimestre, e extraordinariamente, quando
convocado pelo seu Presidente, pela maioria de seus membros, pelo
Presidente do Conselho Deliberativo ou pelo Diretor Presidente da FioSaude,
observado o quérum minimo de 04 (quatro) conselheiros,

- apreciar e propor a reforma do Regimento Interno para funcionamento do
Conselho Fiscal, encaminhando-o ao Conselho Deliberativo para aprovacso,

- comparecer semestralmente a reunido prevista no inciso X do Art. 37,

- 0 que mais for de sua competéncia, como Orgéo Fiscal da FioSatde.

&

I‘;L.ig'i‘

-

«~ 6 Ouvidoria

G o i o s o

,.4,_"; Canal de comunicagéo adicional (segunda instancia) a disposigdo dos

2 beneficiarios da FioSalide, representa a voz do beneficiario dentro da empresa.
Funciona como uma espécie de controle de qualidade do servigo prestado ao
beneficiario.

Assessor Especial de OQuvidoria

Fungao:
Como Ouvidor da FioSatde, representa o beneficirio junto @ empresa. Atua como
agente facilitador, agilizando informagdes e direcionando questionamentos ou

expectativas.

Atividades:
- acolher as demandas dos beneficiarios FioSalde nos casos ndo solucionados

pelo atendimento convencional,

N\
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- registrar os atendimentos realizados pela Ouvidoria no sistema deatendimento,

- receber, analisar e dar respostas as demandas registradas pelosbeneficiarios,

- encaminhar as areas internas da operadora as manifestagées recebidas,

- assegurar a defesa do interesse do beneficidrio na solugéo das reclamagées e
analises das sugestbes, respeitando diretrizes e metas estabelecidas pela

operadora,

- mediar conflitos entre o beneficidrio e a operadora,

- propor a corregéo de eventuais falhas no atendimento ou no processo interno

A agdo da Diretoria Colegiada se dara:

-t de trabalho,
(=)
- acompanhar as providéncias adotadas na solugdo das demandas,
< - assegurar que as respostas sejam devidamente encaminhadas aos
| beneficiarios,
) - elaborar relatério com apresentacéo de dados quantitativos, do atendimento da
‘} Ouvidoria, para apresentagdo a Diretoria.
7 Diretoria Colegiada
A Diretoria Colegiada é o 6érgdo que administra a FioSalde, sendo da sua
Ve competéncia executar diretrizes e normas baixadas pelo Conselho Deliberativo e
(&) de acordo com os objetivos fixados por este.

a) pela administragdo da FioSalde, executando os atos necessarios ao seu
funcionamento, em consonancia com as diretrizes tragadas pelo Conselho

Deliberativo;

b) pela elaboragdo de regulamentos especificos a serem submetidos ao Conselho
Deliberativo, quando couber;

c) pelo Plano de Trabalho e Orgamento anual, aprovado pelo Conselho

Deliberativo.
FIOSAUDE Elaborado,por: Revisado por Aprovado por
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Compete a Diretoria Colegiada:

- cumprir e fazer cumprir o presente Estatuto, o Regimento Interno, os
Regulamentos, as deliberagées da Assembleia Geral e do Conselho
Deliberativo e observar as recomendagdes do Conselho Fiscal, propondo ao
Conselho Deliberativo as alteragées cabiveis no Regimento Interno e
Regulamentos vigentes,

- submeter ao Conselho Deliberativo propostas para o Orgamento e para o Plano
Anual de Trabalho, bem como suas alteragdes no Ultimo trimestre de cadaano,

- submeter ao Conselho Deliberativo a criagdo ou modificagdo da estrutura
organizacional, do quadro de pessoal e do Plano de Cargos e Salarios da

FioSalde,

n )

\U“
i

submeter ao Conselho Deliberativo o Balango Anual e as Demonstragdes de
Resultados da FioSalude de cada exercicio, apbés parecer da auditoria
independente e do Conselho Fiscal,

) L

)

- aprovar a celebragéo de contratos, convénios e acordos que ndo importem na
constituicdo de 6nus reais sobre os bens da FioSalide,

propor ao Conselho Deliberativo:

a) a doacgdo, a alienagéo de bens imbveis e a constituicéo de 6nus ou direitos
reais sobre 0os mesmos que extrapolem sua eventual algada;

w9

-

b) a politica salarial e a proposta de Acordo Coletivo do pessoal da FioSalide
para o exercicio seguinte;

M

c¢) admisséo e exclusdo de Patrocinadoras por adeséo;

d) normas para realizagdo da eleigdo dos membros do Conselho Deliberativo e
do Conselho Fiscal.

- autorizar a aplicagdo de eventuais disponibilidades, respeitadas as

condigdes estatutarias e legislagdo pertinente,

- orientar e acompanhar a execugdo das atividades técnicas e

administrativas, baixando os atos necessarios,
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- promover as eleigées previstas neste Estatuto para composic¢éo do
Conselho Deliberativo e do Conselho Fiscal da FioSalide,

- aceitar doagéo de bens moveis e imobveis,
- aplicar as penalidades aos beneficidrios e aos prestadores de servigos.

A Estrutura Organizacional da Diretoria Colegiada é composta por:
l. Diretor Presidente;

Il. Diretor Executivo;

DA

" .’l

L
o

f

A NAQO CONT

M A
0 40

-

IIl. Diretor Técnico.

Funcoes:

Sao fungoes do Diretor Presidente:

fornecer ao Conselho Deliberativo, ao Conselho Fiscal e a Diretoria Colegiada

os elementos que lhe forem solicitados, pertinentes ao exercicio regular de
suas atribuicées,

dirigir e coordenar os trabalhos da Diretoria Colegiada,

coordenar as Assessorias, a area de Comunicagéo e de Recursos Humanos e
representagdes das regionais,

representar a FioSalde ativa, passiva, judicial e extrajudicialmente, podendo
nomear procuradores, prepostos ou delegados, especificados nos respectivos
instrumentos, os atos e as operagdes que poderao praticar,

representar a FioSalde, em contratos, convénios, acordos e demais
documentos, firmando em nome dela os respectivos instrumentos,

representar a FioSaude, em conjunto com um Diretor, nos atos, documentos ou
contratos que importem em responsabilidade comercial, bancaria, financeira ou
patrimonial, bem como na abertura de contas em estabelecimentos de crédito
ou bancarios, na compra, alienagéo ou oneragéo de bens,
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- representar legalmente a FioSatde junto a ANS,

admitir, promover, transferir, licenciar, requisitar, punir e dispensar

empregados,

ordenar, quando julgar conveniente, exame e verificagdo do cumprimento dos
atos normativos ou dos programas de atividades por parte dos 6rgéos
administrativos ou técnicos,

designar o Diretor que o substituirdA nos seus impedimentos dando
conhecimento ao Conselho Deliberativo.

< Sao fungdes do Diretor Executivo:

propor a Diretoria Colegiada as agbes relacionadas a atuagéo no mercado de
Salde Suplementar, nas éareas de Politicas e Estratégias Assistenciais,
elaborando o Plano Anual de Trabalho da FioSatde,

designar os responséaveis das areas sob a sua responsabilidade na FioSatde,
assim como seus substitutos,

aprovar a contratagéo de prestadores de servigo de sua area de competéncia,

fornecer as autoridades competentes as informagées sobre os assuntos da
FioSaude que |he forem solicitadas,

coordenar as agdes relacionadas a Negociagéo, Credenciamento e Contratos
com Prestadores de Servigos Assistenciais,

coordenar as agdes relacionadas a elaboragéo de Normas, Regulamentos e
Controles dos Planos,

cordenar as agdes relacionadas ao Desenvolvimento e Gestéo de Produtos,
coordenar as agdes relacionadas ao relacionamento com os beneficiarios,
coordenar as agdes relacionadas & Gestéo da Central de Atendimento,

fornecer ao Conselho Deliberativo e ao Conselho Fiscal os elementos que lhe
forem solicitados, pertinentes ao exercicio regular de suas atribuigées,
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coordenar a gestdo das areas de Suporte Administrativo, Arrecadagdo de
Contribuigées, Tecnologia da Informagéo, Contabilidade, Controladoria,
Orgamento, Tesouraria, Finangas e Faturamento da Rede Credenciada,

coordenar as areas de autorizagdo de acesso, auditoria e os servigcos de
regulagao de retaguarda de internagéo,

apresentar mensalmente a Diretoria Colegiada o Relatério de Execugéo
Orgamentaria e Financeira,

submeter a apreciagdo da Diretoria Colegiada propostas de produtos, planos
assistenciais, convénios e contratos de Adesdo, acompanhados dos
respectivos regulamentos, orgamentos, planos de custeio, estudos técnicos e
atuariais a serem firmados pela FioSaude,

propor mecanismos de regulagéo das agbes realizadas pela FioSalde,

coordenar as agbes relacionadas ao Faturamento, Controle e Liquidagéo dos
compromissos financeiros contratados aos prestadores de servigos
assistenciais da FioSalde.

Sio fungoes do Diretor Técnico:

fornecer ao Conselho Deliberativo, ao Conselho Fiscal e a Diretoria Colegiada
os elementos que lhe forem solicitados, pertinentes ao exercicio regular de
suas atribuigdes,

propor agbes voltadas para a promogao e prevengéo em salde de beneficiarios
da FioSalide,

elaborar a Prestagdo de Contas dos Convénios e Contratos firmados pela
FioSalide na area de salde do trabalhador,

coordenar as agbes relacionadas a Avaliagdo da Qualidade do acesso ao

servigo proéprio,

- designar os responsaveis das areas técnicas da FioSaude,

- coordenar a gestdo técnica e administrativa dos servigos proéprios,
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- coordenar a gestdo dos Programas de Promogéo de satde e Prevencéo de

doengas,

- fornecer as autoridades competentes as informagdes sobre os assuntos da
FioSaude que lhe forem solicitadas,

- estabelecer relacionamento técnico comercial com prestadores relacionados a
atividades da Diretoria Técnica,

- realizar pesquisas nos assuntos inerentes 3 sua area de atuacéo,

- coordenar as agdes relacionadas as areas de Informagéo em Salde, conforme

resolugées da ANS,

- responder pela aplicagéo das diretrizes clinicas dos Servigos prestados pela

FioSaude,

- representar tecnicamente a FioSalide perante o Conselho Regional de
Medicina e Agéncia Nacional de Saude Suplementar.

Secretaria da Diretoria

Analista Assistente
Fungéo:
Secretariar a Diretoria.

Atividades:

- atendimento pessoal e telefonico aos Prestadores Internos, Externos e
Beneficiarios da FioSalide quando solicitada,

- organizagéo e manutengédo dos arquivos e documentos da secretaria,

- registro e distribuig&o de correspondéncia interna nos setores da FioSaude,

- registro de compromissos da Diretoria,

- convocagéao para as reunides dos Conselhos Deliberativo e Fiscal sob

orientagéo da Diretoria,

- assisténcia e assessoramento Diretoria/Geréncias,
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- orientagdo da avaliagdo e selegdo da correspondéncia para fins de

encaminhamento a Equipe Médica/Diretoria,

- orientagdo da avaliagio e selegéo da correspondéncia para servigos externos,

- analise e elaboragéo do processo de pagamento aos Prestadores Salde do

Trabalhador da Fiocruz,

- andlise e elaboragdo processo de pagamentos de Prestadores de Servigo da
FioSalde sob orientagdo das Geréncias,

- programac¢ado Reserva Salas de Reunides,

- digitagao de cartas, oficios, formularios e outros documentos.
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Gestdo de Pessoas

Setor de Recursos Humanos Setor de Pessoal
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Os setores diretamente subordinados ao Diretor Presidente séo:
8.1 Assessoria Especial da Qualidade
Assessor Especial da Qualidade

Funcéao:
Desenvolver um Sistema de Gestéo da Qualidade (SGQ), priorizando a cultura da
qualidade e envolvendo toda a organizagéo.

Atividades:
- coordenar reuniées do Comité da Qualidade para implantagéo, implementagéo
e analise critica do Sistema de Gestéo da Qualidade (SGQ),

- elaborar o plano anual do Sistema de Gestéao da Qualidade (SGQ),

- divulgar a politica da qualidade da empresa, por meio da promogéo de cursos e
palestras, visando a sua disseminagdo e a conscientizacéo das diversas areas

da empresa,

- participar da criagdo de material e cursos para sensibilizar os novos
colaboradores em relagéo a qualidade,

- elaborar o Manual da Qualidade e promover treinamentos para disseminagao
do mesmo em toda empresa,

- controlar as revisdbes do Manual da Qualidade e participar do controle de
distribuigéo e revisado, atendendo as normas ISO e da ANS,

- coordenar a Gestéo do Sistema de Qualidade, participando e contribuindo para
o aperfeicoamento dos processos internos, sistemas da qualidade dos
produtos e servigos da empresa,

- coordenar as atividades para a obtengdo e manutencdo da certificagéo nas
normas ISO e da ANS,
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criar, coordenar e executar os programas de auditoria interna nos sistemas e
procedimentos relacionados com a qualidade, detectando n&o conformidades
nos processos e sistemas,

participar das atividades de busca de solugées para ndo conformidades
encontradas e fomentar a implementagéo das agées corretivas,

coordenar a padronizagéo e formalizagéo dos processos e procedimentos da
empresa, participando da identificagao e analise dos mesmos disseminando-os
por toda empresa,

participar das agbes de conscientizagdo e comprometimento de setores e
pessoas ha identificagéo de deficiéncias, oportunidade de melhorias e busca de

solugdes dos processos e sistemas da empresa,

monitorar a aplicagdo das agdes corretivas implementadas decorrentes das
auditorias internas e externas,

avaliar o resultado das agées corretivas implementadas segundo sua eficacia,

atuar como facilitador nas diversas areas da empresa para possibilitar a
mudanca de comportamento e a assimilagéo da cultura da qualidade.

8.2 Assessoria Especial de Comunicagédo Social

Assessor Especial de Comunicagéo Social
Fungéo:
Realizar as agbes de comunicagéo e marketing para todos os publicos da FioSaltde

Atividades:

planejar, criar e elaborar pegas publicitarias para campanhas destinadas aos
beneficiarios da FioSalide,

planejar e elaborar manuais, cartas, folhetos, cartazes e formularios,

promover estratégias e operacionalizagéo de envio de e-mails internos através
do Caixa Postal FioSalide,
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promover estratégias e operacionalizagdo de envio de e-mails paraa
comunidade Fiocruz através da lista fiocruz-|,

diagramar o Informativo FioSaude,
elaborar a pauta e redagao de textos/matérias para o Informativo FioSaude,

realizar registro fotografico de palestras e eventos realizados pela FioSaude,

- planejar e alimentar e atualizar o conteido Noticias no site da FioSaude,

- atualizar a pagina da FioSalde no Facebook,

- planejar, criar e elaborar o material grafico para uso interno,

planejar e elaborar as placas para sinalizagéo interna da FioSalde,

- realizar a impresséo de manuais, cartas, folhetos, cartazes e formularios,

- desenvolver campanhas de comunicagéo interna,

- organizar eventos,

- redigir as atas de reuniées do Conselho Deliberativo / Diretoria Colegiada da
FioSalde e das Assembleias com Beneficiarios,

- desenvolver e aplicar contetido na Intranet FioSaude,

- identificar oportunidades de melhoria,

- garantir a utilizagéo dos padrées e procedimentos definidos no SGQ,

- desenvolver espirito de equipe, buscando manter a exceléncia no setor.

Assistente de Comunicagédo Social

Fungéo:

Realizar as agbes de comunicagdo e marketing para todos os publicos da FioSaude.

Atividades:

- criar e elaborar pecgas publicitarias para campanhas destinadas aos
beneficiarios da FioSaude,

- elaborar manuais, cartas, folhetos, cartazes e formularios,
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enviar e-mails internos através do Caixa Postal FioSalde,

enviar e-mails para a comunidade Fiocruz através da lista fiocruz-l,

dar suporte na diagramagéo do Informativo FioSatde,

redigir textos/matérias para o Informativo FioSatde,

realizar registro fotografico de palestras e eventos realizados pela FioSalde,
alimentar e atualizar o contetido Noticias no site da FioSatde,

atualizar a pagina da FioSalide no Facebook,

dar assisténcia e suporte nas demandas do Assessor de Comunicagao,
criar e elaborar material grafico para uso interno,

elaborar as placas para sinalizagéo interna da FioSatde,

desenvolver e aplicar contetido na Intranet FioSaude,

realizar a impresséo de manuais, cartas, folhetos, cartazes e formuldrios-
Impresséo de manuais, cartas, folhetos, cartazes e formularios.

8.3 Assessoria Especial Relagdo com a ANS

Assessor Especial de Relacionamento com ANS

Fungodes:

- receber e atender as demandas da Agéncia Reguladora de Salide Suplementar
mantendo a Diretoria informada a respeito dos processos pertinentes a
operadora,

- acompanhar os indicadores da Agéncia Reguladora, identificando as
oportunidades de melhorias, atendendo as exigéncias desta com o objetivo de
garantir a qualidade das informagGes e prazos de entrega, interagindo com as
demais areas de apoio e operagéo,

- acompanhar os processos judiciais juntamente com o advogado de escritrio
contratado, providenciando documentagées e informagoes, para a elaboragédo
das defesas e atuando como preposto da empresa nas audiéncias de
conciliagéo e de instrucéo e julgamento,

7
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acompanhar informagdes veiculadas nos meios de comunicagdo, através de
pesquisas em sites especializados, visando instrumentalizar a Diretoria
Executiva com informagdes sobre novas rotinas ou decisdes a serem tomadas,

gerar guias para o recolhimento de taxas da agéncia reguladora (TPS), no
sentido de atender a legislagéo,

controlar o sistema de informagédo cadastral dos beneficiarios (SIB) para a
agéncia reguladora, gerando e transmitindo dados, acompanhando o
processamento, analisando e corrigindo inconsisténcias, no sentido de manter
adequadamente o cadastro em atendimento a disposicgéo legal,

realizar a Gestéo de todas as etapas do Processo de Ressarcimento aoSUS,

controlar o envio do SIP - Sistema de Informagdo dos Produtos, gerando,
conferindo e transmitindo informagdes, através de aplicativos da agéncia
reguladora, a fim de acompanhar a assisténcia de servigos prestados aos
beneficiarios dos planos e verificagdo do retorno, bem como procedendo
eventuais ajustes quando necessarios,

realizar diariamente a busca no site da ANS das demandas de NIP (Notificagéo
de Intermediagdo Preliminar), visando a solugdo de conflitos entre os
beneficiarios e a operadora, acerca das demandas de negativa de cobertura,
no sentido de atender a obrigacgéo legal,

contatar a empresa de Consultoria Especializada para assuntos ligados a ANS,
sempre gque houver necessidade, para orientagdo e sanar duvidas,

executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.

Assistente Administrativo |

Fungoes:

receber, analisar e responder as demandas de NIP (Notificagdo de
Investigagdo Preliminar), visando solucionar os conflitos entre os beneficiarios
e a operadora,

receber e acompanhar os processos judiciais,
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atuar como preposto da empresa nas audiéncias de conciliagdo e de instrugéo
e julgamento.

Atividades:

receber notificagdo da agéncia reguladora identificando atendimentos no
Sistema Unico de Satide — SUS a beneficiarios da FioSaude,

contatar beneficiarios com o objetivo de comprovar os devidos atendimentos
(SUS), e nos casos onde ndo se confirmem os mesmos informados pela
agéncia reguladora, impugnar a cobranca realizada,

«r - calcular previsdo de pagamentos diversos (Ressarcimento ao SUS,
%:I’ pagamentos dos dois escritérios de advocacia/consultoria contratados, Taxas
ol diversas para a ANS, depésitos judiciais, etc),
(-
,f - verificar o recebimento das demandas de NIP (Notificagdo de Investigagao
= Preliminar), visando a solugéo de conflitos entre os beneficiarios e a operadora,
S ; X 1 . s
e 5 acerca das demandas de negativa de cobertura ou negativas néo assistenciais,
e no sentido de atender a obrigagéo legal,
=X . N i . .
: - contatar o escritdrio Rodarte, de Consultoria Especializada (ANS), sempre que
= houver necessidade, para orientagéo e sanar dlvidas,
‘_; - receber e acompanhar processos judiciais juntamente com o advogado de

escritorio contratado; procurando demandar o minimo possivel para outras
areas. Quando necessarias mais informagées, se reporta as 4reas
responsaveis para elaboragéo da defesa,

providenciar documentagées (Procuragdo, Declaragdo, Carta de Preposigao,
etc.) e informagdes, isto &, todo o material/documentos para a elaboraczo de
nossas defesas,

executar outras tarefas correlatas as acima descritas, conforme necessidade
do setor.

8.4 Gestao de Pessoas

O Setor de Gestdo de Pessoas tem sob sua responsabilidade a coordenagéb,
supervisao de atividades e politicas visando o desenvolvimento do capital humano da
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FioSaude. Engloba as atividades de Recursos Humanos e de Pessoal. Para tal, o setor
busca atuar com viséo sistémica, estimulando o trabalho em equipe. Possui dois
setores:

8.4.1 Setor de Recursos Humanos

Adota medidas de valorizagéo, desenvolvimento pessoal, relacionamento interpessoal e
retengéo de profissionais, fazendo com que os mesmos se sintam bem na organizagéo.
O setor de Gestéo de Recursos Humanos tem como fungdes:

a) selecionar e realizar o recrutamento de novos colaboradores;

b) realizar as atividades para a integracdo e ambientagéo de novos
colaboradores;

c) realizar a gestdo de comportamentos internos;

d) realizar o levantamento de necessidades de pessoal da empresa;

e) promover atividades para a melhoria do relacionamento interpessoal;

f) promover as atividades do Programa de Qualidade de Vida;

g) promover a melhoria da qualidade do quadro de colaboradores, buscando a
qualificagdo e a motivagdo do quadro de pessoal tendo como objetivo atingir

ot as metas da empresa.

«% Coordenador de Recursos Humanos

_ Fungéo:

£ Planejar, supervisionar e coordenar as atividades de Recursos Humanos concernentes a
Gestdo de Pessoal: recrutamento, selegéo, admisséo e demissdo, necessidades de
treinamento, avaliagdo de desempenho, rotinas trabalhistas, beneficios e relagdo com
representantes da Organizagdo e Sindicato, atuando como um facilitador para que as
relagdes ocorram dentro dos principios, valores e misséo da FioSatde.

Atividades:
- coordenar o programa de levantamento da necessidade de treinamentos para
desenvolvimento gerencial e operacional,

- elaborar os critérios e procedimentos relacionados ao recrutamento, selegéo,
admissdo, integragcdo e demissdo de pessoal em conformidade com as
politicas da empresa, coordenando a sua pratica,

- elaborar anualmente o Plano de Agéo contemplando seu orgamento, prazos e
acgbes programadas para a area de Gestéo de Pessoas,

Y
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manter-se atualizado em relagéo a legislagéo trabalhista e coordenar as acées
necessarias para a adequagéo da empresa,

analisar as alteragées de cargos, promogdes, transferéncias e outros tipos de
movimentagbes de pessoal, observando as normas e procedimentos
aplicaveis,

desenvolver em conjunto com as demais geréncias agbées e projetos de
desenvolvimento de pessoal, mediacdo de conflitos, clima organizacional e
comunicagéo interna,

fornecer assessoria para os gerentes ou superiores de cada setor da
Organizagéo,

melhorar o ambiente de trabalho através da comunicagéo, integracéo e
colaboragao dentro da equipe, de forma a manter o respeito mdtuo para que os
colaboradores tenham um tratamento justo dentro da Organizacao,

desenvolver em conjunto com o setor de Comunicagdo programas
motivacionais,

acompanhar a execugdo do PCMSO e PPRA conduzidos pelo médico do
trabalho e/ou empresa contratada,

analisar a proposta de negociagéo do Acordo Coletivo de Trabalho (ACT) junto
aos representantes da empresa, apresentando avaliagbes de dados que
fornecam subsidios para uma contraproposta da Diretoria,

subsidiar a Diretoria nas suas tomadas de decisdo com relatérios sobre a
evolugéo do quadro de colaboradores, custos de folha de pagamento, dados
estatisticos de turn-over e outras ocorréncias,

acompanhar processos frabalhistas, assegurando todas as informagées
necessarias a defesa, indicando preposto, visando garantir os direitos e
interesses da Organizacao,

propor agbes de desenvolvimento, mudangas comportamentais ou

organizacionais,

colaborar na elaboragéo de planos de agéo para desenvolvimento pessoal e
profissional do colaborador,

=
Elaborad por?
Gléria Caldas —'Assessor
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- identificar oportunidades de melhoria,
- garantir a utilizag&o dos padrées e procedimentos definidos no SGQ,

- desenvolver espirito de equipe, buscando manter a exceléncia nos setores.

8.4.2 Setor de Pessoal
Lida com as questées burocraticas no ambito trabalhista da empresa, tem como
objetivo, auxiliar a empresa no que diz respeito as suas atividades administrativas

como:
i B .
[ | a) contratagéo e demisséo de colaboradores;
“ b) realizagéo de pagamentos;
'*;3 c) vale transporte e alimentagéo e demais beneficios;
e d) controle do ponto;
'h e) realizag@o de Contratos com profissionais prestadores de servigos,
¥ f) registro/Atualizagéo de carteira;
- g) férias;
=% h) célculos de indenizagéo;

i) licenga médica/maternidade;
j) 13° salario;
k) FGTS; INSS e IR.

Analista de Recursos Humanos

Fungéo:

Prestar assessoria & administragio de pessoal, através das agdes relacionadas ao
RH, visando qualificar e motivar o bom desempenho de suas fungbes a assegurar o
cumprimento das exigéncias legais que regulam o vinculo empregaticio, normas e
procedimentos da Organizagéao.

Atividades:
- auxiliar o RH nas rotinas de selegdo e recrutamento de pessoal,

- acompanhar as rotinas de folha de pagamento, verificando calculos de
remuneragao, descontos, férias e rescisdes de contratos de trabalho,
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controlar e acompanhar o sistema eletrénico de frequéncia dos colaboradores,
registrando todas as ocorréncias relacionadas como: atestados, afastamentos,
horas extras,

acompanhar e controlar calculos de encargos trabalhistas e confeccionar guias
de recolhimento e controlar os respectivos pagamentos,

controlar e preparar a entrega de todas as informacées acessérias exigidas
pelos diversos érgéos governamentais: Ministério do Trabalho, INSS, CEF,
Receita Federal,

acompanhar e elaborar relatérios da DIRF, RAIS, Informe de Rendimentos,

= ; ” ; .
T CAGED e outras obrigagbes acessorias relacionadas com a folha de
fﬂ pagamento,
- 3 :
? acompanhar o Programa Jovem Aprendiz em parceria com o prestador de
= servigos,
¢S o ; i
@ controlar programa de beneficios da FioSatide,
(&F confeccionar e acompanhar o cronograma dos vencimentos do PCMSO e do
pes
- PPRA,
—_ encaminhar informagdes de retengdo dos encargos sociais da folha de
}u pagamento para contabilizagéo,
€ : , " ,
elaborar e apresentar relatérios com informacgées e dados estatisticos sobre os
recursos humanos da Organizagéo e pagamentos realizados,
realizar homologagdes junto ao Sindicato, assegurando todas as informagées
necessarias ao ex-colaborador.
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9 Diretoria Executiva

Estrutura Organizacional da Diretoria Executiva - Organograma

As Geréncias diretamente subordinadas a Diretoria Executiva séo a Geréncia de
Plano de Salde e a Geréncia Administrativo-Financeira.

Organograma da Diretoria Executiva

Geréncla de Plano de Saide

Gestio de OPME

s Area de Relaclonamento

Geréncla Administrativo - Financelra

om Beneficldtio:

Gestio de Credenciamento e Convénios

N

Geréncla de Area Contdbil-Financelra

Geréncla de Area de Infraestiutura

Gestdo de Documentos
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9.1 Geréncia de Plano de Satide

Organograma da Geréncia de Plano de Saude.

Gerénola de
Plano de Salide
___j |
Gerdnelade Aren. Ml

= Rik I

P, aclonamente:

(1" ’.“H; <om Bang fklgrfos

x:f'!.f__‘

s | |

(@) l I

0= Geado de Gestdo de

B Goztfo de

{} : Relacionsmente Oadaalroe Credencimento ¢ | | Geetdo de OPME Msemlha

comes Convénioz a Reglonals
= ¥ e Conyenios
s Beneficldilos Ezpetiaiz

€9

- Setor de Central de —_

€ Atendimento ao s l\?& d?:afhm || Regulagfo Téenica
e, Benefiolério

— Setor de Atendimento Andlise de T

.. Especlalizado Resmbolso -
o

Nicleo de
rnfolmnz\imm
Salde
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Gerente de Plano de Satide

Funcgéo:

o ocupante deste cargo é responsavel por gerenciar as estratégias
desempenhadas pelas suas Areas: Relacionamento com Beneficidrio,
Regulagéo e Negociacéo, Assessorias Regionais, Andlise de Informagdes em
Salde e Andlises de Contas Médicas para atingir a consecugéo dos objetivos
da FioSalide, através do planejamento e acompanhamento dos trabalhos
desenvolvidos, visando o alcance dos resultados definidos pela Diretoria,
dentro dos prazos estabelecidos e a otimizagdo através da coordenagéo dos
planos de gestéo estabelecidos,

gerenciar as atividades de Auditoria Médica, através da prestagéo de suporte
técnico e da padronizagdo do trabalho entre a Auditoria Médica e a
Enfermagem,

é responsavel pelas negociagdes e acordos efetuados com a rede credenciada,
através de analise, revisédo e confec¢do de contratos com prestadores de
servicos médico-hospitalares, visando atender as necessidades de
funcionamento da FioSaude.

Atividades:

planejar, organizar, controlar e responder pelo desenvolvimento das atividades
relacionadas ao segmento assistencial das Geréncias subordinadas,

elaborar o Plano de Acgdo referente as atividades com as Geréncias
subordinadas,

submeter aos érgdos executivos normas regulamentadoras e propor alteragdes
nos planos, visando a atender as normas/exigéncias legais,

assessorar os 6rgdos executivos nos casos omissos e/ou excepcionais na area
de Assisténcia Médica e propor medidas técnico-administrativas para corrigir
distorgdes e aperfeigoar os servigos prestados,

autorizar o pessoal das Geréncias subordinadas, no que se refere a férias,
licengas, afastamentos, treinamentos, contratacdo de novos profissionais;

reembolso educacéo,

FIOSAUDE Elaborado b.pr: Revisado por Aprovado por
Caixa de Assisténcia Oswaldo Cruz Glgfia Caldas — Assessor | Lella Mello — Diretor- Diretoria Colegiada
Avenida Brasil, n® 4036, 3° andar Especial da Qualidade Presidente Em: 23/01/2018
Manguinhos, Rio de Janeiro - RJ - BRASIL | Em: 23/01/2018 . Em: 23/01/2018 i
CEP: 21040-361 Tel. (21) 3865-1800 / / / /
Fax (21) 3685-1802 www.fiosaude.org.br oy \ s s J

As lﬁ?lﬁr\a’ \ Assinajira \sSinatura

[

i
|
|




n

FloSadde
UANS - 3.41754:8]

MANUAL DA ORGANIZACAO
SETOR QUALIDADE

MAN 10,100.02

Revisdo: 02

Em: 23/01/2019

Pégina 30 de 78

- alimentar e revisar os canais de comunicagéo da FioSatde com informagdes
pertinentes a Assisténcia Médica,

- gerenciar os programas especiais da Assisténcia Médica,

- consolidar as agbes da area em Relatério de Atividades,

- desenvolver novos planos,

- atuar com planejamento e estratégia de negociagao,

- definir estratégias para cumprimento de metas,

- participar do planejamento estratégico da operadora,

hospitalar,

doengas,

- analisar e fechar custo mensal,

- gerenciar suficiéncia de rede prestadora de servigos médicos, diagnose e

- desenvolver e implementar campanhas de promog&o de salide e prevengéo de

- planejar e implementar pesquisa de opinido rede credenciada, e atuar em seu

resultado,

- analisar e acompanhar a performance dos produtos no utilizagéo, custo e rede

ofertada,

- subsidiar o setor juridico com pareceres técnicos,

- promover a discuss@o técnica e administrativas dos casos, com todos os atores
(Solicitante/executante, prestador e beneficiario),

- gerenciar regulacéo técnica externa,

- representar a operadora na UNIDAS,

- planejamento mensal do pagamento das despesas de acordo com o fluxo de

caixa,

- representar a operadora nas negociagées com 6rgéos de classe,

- diminuir tempo médio de internagéo,
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- controlar custo médio por internagéo.

Setores subordinados a Geréncia de Planos de Salde

9.1.1 Geréncia de Area de Relacionamento com Beneficiarios

Gerente de Area de Relacionamento com Beneficiarios

Fungéo:

Gerenciar as atividades da Central de Atendimento, Cadastro e Atendimento
Especializado, participar no processo de planejamento e tomada de decistes, orientar
a equipe de trabalho com objetivo de garantir a qualidade de atendimento aos

beneficiarios da FioSaulde.

Atividades:

- acompanhar relatérios referente aos setores subordinados,

- apresentar a Diretoria Colegiada e gerentes indicadores dos setores

subordinados,

- atestar prestagéo de servigos para pagamento,

- autorizar compras ou restituicdes de cobrangas indevidas dentro do limite

estipulado pela Diretoria,

- autorizar treinamentos referente aos colaboradores subordinados,

- dar suporte aos demais setores em assuntos referentes ao atendimento ao

beneficiario,

- desenvolver novos planos,

- desenvolver
subordinados,

- elaborar e revisar regulamentos dos planos,

procedimentos e normas

internas

referente aos setores

- elaborar formularios cadastrais, contratos e aditivos das patrocinadoras por
adesdo com auxilio da assessoria juridica,

- elaborar plano de agéo referente as atividades da geréncia de Relacionamento

com Beneficiarios,
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- emitir parecer referente a reembolso educagdo dos colaboradores

subordinados,

- encaminhar solicitages de excepcionalidade a Diretoria Colegiada e emitir
parecer referente as questdes administrativas,

- fazer apresentagéo da empresa e planos para clientes em potencial,

- gerenciar as atividades dos setores de Atendimento ao Cliente (telefone, e-mail
e presencial), Atendimento especializado e Cadastro,

- identificar necessidade de treinamento da equipe,

- levantar informagGes referentes a NIP's e processos juridicos solicitadas pelo

setor responsavel,

- monitorar e fornecer orientagéo referente aos casos mais complexos,

- organizar e validar folgas e cronograma de férias,

- - participar de reuniées com a Diretoria Colegiada e gerentes,
o
f‘-f‘“f_ - planejar as atividades com os setores subordinados,
I
¢« - planejar, desenvolver e acompanhar campanhas para divulgagéo dos planos,
€5
O prestar assisténcia a Ouvidoria,
':"f - prestar assisténcia aos representantes regionais,
% - realizar reuniGes e treinamento com a equipe e com os representantes
{ regionais,
€ . — g ; ;
* - relacionar-se com as geréncias das areas de apoio, a fim de garantir o fluxo de
informagbes e o cumprimento dos objetivos e propésitos operacionais,
- assinar negativas administrativas na auséncia da Gerente de Plano efou
Diretoria Colegiada,
- relacionar-se com as patrocinadoras e os parceiros onde possuimos convénios
especiais,
- revisar e assinar declaragbes e cartas referentes a Geréncia de
Relacionamento com Beneficiarios,
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revisar informativos, folhetos e jornais encaminhados aos beneficiarios,

participar junto com o RH na selegéo de novos colaboradores,

solicitar compras de materiais e equipamentos.

9.1.1.1 Gestédo de Relacionamento com os Beneficiarios

Setor integrante da Geréncia de Area de Relacionamento com Beneficiarios, é
responsavel pelo atendimento ao beneficiario através dos diversos canais oferecidos
pela FioSalide (telefone, presencial, fax e e-mail) e ao prestador para liberar
procedimentos eletivos, confirmar senha e verificar a elegibilidade do beneficiario.

Coordenador de Atendimento

Fungao:

Coordenar as atividades do Setor de Atendimento ao Beneficiario e o de Atendimento
Especializado, capacitar continuamente os colaboradores para realizagéo de suas
atividades com foco na melhoria continua.

Atividades:
- analisar o desempenho da central de atendimento,
- avaliar a ferramenta DAC — Distribuidor Automatico de Chamadas,
- buscar no mercado de novas praticas para melhoria do grupo,
- conduzir reunides e treinamentos com a equipe,
- confeccionar e atualizar script de atendimento,

- confeccionar negativas por escrito quando se tratar de questées administrativas
ou solicitar ao setor competente se forem questoes técnicas,

- controlar as folgas, férias, atestados, horario de entrada e saida dos
subordinados,

- desenvolver relatorios,

- encaminhar demanda de beneficiarios (excepcionalidades) para avaliagdo da
Diretoria Colegiada,
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- participar junto ao RH na selegéo de novos colaboradores,

- disseminar as mudangas de processos, procedimentos e sistemas,
- monitorar e avaliar os colaboradores da Central de Atendimento,

- realizar feedback positivo e de corregao,

- revisar e assinar declaragbes referentes aos setores subordinados.

9.1.1.1.1 Setor de Atendimento ao Beneficiario

Atendente

Fungéao:

Atender aos beneficiarios com objetivo de solucionar suas demandas, fornecer
informagdes e liberar procedimentos eletivos e ao prestador para liberar
procedimentos eletivos ou realizados durante o atendimento na emergéncia, confirmar

~ senha e verificar a elegibilidade do beneficiario.

© Atividades:

- autorizar procedimentos eletivos ou realizados durante atendimento de
emergéncia,

- confeccionar declaragdes de permanéncia e cobertura do plano,
- confirmar senhas,

- emitir 22 via de boletos,

- emitir carta de atendimento,

- informar rede credenciada,

- organizar e protocolar documentos para entrega nos setores devidos (ex.
Arquivo, Cadastro, Reembolso),

- orientar sobre solicitagdo e prévia de reembolso, créditos realizados e
processos indeferidos,

- preencher efou receber formuldrio de adeséo, exclusio ou alteragéo de plano,
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prestar aos beneficiarios informagdes administrativas relacionadas a
operadora; (coberturas, convénio de reciprocidade, valores, parcelamentos,
caréncias, inclusoes, exclusdes, alteragdes de plano etc.),

realizar alteragées cadastrais de menor complexidade,

receber processos de reembolso e documentos para atualizagdo do Cadastro
do beneficiario (ex. certiddo de casamento, declaragdo de estudante,
solicitagdo de suspenséo do plano e manutengdo como auto patrocinadoetc.),

registrar reclamagodes, sugestoes e elogios,
solicitar 22 via de carteira de atendimento,
solicitar ambulancia para atendimentos eletivos,

verificar elegibilidade do beneficiario.

9.1.1.1.2 Setor de Atendimento Especializado

Setor integrante da Geréncia de Area de Relacionamento com Beneficiarios é
responsavel pela liberagéo de atendimento em situagdes excepcionais em domicilio,
PAE — Programa de Atendimento Especial e avaliacéo neuropsicolégica.

Assistente Administrativo |

Fungéao:

Atender aos beneficiarios e prestadores para orientagbes e autorizagbes de
competéncia do setor.

Atividades:

conferir, digitar e gerar o pagamento do PAE — Programa de Atendimento
Especial,

liberar e prorrogar senhas para atendimento em domicilio (ex: home care,
fisioterapia e fonoaudiologia),

liberar medicagdes fora do ROL e materiais excepcionais (CPAP, sonda,
oxigénio),

liberar senha para realizagéo de avaliagéo neuropsicolégica,
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- mediar conflitos: Familia X Prestador X Convénio,

- organizar e protocolar documentos para entrega nos setores devidos (Arquivo,
Recursos Humanos e Financeiro),

- realizar atividades administrativas referentes ao atendimento aos beneficiarios,
fornecedores e prestadores.

9.1.1.2 Gestéo de Cadastro e Convénios Especiais

Setor integrante da Geréncia de Relacionamento com Beneficiarios, é responsavel

pela inscricdo, exclusdo e qualquer atualizagdo referente aos dados dos

beneficiarios da FioSalide. O setor é responsavel também pelos convénios de
(g reciprocidade para atendimento nas localidades em que o nimero de beneficiarios
3 for insuficiente para a criagéo de uma rede credenciada adequada.

€2 Coordenador de Cadastro e Convénios Especiais

i Fungao:

<~ Coordenar as atividades do setor, participar no processo de planejamento e tomada
@3 de decisées, orientar adequadamente as equipes de trabalho da empresa em
> atividades referentes ao Setor.

~» Atividades:

, - acompanhar designagéo de pensionista pela patrocinadora,

o - analisar as inconsisténcias do SIB/ANS — Sistema de Informag&o de

et Beneficidrios da Agéncia Nacional de Satde,

- controlar as folgas, férias, atestados, horario de entrada e saida dos
subordinados,

- realizar alteragbes cadastrais de beneficiarios,

- devolver ao beneficidrio ou Erario eventuais cobrangas,

- verificar reclamagdes dos beneficidrios e clientes internos relativas ao
atendimento do convénio de reciprocidade,

- emitir relatérios referentes as atividades realizadas,

- gerir contrato com empresas de convénio que auxiliam as atividades do setor,

- providenciar pagamento referente aos servigos administrativos dos convénios,

- renovar a carteira de atendimento (FioSalde e convénios de reciprocidade),

- solicitar inscrigéo de servidores e/ ou dependentes para recebimento de per
capita e informar os valores néo recebidos,
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- participar junto ao RH na seleg&o de novos colaboradores.

Auxiliar Administrativo Il

Fung¢ao:

Processar os pedidos de inscrigbes, exclusbes, alteragbes de plano, manter
atualizado o cadastro dos beneficidrios da FioSalde, arquivar documentos e prestar
assessoria as atividades da coordenagéo.

Atividades:

- analisar e processar os pedidos de inclusdo, excluséo, alteragéo de plano e
convénio,

- manter dados cadastrais dos beneficiarios atualizados,

- solicitar ou emitir carteira de atendimento (primeira e segunda via),

- emitir cobranga aos beneficiarios ap6s geragéo da folha,

- calcular a devolugéo pré rata de exclusées apos a geragéo da folha dos
beneficiarios ndo inadimplentes, no caso de 6bito ou mudanga deplano,

- providenciar pagamento referente a licenga para langamentos de descontos
consignados e para consulta de dados dos beneficiarios,

- controlar a maioridade de dependentes e pensionistas,

- providenciar inclusdo ou exclusdo de beneficiarios em convénios de
reciprocidade,

- atualizar base de dados dos beneficiarios nas empresas em que a FioSaude
mantém convénio de reciprocidade,

- organizar e protocolar documentos para entrega nos setores devidos (Arquivo,
Cobranga e Protocolo),

- verificar reclamagtes dos beneficiarios e clientes internos relativas ao
atendimento do convénio de reciprocidade.

9.1.2 Geréncia Area de Contas Médicas

Gerente de Area de Analise de Contas Médicas

Fungéo:

Gerenciar o setor de Andlise de Contas Médicas com o objetivo de atender as metas
da empresa.

L3 ]
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Atividades:

- gerenciar e acompanhar a triagem, distribuigéo, analise, processamento e
fechamento das faturas de despesas médico-hospitalares e odontologicas
dentro dos prazos estabelecidos em cronogramas previamente divulgados,

- autorizar pagamentos referentes as faturas de despesas médico-hospitalares,
analisadas, processadas e fechadas da rede credenciada e da Policlinica da

FioSadide,

- apresentar a Geréncia os indicadores do Setor,
- elaborar Plano de Agéo das atividades da Geréncia de Contas Médicas,
- propor e autorizar treinamentos referentes a colaboradores do setor,

- organizar e validar folgas e férias do Setor,
- gerenciar as atividades do setor de Reembolso,
- levantar informagdes por telefone aos credenciados, tirar duvidas do sistema

em relagéo a importagéo de arquivos, protocolo de pagamento,

- gerenciamento de Contrato com empresas terceirizadas,
- elaboragédo de Relatérios financeiros,
- analisar e fechar custo mensal,

- planejamento mensal do pagamento das despesas de acordo com o fluxo de

caixa,

- diminuir tempo médio de internagso,
- controlar custo médio por internagao,
- analise de impactos nas tabelas da rede credenciada.

9.1.2.1 Setor de Andlise de Contas Médicas

Analista Assistente I

Fungéo:

Responsavel por auxiliar as atividades da Geréncia de Area, através da organizagao,
distribuicéio e acompanhamento das tarefas relacionadas & analise das faturas das
despesas médico-hospitalares, visando o processamento correto dos pagamentos da

rede credenciada da FioSalde.

Atividades:

- receber e distribuir as faturas de despesas medico-hospitalares aos demais

membros do grupo para triagem e posterior envio

Médica,

»

a analise da Auditoria
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- receber e distribuir as faturas de despesas médico-hospitalares analisadas pela
Auditoria Médica e Enfermagem,

- organizar e controlar as tabelas e demais ferramentas utilizadas para
balizamento na analise das faturas de despesas médico-hospitalares,

- auxiliar na resolugéo de problemas diversos ocorridos com determinadas
faturas, a fim de retifica-los e assim permitir a geragéo do pagamento,

- analisar e conferir faturamento médico-hospitalar,

- gerar pagamento,

- controlar fluxos de pagamento,

- elaborar prévia do faturamento,

- langar descontos concedidos pela rede credenciada,

- controlar devolugdes de pagamento,

- identificar situagdes de coparticipacdo indevida,

- controlar e tramitar protocolos recebidos e arquivamento dos processos e

documentos.

Assistente Administrativo Il

Funcgéo:

Responsavel por receber e analisar as faturas de despesas médico-hospitalares,
através de tabelas e relatérios referentes ao plano e aos credenciados, visando o
pagamento da rede credenciada pelos servigos prestados aos beneficiarios.

Atividades:

- preparar, separar e analisar faturas,

- conferir relatérios,

- realizar fechamento dos processos (término da analise, processamento e
acertos para originar pagamento),

- analisar recursos de glosa,

- conferir procedimentos e até mesmo alteragéo de suas senhas,
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conferir valores cobrados,

diante das tabelas acordadas para cada

credenciado, liberando ou glosando parte ou até mesmo toda acobranca,

agrupar valores referentes a cada item, como didrias, aluguéis e taxas,
materiais, medicamentos, gasoterapia etc. para que seja digitado,

controlar custo das faturas de despesas para envio aos médicos auditores

(analise técnica),

verificar negociages feitas com relagéo aos materiais de érteses e proteses,

verificar honorarios médicos, de acordo com a senha liberada,

emitir relatorio de fechamento de cada estado para verificar se todas asfaturas.

9.1.2.2. Setor de Analise de Reembolso

Auxiliar Administrativo |

Fungéo:
Auxiliar na analise das faturas de despesas médicas e conferéncia da documentaczo
exigida para efetuar o Reembolso.

Atividades:
recolher e distribuir as faturas médicas,

digitar as guias médicas,

conferir relatdrios das guias médicas digitadas,

responder e-mail e organizar documentos do setor.

9.1.3 Gestdo de Convénios e Credenciamento

Coordenador de Convénios e Credenciamento

Fungéo:
Coordenar equipe responsavel pelo relacionamento com a Rede Credenciada.
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Atividades:

coordenar equipe responsavel pelo relacionamento com a Rede Credenciada
para auxilio e manutencéo das informagdes,

dar assisténcia a Geréncia, Diretoria e aos setores com quem tem interface,

manter atualizados os cadastros da Rede Credenciada e documentos
comprobatérios,

distribuir e analisar os servigos da rede credenciada, quanto a suficiéncia da
mesma,

elaborar os contratos de prestagéo de servigos, formalizando o credenciamento
entre a operadora e os prestadores,

fornecer insumos necessarios a rede credenciada para atendimento ao usuario,

manter relacionamento com a rede credenciada para ajustes diversos,
desenvolver espirito de equipe, buscando manter a exceléncia no setor,
analisar e fechar custo mensal,

gerenciar suficiéncia de rede prestadora de servicos médicos, diagnose e
hospitalar,

analisar e acompanhar a performance dos produtos na utilizagéo, custo e rede
ofertada,

planejamento mensal do pagamento das despesas de acordo com o fluxo de
caixa,

representar a operadora nas negociagdes com 6rgéos de classe,
diminuir tempo médio de internagao,

controlar custo médio por internagéo,

analise de impactos nas tabelas da rede credenciada.

FIOSAUDE

Caixa de Assisténcia Oswaldo Cruz
Avenida Brasll, n° 4036, 3° andar
Manguinhos, Rio de Janeiro - RJ - BRASIL
CEP: 21040-361 Tel, (21) 3865-1800

Fax (21) 3685-1802 www.flosaude.org.br

Revisado por Aprovado por
Leila Mello — Diretor- Diretoria Colegiada

Presidepté Em: 23/01/2018
E?/JEHIQ?B >

AéEIpaFira \ Assing;t{ra " Assinatura




5 MAN 10.100.02
n MANUAL DA ORGANIZAGAO ;

Em: 23/01/2019

FioSande Revisdo: 02
e SETOR QUALIDADE

Pdgina 42 de 78

Assistente Administrativo |
Fungédo:

Manter o relacionamento com a Rede prestadora, de forma que a Operadora atenda
as necessidades dos Prestadores.

Atividades:
- auxiliar na analise da suficiéncia da rede prestadora,

- negociar valores com prestadores de servicos médicos/ hospitalares,
analisando propostas recebidas, verificando o mercado, acordos pré-
existentes, com a finalidade de negociar / acordar servigos de qualidade com
os melhores pregos praticados no mercado,

- elaborar os contratos de prestagéo de servigos, com o objetivo de formalizar o
credenciamento entre a operadora e os prestadores,

- fornecer insumos necessarios a rede credenciada para atendimento ao usuario,
- encaminhar documentagéo para o Arquivo Geral,
- protocolar as diversas correspondéncias para envio aos prestadores,

- dar suporte as demais areas da empresa em assuntos referentes aos
processos com a rede credenciada,

- requisitar material para consumo interno da equipe e insumos para rede
credenciada,

- manter relacionamento com a rede credenciada para ajustes diversos.

9.1.4 Gestao de OPME

Coordenador de OPME
Fungao:
Analisar pedidos realizados pelo médico assistente de fornecimento de OPME's.
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Atividades:

andlise de pedidos de compras de OPME e medicamentos recebidos, bem
como pela emissdo de autorizagbes de compra, negociagéo de prazos de
vencimento de NF's,

andlise de impactos nas tabelas da rede credenciada,

prospectar novos fornecedores, com avaliagéo de documentagéo e histdrico
comercial,

negociagéo de tabelas com valores ja definidos para os materiais de OPME,

analisar registro ANVISA, validade, descri¢éo e rotulagem dos materiais de
OPME,

provisionar o pagamento referente as compras (PP),

realizar visitas externas aos fornecedores, para avaliar condigées de
armazenagem de materiais, sistema de logistica etc,

manter cadastro de fornecedores atualizado,

incluir e alimentar o sistema com as solicitagdes no sistema da empresa
terceirizada de Consultoria e Gestéo de OPME,

gerar relatério com orgamento/pagamentos previstos para os meses
subsequentes,

manter geréncia informada quanto as negociagdes realizadas,
andlise de documentos com pedidos de autorizagéo,
revisdo de glosas técnica e administrativas de materiais,

suporte a geréncia para negociagéo de pacotes e tabelas de pregos com
hospitais e clinicas,

controlar as demandas de materiais conforme as necessidades especificas de
cada uma,

assessorar os demais setores conforme as demandas solicitadas.

Assistente Administrativo

Fungéo:
Organizar e encaminhar os processos relativos ao fornecimento de materiais médicos,
insumos hospitalares e medicamentos.
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Atividades:

envio de solicitagéo de cotagéo aos fornecedores através de e-mails,

- discusséo do pedido médico com a auditoria médica,

- hegociagdo dos pregos e tabelas com fornecedores, inclusive com visitas
técnicas, a fim de verificar se a empresa possui condigées de atendimento a

FioSaude,

- hegociagdo com Hospitais na compra de material cirGirgico com cobranca em

conta,

- abertura de processo no sistema de assessoria e gestao de OPME pela

empresa terceirizada e autorizagéo dos materiais via sistemas,

- encaminhar senha liberada para a central de atendimento,

- analise de pos-cirtirgico, verificagéo de utilizagéo dos materiais previamente
autorizados, com base em laudos e imagens,

“-7 - recebimento de nota fiscal com andlise da documentagédo anexada (Auditoria

- de NF),
O . ) :
vl - langamento das notas fiscais em sistema e entrega ao financeiro para a
-z programacgao de pagamento,
r:, - suporte a geréncia na negociagéo de pacotes e tabelas de prego em geral, bem
o) como no envio de relatérios de resultados de negociacdo do setor.
L

9.1.5 Setor de Regulagao Técnica

Médico Auditor
Fungdo:

Responsavel pelo suporte técnico 8 Central de Atendimento e ao Setor de
Relacionamento a Rede Credenciada, analise e negociagéo de processos cirtirgicos
com indicagéo de pagamento OPME’s através da andlise técnica para autorizagéo
dos procedimentos requisitados pela rede credenciada, visando atender as

necessidades dos associados.

Atividades:

- auditoria de Honorarios Médicos e de faturas hospitalares,
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- auditoria de Reembolso de Exames, Terapias e Honorarios Médicos,

realizagéo de Pericias Médicas presenciais,

revisdo de contas médicas com rede credenciada,

regulagéo de internagdes de urgéncia,

analise técnica das OPME’s e cédigos de procedimentos solicitados,
negociacéo de tabelas junto aos fornecedores de OPME's,

contato com médicos solicitantes para discussdo técnica dos casos,
readequagdo das listas de itens, prestadores hospitalares, de acordo com
custos e complexidade,

suporte técnico as areas de Atendimento (Call Center e Central), diretoria
colegiada, ouvidoria, juridico, credenciamento e faturamento,

visita e prorrogagéo de pacientes em regime de internagéo hospitalar em
hospitais (in loco) selecionados pela Geréncia,

negociagéo de tabelas junto aos fornecedores,

auditoria externa em rede hospitalar credenciada com anélise técnica de
procedimentos e contas médicas e prorrogagéo de diarias de internagéo in
loco,

auditoria de faturas referentes as quimioterapias ambulatoriais e radioterapias,

pericias de casos solicitados pela Regulagéo Externa.

Enfermeiro Auditor |

Fungao:

Responsavel por analisar techicamente as Contas Hospitalares, através da auditoria e
conferéncia das faturas apresentadas ou in loco, visando coibir cobrangas indevidas
ou em duplicidade, com consequente redugéo de custos nas despesas da FioSalde.

Atividades:

- esclarecimento de dividas em auditoria das faturas analisadas pelo grupo do

faturamento,

- acompanhamento em Home Care,
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- auditoria in Joco nos hospitais credenciados,

- apoio técnico ao recurso de glosas,

- analise das contas hospitalares,

- coletar e Mapear dados para o Sistema DRG,

- auditoria reembolsos médicos,

- prestar apoio técnico aos diversos setores,

- analisar e mapear contas oncoldgicas,

- auditoria externa de contas médicas (se necessario).

- Atendente

Fungao:

wivr

7
- .

€

2 hospitalar d

9.1.6 Setor de Internagéo

e beneficiarios.

- Atividades:
- atender o prestador por meio de telefone, e-mail e fax,

- atualizar semanalmente relatério de beneficiarios internados,

~ Atender ao prestador nas atividades de liberagéo, remogao e controle de internacéo

- emitir e enviar de relatério de senhas liberadas diariamente a geréncia,

- liberar administrativamente senhas de internagao clinica e cirirgica, exames e
procedimentos cirlirgicos,

- enviar a solicitagdes para regulagéo externa para procedimentos complexos,

- enviar a autorizagdes de internagéo para o prestador,

- realizar a solicitagéo de documentagéo adicional para autorizagéo,

- prestar esclarecimento de dlvidas ou discordancias de autorizagdes,

- realizar a inclus&o no sistema de todas as autorizagées,

- realizar a solicitagéo de ambulancia para remocgao de beneficiarios inter-

hospitalar,
§ \
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- realizar a procura de vagas para transferéncia.

9.1.7 Setor de Analise de Informagdes em Saude

Setor subordinado diretamente a Geréncia de Plano de Salde, que é responsavel por
dar tratamento estatistico aos dados primarios gerados no sistema da FioSaude.

Analista de Informagdes em Saude
Fungéo:

Desenhar amostras; analisar e processar dados; construir instrumentos de coleta de

dados através de tabulagées, gerando indicadores.
Atividades:
- manipular e tabular bases de dados primarias,

- gerar indicadores para analise de custos,
- gerar informacgdes estatisticas da Policlinica da FioSaude,

- montar indicadores para as areas de regulagéo.

9.1.8 Assessorias Regionais

. Localizadas em estados diversos, as Assessorias Regionais séo o elo entre os
beneficidrios que tem domicilio fora do estado do Rio de Janeiro com a FioSaude.

Lt

Yt |

-~ Assessor Especial Regional

Fungéo:

Representar a FioSatde nos estados junto a todos os seus beneficiarios, prestadores

de servigos e Unidas.
Atividades:

Os Assessores Regionais executam atividades que fazem parte das rotinas de

diversos setores da empresa e que estéo divididas em:

Rotinas Administrativas:

- atender beneficiarios do plano, prestadores de servigos, Nust, SRH Fiocruz

local, por todos os meios disponibilizados,

- dar suporte aos beneficiarios em suas demandas, no que diz respeito ao
atendimento para 22 via de carteiras FioSalde e Cassi, emissédo de carta de
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atendimento, recadastramento, alterag6es diversas no cadastro do beneficiario,
auxilio aos beneficidrios na simulagéo de valores para migragao de plano ou
adesbes, re-geragdo de boletos para recuperagdo de crédito,
acompanhamento de elegibilidade de beneficidrios maiores de 21 anos para
manutencgao de percapita, contato junto a Cassi em situagéo de conflitos com
beneficiarios,

dar suporte aos beneficidrios em suas demandas, no que diz respeito ao
atendimento especializado, ou seja, Home Care, atendimento domiciliar e PAE
(Programa de Atendimento Especializado - Fiocruz),

credenciamento e cadastramento de prestadores de servicos de odontologia,
servicos de Home Care e atendimentos especializados e rede credenciada
FioSaulde local quando necessario.

:==r Rotinas Financeiras:

abordagem aos beneficidrios inadimplentes para Recuperagdo de Crédito e
Negociagéo de Divida,

recebimento/Cadastro de Notas de Pagamento de Fornecedores com validagéao
e envio para Geréncia de Plano,

impresséo e validagéo de Fatura de empresa telefonica referente linha prépria,
aquisicéo de material de escritério/expediente para funcionamento da unidade
regional.

Rotinas Gerenciais de Processos:

realizar o recebimento de liminares e representacdo como preposto em
audiéncias,

representar a FioSaude junto a Unidas Local, podendo vir a ocupar cargos na
Diretoria Unidas Estadual e compor Comissées de Negociagdes,

realizar a intervengéo junto & Cassi local para resolugéo de demandas nio
efetivadas dentro do prazo legal tais como cirurgias, exames e OPME quando
solicitado pelo beneficiario,
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negociar com mercado local os atendimentos ndo autorizados/cobertos pela
Cassi,

realizar negociagdo para Tratamento Fora de Domicilio (TFD) junto ao
beneficiario/familiares para realizagido de tratamentos fora da rede local,
quando o custo-beneficio apresentar pragas mais favoraveis,

apresentar a FioSalde nas palestras de Integragdo para Novos Servidores,

realizar o contato com outras instituicbes de C&T, Salude e Educagéo, com
objetivo de formalizar novos convénios de adeséo para a FioSaude,

P apurar irregularidades de prestadores quanto a falta de atendimento, cobrangas
% diretas, ma conduta, dentincias de abusos e outras situagbes demandadas
caeh
Q pelos beneficiarios e reportar a FioSalde para deliberagéo de conduta,
[E;": - prestar apoio.em campanhas educativas de prevengéo e promogéo da satde
(:Tj do SHR Fiocruz local.
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9.2 Geréncia Administrativo-Financeiro

Organograma Geréncia Administrativo-Financeira.

Geréncla
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Financelra
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Gerente Administrativo-Financeiro

Fungao:
Supervisionar, acompanhar e atuar na gestéo da execugéo das atividades relativas as
equipes:

a) Contabil e Financeira;
b) Tl e Suporte;
c) Infraestrutura;

d) Gestéo de Documentos.

é Atividades:

=

[ =%

e

B

administrar os recursos disponiveis e assim atingir os objetivos da FioSaude,

monitorar a execugédo das atividades relativas as areas contébeis, de
recebimentos e cobranga, impostos, tesouraria e aplicagdo de recursos
financeiros,

participar e acompanhar o planejamento orgamentario anual, em conjunto com
o Diretor Executivo, Gerente de Planos, Contador e Gerentes de area,

participar na elaboragéo dos planos de organizagéo e funcionamento, (plano de
acéo anual),

assessorar a Diretoria nos assuntos inerentes a sua area de trabalho,
autorizar compras e contratagéo de servigos,

autorizar pagamentos de acordo com algada,

participar do Comité da Qualidade,

realizar junto com a Diretoria, prestagéo de Contas do Convénio Satde
Trabalhador,

participar de reunides de DC (ampliada e assuntos referente a nossa area de
atuagéo),
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- analisar propostas de fornecedores, |

- acompanhar, junto com a Geréncia de Infraestrutura, o controle dos contratos w
de aluguel, prestadores de servigos, fornecedores de méo-de-obra e aquisicéo ’
de equipamentos e materiais,

- mediar contatos com Administragéo do prédio, no que tange a prestacao de
servigos do condominio,

=t - acompanhar e analisar utilizagéo de uso telefone e internet,

% - acompanhar e supervisionar o mapa de férias, rotina de banco de horas dos
(f‘b colaboradores e rescisdes de contratos de trabalho, |
{(:l - identificar oportunidades de melhoria, (
(H) - garantir a utilizagéo dos padrées e procedimentos definidos no SGQ,

R(E;; - desenvolver espirito de equipe, buscando manter a exceléncia no setor.

s

(. Setores subordinados a Geréncia Administrativo-Financeiro:
r-\(( -,
<3

9.2.1 Geréncia de Area Contabil-Financeira

Gerente de Area Contabil-Financeira

Fungéo:

Responsavel pela dinédmica e logistica dos Setores Contabeis e Financeiro, definindo
a metodologia de trabalho e treinamento dos funcionarios, definindo indicadores de
desempenho e monitorando-os constantemente.

Atividades:
- analisar o Fluxo de Caixa Financeiro projetado,

- dar suporte técnico para as éreas responsaveis pelas contas médicas da
empresa, informando sobre a disponibilidade de caixa e a liquidez da empresa,
negocia contratos e tarifas junto a instituicées bancarias,

- definir estratégias de crédito e planejamento tributario, visando aumentar a
liquidez e reduzir custos com tributos, sempre alinhado a legislagdo vigente,
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- revisar as informagdes contabeis e d& suporte direto a geréncia de area,

- identificar oportunidades de melhoria,

- garantir a utilizagéo dos padrées e procedimentos definidos no SGQ,

- desenvolver espirito de equipe, buscando manter a exceléncia no setor.

Contador
Fungéo:

Responsavel por todos os registros legais da empresa.

Atividades:

- supervisionar e verificar o trabalho dos analistas contabeis,

- calcular e registrar as provisdes legais definidas pelos 6rgéos reguladores do

setor,

- atender a todas as obrigagbes acessoérias definidas pela Receita Federal,

- preparar, em conjunto com as demais areas envolvidas, o orgamento de cada
exercicio, acompanhando a evolugéo desses nlimeros,

- realizar analises econémicas-financeiras que auxiliem a sua geréncia direta e a

Diretoria da empresa na tomada de deciséo,

- atender a Auditoria Externa e aos conselhos da Empresa (Deliberativo e

Fiscal),

- elaborar prestagdes de contas periddicas,

- elaborar o relatério da Administragéo, no que tange aos nimeros contabeis do
Plano, e a preparagdo das Demonstragées Financeiras e suas Notas

Explicativas.

9.2.1.1 Gestao Financeira

Este setor é responsavel por coordenar a dindmica e logistica do setor financeiro da

empresa.
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Coordenador Financeiro

Fungéo:

Responsavel pela dindmica e logistica do Setor Financeiro e responsavel também por
processar todos os pagamentos da empresa, seja importando dados do sistema de
plano de salde, seja realizando pagamentos emitidos diretamente pelo sistema
financeiro.

Atividades:
- controlar os fluxos, tanto de recebimento e quanto de pagamentos,

- analisar os fluxos de caixa elaborados pela Tesouraria e projetar a
disponibilidade de caixa, facilitando a tomada de deciséo por parte do Gestor
de Area,

- monitorar a cobranga da Inadimpléncia, avaliando sua evolugéo e regular a
excluséo de beneficiarios do plano,

- monitorar o fluxo de arquivo de toda a documentagéo produzida pelo Setor
Financeiro buscando facilitar o acesso a informagéo,

- conciliar os extratos bancarios com os registros no sistema Financeiro,
identificando e registrando pagamento de tarifas, créditos diversos,

- importar o movimento Financeiro para a Contabilidade, gerando os devidos
registros contabeis correspondentes,

- processar os pagamentos dentro dos prazos devidos.

9.2.1.1.1 Setor Financeiro
Assistente Financeiro
Funcao:

Processar todas as informagdes de recebimentos e pagamentos da empresa.

Atividades:
- gerar folha de cobranga aos beneficidrios ou patrocinadoras,

- controlar inadimpléncia,
- realizar cobrancga passiva e ativa aos Beneficiarios do Plano,
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- realizar as baixas de mensalidades,

- regular o aging list dos saldos a receber,

- analisar e registrar todos os documentos de pagamento processados pelo
sistema de plano de salde,

- controlar os saldos a pagar,

- realizar cobranga de forma passiva e ativa a emisséo de notas ficais, RPAs e
documentos de cobrancga de qualquer natureza, dos prestadores de servigo da
empresa,

- finalizar o processo de pagamentos, disponibilizando as informagdes para a

Tesouraria.

9.2.1.2 Setor Contabil

Analista Contabil-Fiscal

“? Fungio:

€2 Orientar e exercer tarefas relacionadas a analises, classificagdes e conciliagtes
—+ contabeis e fiscais da empresa.

(. Atividades:

2 - analisar os relatérios extraidos dos sistemas contabeis e financeiros e
correlaciona-los com os saldos apresentados pelas respectivas rubricas
contabeis, corrigindo possiveis distorgoes,

- analisar a composigdo dos relatérios de tributos, confirmando sua
adequacidade e com base nesses relatérios, executar todos os procedimentos
necessarios para que seus recolhimentos sejam realizados dentro dos prazos

legais,
- analisar e conciliar as rubricas contabeis do balango,
- garantir a confiabilidade dos niimeros apresentados,

- identificar e corrigir distorges nos movimentos mensais daempresa.
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9.2.1.3 Setor de Cobranga

Auxiliar Administrativo |
Fungéo:
Auxiliar nos processos de recebimentos e pagamentos da empresa.

Atividades:

- gerar folha de cobranga aos beneficiarios ou patrocinadoras,

- auxiliar no controle da inadimpléncia,

- auxiliar na cobranga passiva e ativa aos Beneficiarios do Plano,

- realizar as baixas de mensalidades,

- auxiliar, no registro da documentagéo, suporte no processo de pagamentos
realizados pela empresa,

- auxiliar na cobranga de forma passiva e ativa a emisséo de notas ficais, RPAs
e documentos de cobranga de qualquer natureza, dos prestadores de servigo
da empresa,

- devolver ao beneficiario ou Erario eventuais cobrangas indevidas quando
aplicavel,

- emitir cobranga aos beneficiarios apds geragéo da folha,

- providenciar pagamento referente a licenga para langamentos de descontos
consignados e para consulta de dados dos beneficiarios.

9.2.2 Geréncia de Area de Tecnologia da Informagéo

Gerente de Area de Tecnologia da Informagéio

Funcgéo:

Coordenar a equipe da Tl da empresa, acompanhando e controlando os projetos em
andamento, avaliando riscos decorrentes de novas solicitagées e/ou manutencgoes,
visando o pleno desempenho operacional da FioSatde.

Atividades:
- gerenciar e orientar a execugéo dos projetos em andamento da area de
desenvolvimento e suporte,
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- avaliar e/ou implantar novas metodologias, tecnologias e projetos, aderentes
aos negdcios da FioSalide e alinhadas as boas praticas do mercado, visando a
exceléncia do servigo prestado,

- geragdo de dados para diretoria,
- geragéo de dashboards gerenciais através de ferramenta de Bl,
- participar na elaboragéo do estudo de precificagéo dos produtos FioSatde,

- elaborar estratégias e procedimentos de contingéncia visando a seguranga dos
niveis de dados, acessos e a continuidade dos servigos dos sistemas de

informacéo,

- acompanhar e avaliar a qualidade do parque tecnologico, visando a sua melhor
performance,

- desenvolvimento e manutengéo dos sistemas da FioSalde,

- realizar diagnostico das necessidades dos stakeholders para o
desenvolvimento ou processo de melhoria dos sistemas,

,.L;-; - suporte aos sistemas préprios e terceirizados da FioSatde,
- dar suporte aos sistemas web utilizados,
£ - identificar oportunidades de melhoria,
- - garantir a utilizagéo dos padrées e procedimentos definidos no SGQ,

- desenvolver espirito de equipe, buscando manter a exceléncia no setor.

9.2.21 Gestiao de Desenvolvimento de Sistemas

Analista de Sistemas Il

Fungao:

Responsavel por coordenar a equipe de Tl através do apoio no atendimento as
solicitagbes e demandas das d&reas, do acompanhamento dos projetos em
andamento, da avaliagdo e mensuragdo da produtividade da equipe e avaliagdo dos
riscos decorrentes das novas solicitagbes e/ou manutengbes, visando o pleno
desempenho operacional da FioSaude.

FIOSAUDE Revisado por Aprovado por
Caixa de Assisténcla Oswaldo Cruz Leila Mello ~ Diretor- Diretoria Colegiada
Avenida Brasil, n° 4036, 3° andar Presidente Em: 23/01/2018

Manguinhos, Rio de Janeiro - RJ - BRASIL
CEP: 21040-361 Tel. (21) 3865-1800
Fax (21) 3685-1802 www.fiosaude.org.br

73/01/ 018
Asslﬁa(?r'a \ Ass.cjﬁlura Agl%ra




- MAN 10.100.02
i MANUAL DA ORGANIZACAO —=
FioSalde
— SETOR QUALIDADE B
Atividades:

- levantamento de requisitos de sistemas junto aos usuarios,

- modelagem da base de dados,

- elaboragéo de cronograma para desenvolvimento de projeto,

- planejamento e acompanhamento para o desenvolvimento de projeto,

- ctiagdo de telas do sistema,

- elaboragéo do manual do usuario,

- analise de impacto para as mudangas de requisitos dos sistemas,

coordenagéo da equipe de desenvolvimento da T,

- dar suporte aos sistemas web utilizados na empresa,

- dar suporte aos sistemas terceirizados da FioSatde,

5]
; - elaborar cronograma para desenvolvimento dos projetos da 4rea,
"; - suporte do sistema web Tiss,
- suporte do sistema web odontologia,
' } - geragéao de dados internos.

Analista de Sistemas |
Funcéo:

- homologagéo e implantagéo dos sistemas e treinamento dos usuarios,

Responsavel por atuar nas analises e projetos de sistemas, levantamento de
requisitos e regras de negdcio, de acordo com as necessidades da FioSatide.

Atividades:
- levantamento de requisitos de sistemas junto aos usuarios,

- modelagem da base de dados,
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criagéo de telas do sistema,

elaboragéo do manual do usuario,

homologagéo e implantagéo dos sistemas e treinamento dos usuarios,
dar suporte aos sistemas web utilizados na empresa,

dar suporte aos sistemas terceirizados da FioSaude,

suporte do sistema web Tiss,

suporte do sistema web odontologia,

geragédo de dados internos.

Analista de Programacéo |
Fungao:
Desenvolver programas definidos pelos Analistas de Sistemas.

Atividades:

desenvolver programas definidos pelos Analistas de Sistemas,
dar suporte aos usudrios nos sistemas da FioSalde,
gerar dados solicitados internamente,

apoiar nos atendimentos das demandas das areas da FioSaude.

9.2.2.2 Gestao de Suporte Tecnoldgico

Administrador de Redes

Fungéo:

Dimensionar, estruturar, implementar e manter em funcionamento a area de Tl da
empresa.

Atividades:

realizar a servigo de e-mail,
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- realizar a gestéo do servigo de internet e relacionados a este (DNS, DHCP,
QoS, PROXY e FIREWALL),

- realizar a gestéo do servigo de backup,

- realizar a gestéo do acesso,

- realizar a gestédo dos ativos de Tl (documentagéo e relatérios),

- realizar a gestéo do servigo de telefonia (PABX e mével),

- realizar a gestdo do licenciamento dos recursos de TI,

- fornecer relatério mensal,

- realizar a manutengéo do servigo de script utilizado pelo Call Center,

{% - realizar o planejamento l6gico e fisico da rede (cabeada ou n&o cabeada/wi-fi)
<t interna,
2 . realizar a gestéo de contratos relacionados ao departamento,
- realizar a manutengéo do dominio (enderego do site) —fiosaude.org.br,
> garantir o funcionamento do Data Center,
(4 - planejar e manter o parque tecnolégico atualizado,
- instalagéo e configuragéo de ativos de TI,
w5 - realizar a distribuigdo de projetos no departamento de Suporte Técnico,
€2

- coordenar tarefas entre os colaboradores do departamento,

- identificar oportunidades de melhoria,

- garantir a utilizagéo dos padrées e procedimentos definidos no SGQ,

- desenvolver espirito de equipe, buscando manter a exceléncia no setor.

Analista de Suporte
Fungéo:

Realizar a manutengéo dos ativos de TI.
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Atividades:

- realizar a Manutengéo de itens de informatica

- realizar a construgéo da parte fisica da rede de internet e telefonia
(cabeamento estruturado)

- gerenciamento do rodizio das fitas de backup,
- configurar e-mail institucional junto ao usuario,
- atender demandas dos usuarios,

- configurar contas de usuario com privilégios (permissbes) especificas para
cada setor,

- - realizar a manutengéo do servigo de e-mail @fiosaude: criar, remover e alterar
= contas de e-mails FioSaude,
f‘;

L - realizar a manutengéo dos servidores utilizados pelo thinclients,
o ! . : :
= - realizar a manutengéo do servigo de internet,
- - configurar os parametros dos servigos de monitoria dos recursos de T,
i,‘ - tratar as notificagdes enviadas pelo sistema de monitoria de recursos de Tl.
O

9.2.3 Geréncia de Area de Infraestrutura

Gerente de Area de Infraestrutura

Fungao:

Responsavel pelo planejamento e dimensionamento junto a Geréncia e Diretoria pela
execucdo das atividades relativas a Servigos gerais (manutengéo, limpeza, obras),
Administracdo Predial e ou/patrimonial e coordenar os setores de Gestdo de
documentos, Almoxarifado, Recepgéo, Compras e Continuo da FioSatide.

Atividades:
- gerenciar as equipes envolvidas na sua area de atuagéo,

- realizar cotagéo de Prestadores de Servigo diversos (limpeza, manutengéo,
obras, alteragdo do layout do espaco fisico, mudancas, locagéo etc.),
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- gerir o contrato de prestadores de servicos e projetos da empresa que
permeiam por sua area de atuagéo, implementando politicas que visam zelar
pela misséo, visdo e valores da FioSaude,

- solicitar e acompanhar as demandas enviadas a empresa de servigos graficos,

- interagir com a Administragéo do prédio no que tange aos servigos e normas
do condominio, procurando sempre manter a parceria,

- acompanhar prazos, custo e qualidade dos servigos prestados,

- implementar e garantir que todos os processos administrativos da area ocorram
de maneira coerente, eficiente e estejam de acordo com as diretrizes pautada
pela Empresa,

- identificar oportunidades de melhoria,

- garantir a utilizagéo dos padrées e procedimentos definidos no SGQ
[~ - desenvolver espirito de equipe, buscando manter a exceléncia no setor.

Estao subordinados a Geréncia de area de Infraestrutura:

--‘:

“':_ — 9.2.3.1 Setor de Compras

:‘ Assistente Administrativo |

%‘; Fungéo:

*~ Realizar o processo de aquisigdo de bens, equipamentos e insumos da empresa,
considerando sempre o melhor custo-beneficio dentro dos padrées estabelecidos de

prazo e qualidade.

Atividades:
- receber e filtrar todas as solicitagbes de compras daempresa,

- pesquisar o mercado fornecedor de produtos e servigos através de coleta de
pre¢o, visando identificar as melhores oportunidades,

- preparar o quadro de autorizagéo de compra,

- encaminhar ao fornecedor o pedido de compra,
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- acompanhar o pedido de compra com o objetivo de assegurar sua entrega no

prazo estabelecido,

- acompanhar o processo de devolugéo quando a mercadoria ndo estiver de

acordo com as especificagées do pedido,

- negociar os pedidos com os forhecedores, visando o fechamento nas melhores

condigdes de prego e prazo,

- atualizar o sistema de patrim6nio da empresa (entrada e baixa),

- verificar a qualidade e idoneidade do fabricante/fornecedor.

9.2.3.2 Setor de Almoxarifado

Auxiliar Administrativo |
Fungio:

- Atuar na recepgéo, conferéncia, organizagéo e controle de estoque no almoxarifado.

«5 Atividades:
- acompanhar a entrada e saida de mercadorias/material,

(®]
s
- acompanhar e efetuar as atualizagdes no mapeamento do estoque (entrada e
» baixa no sistema),
- - controlar distribuir materiais de expediente da empresa,

- realizar a reposigdo de insumos da copa e da equipe de limpeza,

- solicitar compra de materiais conforme necessidade,

- realizar a abertura de Requisigéo de servigo (RS) junto & Administragdo do

prédio,
- confeccionar previsées de recebimento,
- distribuir e controlar os vouchers da empresa,
- apoar outros setores quando solicitado pela geréncia,
- gerar relatérios de estoque,

- apoiar a recepgao,
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- dar apoio logistico a geréncia e equipe de limpeza,

- auxiliar na contingéncia do Continuo.

Continuo
Fungédo:

Responsavel pelos servigos de transporte de valores, documentos e objetos dentro ou

fora da FioSalde.

Atividades:

- realizar servigos externos, entrega e retirada (documentos, encomendas,

materiais etc)

- confeccionar previsées de pagamento (PP),

- supervisionar os servigos executados pela prestadora de servicos,

- auxiliar e apoiar em tarefas dos setores de almoxarifado e compras quando

necessario,

- abrir chamados de Manutengao junto & administracéo,

- auxiliar no inventario do patriménio,

- realizar a retirada de pequenas quantias para compras.

9.2.3.3 Setor de Recepgéo

Recepcionista
Fungéo:

Recepcionar o publico interno e externo interagindo de forma a representar bem a

FioSalde.

Atividades:

- atender o publico que procura a empresa, direcionando os beneficiarios aos
locais de interesse do mesmo,

- atender e triar as ligag6es telefénicas, encaminhando para central de

atendimento,
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- anotar recados quando algum colaborador estiver ausente ou em reuniéo,
- atender ligagbes da ouvidoria no intervalo do almogo,
- dar apoio a algumas tarefas basicas relacionadas ao setor de infraestrutura,

- dar apoio ao setor de comunicagéo em tarefas basicas em periodos de
campanha (impresséo, colagens e distribuigéo de folhetos),

- auxiliar o Call Center em tarefas basicas (impresséo de documentos, IR e
boletos).

9.2.4 Gestio de Documentos
Coordenador de Gestdo de Documentos

Fungao:

=~ Coordenar a Gestdio Documental e Preservagéo da Meméria da FioSatde.

i Atividades:

s - planejar junto a Geréncia agdes que visem a Preservagdo da Memoria da
) " FioSaude,

i'_. - coordenar, acompanhar e avaliar a execugéo das atividades dos setores que
fazem parte da Gestédo de Documentos,

- promover Politicas de Informagéo Arquivistica na FioSatlde de acordo com a
legislagéo vigente,

- preservar a Memoria Administrativa e Histérica da FioSaude,
- assegurar a qualidade do tratamento arquivistico da documentagao,

- elaborar normas e procedimentos para o setor de Gestdo de Documentos para
garantir o controle da informagéo,

- criar mecanismo de Controle Interno, visando a recuperagéo da Informagéo
arquivistica,

- assessorar tecnicamente o Arquivo, Protocolo e a Expedicéo,
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- realizar a gestdo dos contratos dos prestadores de servigos do setor de Gestao

de Documentos.

9.24.1 Setor de Arquivo
Auxiliar Administrativo

Fungéo:

Receber, avaliar, classificar e realizar a Guarda de toda Documentagéo do FioSatde.

Atividades:

classificar e Avaliar os documentos do Arquivo,

- viabilizar o acesso & informagéo, conforme os critérios de niveis de acesso,

- promover a transferéncia e o recolhimento dos documentos da FioSatide,

- arquivar toda documentag&o pelo setor de Arquivo,

- realizar a Guarda de toda documentagéo da FioSalide,

- cadastrar todos os processos no sistema de Controle documentos,

- atender os usudrios do Arquivo.

9.2.4.2 Setor de Protocolo
Auxiliar Administrativo

Funcéo:

Receber, classificar, registrar, distribuir toda Documentagéo da FioSalide.

Atividades:

- atender ao publico (interno e externo),

- receber e controlar documentos e processos em geral (fatura, oficios,
requerimentos, N.F., envelopes de autoatendimento),
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- classificar documentos recebidos,

- registrar no sistema de gestdo (ASM) informagdes dos

documentos recebidos,

processos e

- distribuir internamente os documentos recebidos.

9.2.4.3 Setor de Expedi¢do
Auxiliar Administrativo

«r Fungio:

14 . - :
« Realizara expedigdo e a remessa de correspondéncias, documentos e processos aos

— setores e autoridades a que se destinam, localizados externamente ao FioSaude.

- Atividades:

it
]

receber os documentos dos setores para serem expedidos,

- realizar a conferéncia das correspondéncias listadas com asrecebidas
fisicamente,

- rastrear as informagbes de documentos e remessa dos Correios,

- realizar o Controle de Custos das Correspondéncias Expedidas,

- gerar previséo de pagamento dos Correios,

- realizar o Rastreamento das informagdes de documentos e remessas enviadas
aos Cotreios.
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10 Diretoria Técnica

Estrutura Organizacional da Diretoria Técnica — Organograma

Os setores diretamente subordinados ao Diretor

Técnico sdo a Geréncia

Administrativa da Policlinica e Programas e a Geréncia de Area Técnica de

Enfermagem e Programas.

Diretorla Téonloa

f=)
i
;{'f.tjf Gerénola
[:-‘.;if"" Administrativada
& = Poaliclinioa
Gerénola de Area Téonloa de
e d
o
1\(;:“}'-
b Setor de Atendimento Setor de Enfermagem
aoPaoclente
FIOSAUDE Revisado por Aprovado por

Caixa de Assisténcia Oswaldo Cruz
Avenida Brasil, n® 4036, 3° andar
Manguinhos, Rio de Janeiro - RJ - BRASIL
CEP: 21040-361 Tel. (21) 3865-1800

Fax (21) 3685-1802 www.fiosaude.org,br

Espgcial da Qualidade

Elaboradopar:
Gldria-Galdas\— Assessor
Emj 2

1/204

il

Em?23/03/2018

Assihatra~”

£

Leila Mello — Diretor-
Presjdente

Diretoria Colegiada
Em: 23/01/2018

4

Assinatura

v ]




. MAN 10.100.02
N MANUAL DA ORGANIZAGAO

Reviséo: 02
FioSaude
SETOR QUALID ADE Em: 23/01/2019

Pdgina 69 de 78

10.1 Geréncia Administrativa da Policlinica

Gerente Administrativo da Policlinica

Fungéo:
Gerenciar, administrativamente, a Policlinica FioSalde e os Programas de Prevengao
e Promogéo da Saude.

Atividades:

gerenciar a execugdo das atividades relativas a Policlinica (horario dos
profissionais; disponibilizagdo de consultérios; verificagdo do ambiente de
trabalho; cronograma de afastamentos; atualizagéo do site),

planejar, organizar e coordenar os recursos humanos e logisticos da Policlinica
de forma adequada, para o atendimento aos beneficiarios,

monitorar os Programas e Projetos desenvolvidos pela FioSatde e implantados
e executados pela equipe técnica da Policlinica (enfermeiras e médicos
cadastrados),

mobilizar a equipe, sobre a importdncia das relagdes interpessoais,
institucionais, tecnolégicas e do ambiente de trabalho, objetivando a interagéo
e o compromisso com a qualidade do atendimento prestado aos beneficiarios,

acompanhar as alteragbes da legislagéo, normas e procedimentos inerentes a
FioSatde, viabilizando a sua aplicabilidade e mantendo a equipe atualizada,

participar na elaboragéo do plano de agéo anual da FioSaude,

acompanhar e avaliar o desempenho dos profissionais lotados na policlinica
(recepgso, enfermagem e técnico de enfermagem), com objetivo de garantir os
resultados a serem obtidos, orientando no incremento das agdes
desenvolvidas,

criar rotinas efou melhorias no sistema da Policlinica, que possibilitem o
aprimoramento e otimizagdo dos dados informatizados (agendamento;
reagendamento; remarcagdes; lista de espera e prontuario),

acompanhar os dados estatisticos no sistema de atendimento (orientagoes
diversas, alteracdo de senha e outras atividades inerentes a enfermagem e

técnico de enfermagem e geréncia),
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atender, orientar e esclarecer via telefone, presencial ou remoto, os casos de
maior complexidade aos beneficidrios, na solugéo do pleito, no que tange aos
servigos da Policlinica,

organizar o cronograma de férias dos funcionarios da Policlinica,

elaborar e analisar relatérios e planilhas do desempenho da equipe de
profissionais contratados para o atendimento aos pacientes da Policlinica,

realizar reuniées periddicas com as equipes e individualmente, com objetivo de
tragar metas e avaliar os resultados,

participar de reunides, congressos, seminérios, cursos e palestras, que estejam
voltados direta ou indiretamente para area da FioSatde/Policlinica,

=i
@ - revisar os pagamentos dos profissionais contratados pela Policlinica,
=g
@> - autorizar compra de materiais de consumo, especificos da Policlinica (materiais
1( de pequenos procedimentos dermatoldgicos e demais materiais inerentes ao
atendimento dos profissionais) e pagamentos até o valor méximo estipulado
;;-,’-,j pela Diretoria,
¢ - darsuporte aos sistemas web utilizados,
gl
=2 - Identificar oportunidades de melhoria,
rf‘ - garantir a utilizag&o dos padrées e procedimentos definidos no SGQ,
S B
'“éf,{ - desenvolver espirito de equipe, buscando manter a exceléncia no setor.

Assistente Administrativo

Fungédo:

Realizar atividades administrativas referentes ao atendimento aos beneficiarios e
prestadores da Policlinica

Atividades:

realizar a previs@o de pagamento pela locagéo de veiculo e despesas
relacionadas visitas externas do Programa Viver Melhor,

realizar a previs&o de pagamento da Empresa terceirizada que presta servigo
para envio de SMS para confirmag&o consulta,

realizar a previséo pagamento da empresa parceira no Programa Viver Melhor,
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- realizar a previsdo pagamento do Programa de Prevengéo de Refraturas
(PrevRefrat),

- realizar a previsdo pagamento da empresa que fornece o software de Registro
Eletrénico para Policlinica,

- controlar o absenteismo nas consultas dos pacientes da Policlinica,
- confirmar e atualizar os horarios dos prestadores daPaoliclinica,

- realizar a organizagéo didria das faturas médicas dapoliclinica,

- conferir as consultas médicas no sistema,

- dar suporte nas mudangas de horario de consultas medicas,

- dar suporte no setor de Atendimento ao Paciente,

- faturamento das consultas dos prestadores da Policlinica,

- verificar a necessidade de materiais de consumo para consultérios de uso dos
prestadores da Policlinica,

- realiza o atendimento aos beneficiarios, por todos os meios disponibilizados, na
auséncia da Ouvidora.

10.1.1 Setor de Atendimento ao Paciente

Auxiliar Administrativo Il
Funcgao:
Atendimento telefénico e presencial aos pacientes da Policlinica.

Atividades:
- realizar o atendimento Telefénico ou Presencial das demandas dos pacientes,

tais como Agendamento, confirmagéo e/ou cancelamento de Consultas,
- verificar a adimpléncia do beneficiario,

- confeccionar a agenda dos prestadores da Policlinica e dos pacientes, com as
devidas parametrizagses,

- solicitar ao setor de suporte de Tl para reparos nos periféricos.
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10.2 Geréncia de Area Técnica de Enfermagem e Programas

Gerente de Area Técnica de Enfermagem e Programas

Fungéo:

Realizar a gestéo da equipe de enfermagem para realizagéo das atividades dos
Programas Assistenciais.

Atividades:

realizar a gestdo da enfermagem e suportar a construgéo de POP's para as
atividades técnicas referentes a desinfecgéo, esterilizacdo e utilizagdo de
instrumentais disponiveis e medicagao,

elaborar e supervisionar escala de visitas domiciliares,

avaliar e encaminhar o mapa de internagéo e indicar inclusdo/exclusdo de
beneficiarios nos produtos do Programa Viver Melhor,

elaborar manuais e protocolos de procedimentos de enfermagem,

garantir a utilizagdo dos padrées e procedimentos definidos em visitas
domiciliares e procedimentos na Policlinica gerando relatérios peri6dicos a
Diregéo,

disseminar cultura da qualidade e trabalhar em sua area de atengdo, no
levantamento de processos e criacdo de manuais e procedimentos
operacionais padréo,

acompanhar metas e indicadores para os processos de sua esfera de atuacéo,
desenvolver espirito de equipe, buscando manter a exceléncia no setor,
supervisionar relatérios, pareceres e prescrigées de enfermagem,
supervisionar liberagéo de senhas para fisioterapia e fonoaudiologia domiciliar,

supervisionar o controle de estoque e pedido de compra de materiais e
medicamentos da Policlinica,

participar das discussées de casos clinicos,

participar ativamente na implantagdo dos aprimoramentos de atendimento
eletrénico ( prontuarios),
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Enfermeiro

Fungéo:

Realizagéo de atividades técnicas referentes ao atendimento aos clientes e visitas
domiciliares.

Atividades:
- realizar visitas e procedimentos domiciliares de enfermagem (curativos, troca
de gastrostomia, coleta de urina para exame laboratorial, entre outros),

- elaborar relatérios, pareceres e prescrigéo de enfermagem,
- realizar atendimento presencial, telefonico e por e-mail aos beneficiarios,

- agendar consultas e procedimentos dermatoloégicos e ginecoldgicos na
Policlinica,

- avaliar e encaminhar mapa de internagéo ao Programa Viver Melhor,

- avaliar e indicar beneficiarios elegiveis aos produtos do Programa Viver Melhor,

= - revalidar exames e receitas médicas,

j - corrigir codigos TUSS aos prestadores,
. - liberar senha para fisioterapia motora e respiratéria e fonoaudiologia domiciliar
b3 e ambulatorial,

Ry

5 - elaborar e encaminhar planilhas a empresa prestadora de servigos
fisioterapicos,
©» - elaborar e encaminhar lista de materiais ao setor de compras,

- orientar, agendar e confirmar pacientes dos Programas de Prevengédo e

Promogdo a Saude da empresa (Prevrefrat, Gerenciamento de Doengas
Crdnicas e Circuito Saudavel),

- participar de congressos, palestras, seminarios, conferéncias e reunites.

Técnico de Enfermagem

Fungéo:

Realizar atividades técnicas da area de enfermagem referentes ao atendimento aos
clientes da FioSalde, assistir ao cliente junto aos profissionais da Policlinica quando em
procedimentos e auxiliar administrativamente a chefia imediata.
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Atividades:

realizar atendimento presencial, telefénico e por-email aos beneficiarios da
FioSalde;

realizar triagem de enfermagem;

realizar curativos simples;

realizar ECG;

revalidar exames e receitas médicas;

elaborar relagéo de materiais e medicamentos de uso dos profissionais da
Policlinica, enviar a chefia imediata para aprovagéo e encaminhar ao setor de
compras;

receber, armazenar e controlar o estoque de materiais e medicamentos de uso dos
profissionais da Policlinica:

receber do laboratério os resultados dos exames solicitados, encaminhar ao médico
solicitante para avaliagao, realizar contato com o paciente para agendamento em
caso de necessidade de avaliagéo prévia, arquivar o resultado de exame na pasta
do médico assistente;

protocolar e encaminhar ao laboratério os materiais coletados de exames
ginecolbgicos e dermatoldgicos;

acompanhar consultas médicas para procedimento;

realizar limpeza, desinfecgéo, preparo e esterilizagéo dos materiais utilizados nos
procedimentos médicos;

realizar a organizagéo dos consultérios da Policlinica antes e apos os atendimentos;
verificar diariamente e repor os materiais nos armarios dos profissionais da
Policlinica;

verificar e manter o estado de conservagéo dos equipamentos de uso na Policlinica;
dar suporte as solicitagdes administrativas da chefia imediata.

11 ALTERAGAO EM RELAGAO A VERSAO ANTERIOR

Versao Nuimero da pagina Sintese da mudanga

00 03 Exclusdo de “Organograma da Empresa da versdo 00, ”

01 03 Inclusdo de “Organograma da Empresa da versdo 01. "

01 04 e 05 Incluséo de: “ Tabela com siglas e numerag3o dos setores da

FioSaude”

00 14 Exclusdo de “Organograma da Presidéncia da vers&o 00”,
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01 16 Inclusdo de Organograma da Presidéncia da versdo 01",

01 23 Inclusdo de “ 8.4.1 Setor de Recursos Humanos — Adota...
metas da empresa”.

01 25 Inclusdo de “8.4.2 Setor de Pessoal — Lida com ...FGTS; INSS e
IR”.

00 22 Exclusédo de “ Elaborar e apresentar ... Cargos e saldrios”.

00 22 Excluséo de “ Gestdo do clima organizacional”.

00 23 Exclusdo de “ Desenvolver e coordenar ... desempenho”.

01 27 Incluséo de “Organograma da Diretoria Executiva..”,

00 25 Exclusdo de “Organograma da Geréncia de Plano de Satide da
versdo 00",

01 28 Inclusdo de “Organograma da Geréncia de Plano de Salde da
versdo 01",

00 30 Exclusdo de “Setor de Relacionamento com os Beneficidrios”.

01 33 Inclusdo de “9.1.1.1 Gestdo de Relacionamento com os
Beneficidrios”.

00 33 Exclusdo de “Setor de Cadastro e Convénios Especials”.

01 36 Inclusdo de “ 9.1.1.2 Gestdo de Cadastro e Convénios
Especiais”.

00 33 Exclusdo em Setor de Cadastro e Convénios Especiais de “ ...,
geracgdo da folha de cobranga de mensalidades,
coparticipacdo...”.

00 34 Exclusdo em Setor de Cadastro e Convénlos Especiais de “ —
gerar folha de cobranga ... ou patrocinadoras”.

00 34 Exclusdo em Auxiliar Administrativo Il - Atividades de
- emitir cobranga ... folha”.

00 34 Exclusdo em Auxiliar Administrativo Il - Atividades de
“ - devolugdo pro rata ... folha”,

01 37 Inclusdo em Auxiliar Administrativo Il — Atividades: de “
calcular devolugdo pro rata de exclusdes ... no caso de dbito
ou mudanga de plano”,

00 34 Exclusdo em Auxiliar Administrativo Il - Atividades:
“Providenciar pagamento ... dos beneficiarios”.

00 35 Exclusdo de “ verificar reclamagdes dos beneficidrios ... do
convénio de reciprocidade”.
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01 36 Incluséo em “Coordenador de Cadastro e Convénios Especiais
- verificar reclamagdes dos beneficidrios e clientes internos
relativas ao atendimento do convénio de reciprocidade”.

01 38 Inclusdo de 9.1.2.1 Setor de Andlise de Contas Médicas”.

01 40 Inclusdo de “ 9.1.2.2 Setor de Anélise de Reembolso”.

01 40 Incluséo em Auxiliar Administrativo | - Funggo:, de “auxiliar
andlise das faturas de despesas médicas e conferéncia
documentacdo exigida para efetuar o reemholso”.

00 38 Exclusdo de “2.5.2.1.3 Setor de Convénios e Credenciamento”,

01 40 Inclusdo de ”9.1.3 Gestdo de Convénios e Credenciamento”.

00 42 Exclusdo de “Setor de OPME".

01 42 Inclusdo de “9.1.4 Gestdo de OPME”.

00 48 Exclusdo de “ Organograma da Geréncia Administrativo
Financeira versédo 00”.

01 50 Inclusdo de “Organograma da Geréncia Administrativo
Financeira versdao 01",

00 50,51,52 Exclusdo de “2,5.2.2.1 Setor de gestdo de documentos ... —
suporte ao setor de atendimento quando necessario”.

01 65,66,67 Inclusdio de “ 9.2.4 Gestdo de Documentos... - realizar
rastreamento das informagGes de documentos e remessas
enviadas aos Correios”.

01 54 Inclusdo em “9.2.1.1.1 ~ Setor Financeiro de ” — Gerar folha ...
patrocinadoras”.

00 56 Exclusdo de “Setor de Cobranga — Auxiliar Administrativo | —
Fungdo ... prestadores de servico da empresa”.

01 56 Inclusdo de “Setor de Cobranga — Auxillar Administrativo | —
Fungao ... dados dos beneficidrios”.

01 57 Inclusdio em Gerente de Area de Tecnologia de Informagsio —
Atividades:, de “- geracdo de dashboards gerenciais
através de ferramenta de BI,”.
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00 57 Excluséio de “ Setor de Desenvolvimento e Manutencdo”.
01 57 Inclusdo de “9.2.2.1 Gest&o de Desenvolvimento de Sistemas”.
00 59 Exclusdo de “Setor de Suporte Tecnoldgico”.
o1 59 Inclusdo de “9.2.2.2. Gestdo de Suporte Tecnolégico”.
01 61,62 Inclusdo em Geréncia de Area de Infraestrutura de “9.2.3.1
Setor de Compras”.
01 61,63 Inclusfio em Geréncia de Area de Infraestrutura de “9.2.3.2
Setor de Almoxarifado”.
01 61,64 Inclusiio em Geréncia de Area de Infraestrutura de “9.2.3.3
Setor de Recepgdo”.
00 66 Exclusdo de “Organograma da Diretoria Técnica da versao 01",
01 68 Inclusdio de “Organograma da Diretoria Técnica da versdo 02",
00 67 268 Excluso de ”2.5.3.1 Geréncia Técnica da Policlinica e
Programas ... O setor subordinado a Geréncia Técnica é o de
Enfermagem”.
00 72,73 Exclusdo em Assistente Administrativo de “ - suporte na
recepgdo”.
01 70,71 Inclusdo em Assistente Administrativa de “- suporte no Setor
de Atendimento ao Paciente, ”.
01 71 Inclusdo de “10.1.1 Setor de Atendimento ao Paciente”.
00 68,69 Exclusdo de “Coordenador do Setor de Enfermagem... quando
liberado”.
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ﬁﬂl 72 Inclusdo de “10.2 Geréncia de Area Técnica de Enfermagem e
Programas...aprimoramentos de atendimento eletrénico
(prontudrios)”.

01 73-74 Excluséo de “ Técnico em Enfermagem Fungdo: ... até ...-
protocolar os resultados de exames e arquivos nas pastas dos
respectivos médicos."

02 73-74 Incluséo de “Técnico de Enfermagem Fung3o: ... até ...- Dar
suporte as solicitagdes administrativas da chefia imediata.”

1
J',
FIOSAUDE Revisado por Aprovado por

Diretoria Colegiada
Em: 23/01/2018

o~

Assinatura




