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SECCAOIL ESPECIFICACOES TECNICAS DO NOVO EDIFiCIO HOSPITALAR

A Entidade Gestora do Edificio obriga-se a que todas as alteragdes, ampliagdes, remodelacdes
ou beneficiagdes ao Novo Edificio Hospitalar, quer realizadas nos termos da Clausula 94.*
(Alteragoes nas obras realizadas e a construgdo de instalagoes adicionais antes da Entrada em
Funcionamento do Novo Edificio Hospitalar), quer ao abrigo do disposto na Clausula 96.* do
Contrato de Gestao (Altera¢ées ao Novo Edificio Hospitalar), respeitem as especificagdes
técnicas estipuladas pelo Caderno de Encargos, com as actualizagdes resultantes de alteracdo
legislativa ou regulamentar aplicaveis e observem, os normativos e as orientagdes emanadas
directamente da Entidade Publica Contratante ou da entidade responsavel do Ministério da
Saude, as quais serdo sempre comunicadas a Entidade Gestora do Edificio pela Entidade Publica

Contratante.

SECCAOII. ESPECIFICACOES DE SERVICO DO NOVO EDIFiCIO HOSPITALAR
1. MANUAL DE MANUTENCAO (MM)

O Manual de Manutencao define as actividades da Entidade Gestora do Edificio em matéria de
manutengdo, de forma a prevenir e evitar a ocorréncia de falhas, ¢ as suas consequéncias. Neste
sentido, o Manual de Manutengao procede a definicdo das situagdes que possam originar falhas,
com vista a que os intervenientes saibam o que fazer em cada situagdo, diminuindo-se também o

tempo de resposta e de resolug@o.

Neste contexto, pretende-se com o Manual de Manuteng¢do definir todos os procedimentos
relacionados com a manutencdo, estabelecendo as condigdes de operagdo e gestdo da
manutengdo do Novo Edificio Hospitalar, os diversos intervenientes, bem como as suas
responsabilidades, de modo a assegurar durante o tempo de vigéncia do Contrato, as mesmas
caracteristicas estruturais, funcionais e de seguranga definidas no Projecto e/ou na construgao e
apetrechamento do Novo Edificio Hospitalar, ¢ dando cumprimento aos Indicadores de

Qualidade especificados no Apéndice 2 ao presente Anexo.

Em suma, o Manual de Manutengdo visa assegurar que o Novo Edificio Hospitalar tem as
necessarias condigdes de operabilidade que garantam aos utilizadores um ambiente seguro,

funcional e capaz de ininterruptamente proporcionar a operacionalidade que se impde num
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Estabelecimento Hospitalar, satisfazendo, no minimo, os Parametros de Desempenho definidos

no Apéndice 1 ao Anexo XXVII ao presente Contrato.

1.1. Especifica¢coes de Servico (Ambito)

E objectivo destas Especificagdes definir as condi¢des de operagdo e gestio da manutengio do
Novo Edificio Hospitalar com vista a garantir a integridade dos bens no contexto operacional do
Hospital, de modo a que os potenciais riscos de ocorréncia de falhas que ponham em causa a

seguranca das pessoas, o ambiente e o valor dos bens sejam eliminados.

Os bens incluidos nos servicos a prestar pela Entidade Gestora do Edificio, e sobre os quais se
aplicam as presentes especificagdes, sdo os seguintes:
- Edificios e Instalagdes Técnicas Especiais;

- Espagos Envolventes.

1.1.1 Procedimentos Operativos
Os servigos a prestar pela Entidade Gestora do Edificio, ¢ aos quais esta se vincula, sdo os
seguintes:

- Condugio e gestao das instalacdes e equipamentos;

- Manutencéo preventiva;

- Manutengio correctiva;

- Gestdo do ciclo de vida;

- Gestdo do patrimoénio.

No ambito dos servigos de manutencdo, é da responsabilidade da Entidade Gestora do Edificio:

- desenvolver um sistema de manutengdo eficaz e seguro que dé cobertura a todos os
Activos da Entidade Gestora do Edificio no ambito do Contrato de Gestao;

- elaborar planos de manutengdo preventiva e correctiva e programas de manutengdo do
ciclo de vida dos equipamentos afectos as instalagdes técnicas especiais;

- estabelecer as intervengdes programadas e fortuitas, em funcdo das prioridades
concertadas com a Entidade Gestora do Estabelecimento;

- planear as intervengdes com a preocupacdo de minimizar a carga dos recursos

permanentes e adequar os meios flexiveis em func¢do das necessidades programadas;
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- executar as intervengdes em tempo oportuno considerando os constrangimentos da
prestacao de cuidados de saude, seguranca e protecgdo ambiental;

- manter equipas com dimens@o e especialidades adequadas aos trabalhos a realizar;

- elaborar relatorios sobre o estado das instalagdes técnicas e dos equipamentos,
sintomas e recomendagdes, € analise quantitativa sobre tempos de intervengao;

- elaborar estudos de diagnostico a partir do histérico das intervengdes e sintomas mais
importantes;

- tratar os dados com fins de gestdo e de melhorias continuas de processos e
organizacao;

- fornecer informagdes, elementos e sugestdes julgadas uteis, para a melhoria da
politica de manutencao e actividades relacionadas;

- elaborar mapas de tempos de trabalho por intervencdo e por pedido de trabalho
realizado, assim como mapas da disponibilidade das instalacdes e dos equipamentos;

- providenciar e acompanhar a realiza¢do de inspecgdes e testes exigidos por lei ou por
outras entidades ou instituigdes (companhias de seguros, etc.);

- assegurar que todos os trabalhos sdo realizados de acordo com as normas de
seguranga em vigor;

- assegurar a realizagdo de inspecgOes e testes para verificagdo da conformidade dos
materiais e equipamentos de acordo com os regulamentos em vigor e as regras da boa
pratica e a elaboracdo de todos os relatdrios exigiveis durante e apos as acgoes de
inspecgao e testes;

- assegurar que os sistemas e equipamentos de detecgdo, alarme e extingdo de incéndios
cumprem as normas ¢ regulamentos em vigor, t€m sido sujeitos a inspecgdes
regulamentares ¢ os respectivos consumiveis estdo dentro dos prazos de validade;

- levar a cabo testes de rotina de equipamentos criticos;

- proceder ao controlo de todos os instrumentos de teste e outros;

- testar e certificar todos os instrumentos de teste;

- testar e certificar todos os instrumentos fixos e providenciar a sua reparacdo ou
substituicao, ajustes e calibracdo;

- assegurar que o equipamento de teste ¢ ele mesmo testado e providenciar a sua
certificacdo;

- providenciar para que as inspec¢Oes € testes sejam integradas no programa de
Manutengao Preventiva;

- efectuar todas as ac¢des correctivas resultantes dos resultados das inspecgdes e testes;
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garantir boas condi¢des de acessos e o transito de pessoas nos locais vizinhos aos
trabalhos, assegurando ainda a seguranca do seu pessoal e do publico em geral, no
decorrer dos trabalhos;

manter limpas, desimpedidas e em boa ordem as zonas de implementacdo das zonas
técnicas e ainda quaisquer instalagcdes colocadas a sua disposi¢ao;

providenciar, em articulagdo com a Entidade Gestora do Estabelecimento, para que
sejam tomadas as medidas de higiene necessarias, nos casos em que durante os
trabalhos de manutengdo se verifique a presenca de vermes, parasitas ou outros
vectores de transmissao passiveis de provocar ambientes insalubres ou sépticos;
commissioning de todas as instalacdes e equipamentos do Novo Edificio Hospitalar,
incluindo a elaboracdo e compilagdo de manuais de operacdo e¢ de servigo das
instalagdes e dos equipamentos, devendo ainda providenciar a disponibilizacdo de
espacos de trabalho e os equipamentos, instrumentos, ferramentas e consumiveis,

necessarios a uma boa execucao dos trabalhos e a proteccao dos trabalhadores.

Para garantia da qualidade da prestacao dos servicos, a Entidade Gestora do Edificio assegura

que:

todas as entidades operadoras da manutengdo serdo certificadas quanto a qualidade de
acordo com a norma ISO9001:2000.

a realizagdo dos testes dos sistemas e dos equipamentos € feita por operadores
credenciados pelos fabricantes de acordo com as instru¢des destes € nos periodos por
eles definidos.

todos os materiais e servigos fornecidos no ambito da Manuten¢do obedecem as
disposigoes legais em vigor e as especificagdes mencionadas.

os fornecedores de materiais e servigos para a manutencdo sao objecto de um sistema
de avaliagdo de desempenho.

implementa um sistema de melhoria continua do desempenho, eficiéncia, processos e
procedimentos da prestacdo no ambito do Contrato tal como definidos no Manual de
Manutencao.

mantém um registo de reclamacdes, queixas e acgdes correctivas e/ou preventivas
desencadeadas.

a Entidade Publica Contratante se reserva o direito de auditar o Sistema de

Manutengdo com periodicidade aleatoria.
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1.1.1.1 Meios Humanos e Materiais a Afectar a Manutengao
Para assegurar a prestacdo de servigos, a Entidade Gestora do Edificio disponibiliza um
conjunto de meios humanos, técnicos e materiais que permitirdo o normal funcionamento das

instalagdes, bem como a rapida resolugdo de avarias.

1.1.1.1.1 Meios Humanos a Afectar

A estrutura de meios humanos afectos as actividades de manuten¢do encontra-se resumida no

diagrama abaixo.

O diagrama demonstra como se enquadram as diversas especialidades de manutencdo na

estrutura organizacional da Entidade Gestora do Edificio.
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ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA DE MEIOS PROPRIOS E SUBCONTRATADOS

Administrador-Delegado

(o] doe o do edificio h
Director Administrativo . o Deracs 5
Fi ; Director Técnico Operagéo e gdo de espag
e Financeiro | Lifecycle
1
1
e e e e T 1
! 1
+ 1
1
- 1
SERVIGOS DE MANUTENGAO |
Direcgao 1
1
Eng.° Responsavel |
1
QUALIDADE, SHT, RH, AMBIENTE E SECRETARIADO Espagos Envolventes
Risco Administrativo (1) Equipa Residente
- Qualidade
* Higiene e Seguranga
- Gestao de Risco COMPRAS
- Recursos Humanos . .
Técnico de Compras (1) Equipa de Apoio
Trabalhos periédicos
- Compras / Logistica
- Gestao de Amazéns / Stocks
[ ]
OPERAGOES PLANEAMENTO / CONTROLO
Encarregado Geral (1) Técnico de Planeamento e Controlo (1)
Administrativo (1) Preparador (1)
- Gestao, Coordenagéo e Execugéo
das Actividades de Manutengéo - Engenharia de Processos de Manutengdo
- Planeamento e Preparacéo de Intervengoes
- Gestao e Supenisao de - Gestdo Indices de Desempenho
Subcontratos - Gestéo Patrimonio

~ Gestéo Life Cyle Legenda

I | Equipa de Prevengao (24H TDA) Meios Humanos da Entidade
Gestora do Edificio
C. Civil e Eq. Mecanica Electricidade AVAC
Geral Esterilizagdo P ’
Chefe de Equipa (1) Chefe de Equipa (1) Gases Industriais / Medicinais Meios Humanos em regime
C.Civil De Outsourcing

1.1.1.1.1.1  Estrutura de Meios Proprios
A loégica organizacional da Entidade Gestora do Edificio esta definida numa estrutura de pessoal

composta por trés pessoas.

A distribuicdo de tarefas pelos diferentes colaboradores assenta na natureza de cada uma das

areas de actividade da Entidade Gestora do Edificio, considerando as seguintes posigoes-chave:

1.1.1.1.1.1.1 Administrador-Delegado

Aquele que efectua a gestdo corrente e coordena todas as areas funcionais da sociedade
(direcgdo técnica e direccdo administrativa e financeira), sendo responsavel pela
operacionalidade de todos os processos implementados no Novo Edificio Hospitalar, incluindo

o sistema de gestao integrado de qualidade, ambiente e seguranga (SGIQAS).

Compete ao Administrador-Delegado a responsabilidade de colaborar com os 6rgdos sociais da
empresa na defini¢do das politicas estratégicas, sendo sua fungdo a implementagdo da politica

global de gestdo, concretizando as opgdes estratégicas tomadas.
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Ao nivel dos recursos humanos, o Administrador-Delegado tem como responsabilidades a
gestdo e desenvolvimento das politicas de recursos humanos, formacao, planos de carreiras e

avaliacdo de desempenho.

O Administrador-Delegado assegura a articulacdo da actividade da sociedade com a Entidade
Gestora do Estabelecimento, sendo ainda responsavel pelo adequado cumprimento do Contrato

de Gestdo e de todo o relacionamento da sociedade com a Entidade Publica Contratante.

Entre as suas funcdes, o Administrador-Delegado tem nomeadamente a obrigagao de coordenar
e assegurar a prestagdo da informagado periddica a Entidade Publica Contratante, constante da

Clausula 131.* do Contrato de Gestao.

1.1.1.1.1.1.2 Direcgdo Técnica
E a direc¢io responsavel pelas areas de projecto, construgdo, conservagdo e manutengdo do
Novo Edificio Hospitalar. A responsabilidade pela implementacdo e manutengdo do SGIQAS ¢

tarefa do director técnico.

A Direcgdo Técnica cabe & responsabilidade pela gestdo e acompanhamento dos seguintes
contratos:
e Contrato de operacdo e manutengdo do edificio hospitalar, incluindo as instala¢des
técnicas especiais;
e Contrato de operagao e manuten¢do de espacos envolventes;

e Contrato de lifecycle.

Tem a responsabilidade de implementar e manter o SGIQAS da Entidade Gestora do Edificio
Hospitalar.

Compete-lhe ainda assegurar que todas as entidades terceiras contratadas pela Entidade Gestora
do Edificio dispdem de sistema de certificagdo da qualidade aceitavel pela Entidade Publica

Contratante, nos termos designadamente da Clausula 16.* do Contrato de Gestao.

Ao nivel do sistema de gestdo da qualidade (SGQ), o director técnico tem, entre outras, as

seguintes responsabilidades:
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e garantir a implementagdo do SGQ (assegurar a certificagdo);

e coordenar as equipas de dinamizagdo no ambito do SGQ (assegurar o cumprimento dos
prazos acordados);

e conceber as formas de comunicacdo dos objectivos e fases do processo de certificacao
(assegurar a comunicagao interna sobre o0 SGIQAS);

e planear, implementar ¢ realizar as auditorias internas (assegurar a realizagdo das
auditorias internas);

e rever anualmente o SGQ;

e desenvolver procedimentos e instrugdes de trabalho escritas e codificar os documentos
aplicaveis aos servicos, de acordo com a legislagdo e boas praticas, no ambito do
SGIQAS;

e planear o programa de formagao no ambito do SGIQAS;

e propor melhorias aos processos certificados.

1.1.1.1.1.1.3 Direc¢do Administrativa e Financeira
E responsavel pela caracterizagdo dos objectivos de gestdo e concretizagio da politica financeira

da Entidade Gestora do Edificio.

Compete-lhe a gestdo dos recursos financeiros da empresa, responsabilizando-se pela
implementacdo de politicas e directrizes que possibilitem a optimizagdo da gestdo da tesouraria,
e na area financeira, pela estruturacdo do capital da sociedade, respondendo pela execugdo do

plano econémico-financeiro previamente estabelecido.

Assegura o relacionamento da Entidade Gestora do Edificio com as entidades financiadoras, a
adequada gestdo financeira e controlo de gestdo da sociedade, bem como a monitorizagdo e
acompanhamento do modelo de projec¢des econdémico-financeiras da Entidade Gestora do

Edificio, com base no qual foi assinado o Contrato de Gestao.

Sendo responsavel pelas areas:
e administrativa, financeira, gestdo patrimonial e de sistemas de informagdo, efectua a
gestdo e acompanhamento dos seguintes contratos:
o Contratos de financiamento das institui¢des financeiras (bancos comerciais e

BEI — Banco Europeu de Investimento);
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o Contrato de prestacdo de servicos de natureza financeira, contabilistica e
processamento de salarios;
o Contrato de mediacao de seguros.
e de tesouraria, contabilidade, facturacdo e¢ administrativa onde se identificam os
seguintes processos principais:

o Tesouraria:
E essencialmente responsavel por garantir que a Entidade Gestora do Edificio
Hospital cumpre o planeamento e o orcamento delineados no inicio do ano,
garantindo atempadamente todos os pagamentos mais prementes da sociedade (por
exemplo, instituicdes financeiras, fornecedores e prestadores de servigos,
vencimentos, impostos), assegurando simultaneamente:

= Planeamento;

= Relacionamento e negociacdo com a banca e com locadoras.

» Pagamento de salarios;

= Pagamento de despesas de empregados;

» Pagamento de honorarios;

= Pagamento a fornecedores;

= Pagamentos diversos a terceiros;

»  Pagamento de impostos;

= Cash management;

= Or¢amento tesouraria;

= Controlo de "cash flow";

= Controlo de cartdes de crédito;

= Gestao de seguros;

=  @Gestdo fundo fixo de caixa;

» Qestdo e controlo de garantias bancarias e de titulos de crédito;
o Contabilidade:

= Tratamento contabilistico de documentos;

= Elaboragdo do balancete mensal de acordo com o POC MS;

= Elaboracdo do mapa mensal de pagamento a fornecedores;

»  Preparagdo das propostas de pagamentos;

= Gestdo de contas correntes de fornecedores;

=  Controlo das facturas em aberto;

= Reconciliacdo de fornecedores;
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= Manuten¢do dos dados mestres (descontos financeiros);
= Controlo e realizagdo de abates e alienagoes;
= Reconciliagdes bancarias;
= Mapas de amortizagdes e depreciagoes;
»  Criagao de fichas de imobilizado (cadastro);
= Controlo de imobilizado em curso;
= Controlo dos leasings e rendas;
= Controlo dos adquiridos em "Renting";
= Participacdo nos inventarios fisicos de stocks;
= Registo das diferencas de inventario;
= Relagdes com entidades externas (Entidade Publica Contratante,
Auditores, R.O.C., I.N.E., Banco de Portugal);
= Relagdes com a administragao fiscal;
= Cumprimento das obrigacdes fiscais.
o Facturagdo:
= Emissao de facturagao;
=  Gestdo de cobrangas;
= Controlo e registo de recebimentos;
= Controlo das comissdes dos cartdes electronicos;
= Controlo de factoring.
o Administrativa:
*  Aquisicdo/manutencdo de "Car Fleet" de viaturas;
= Gestdo de telemoveis, Galp frota e Via Verde;
= Gestdo de encomendas de servicos e bens, viagens, material

informatico, material de escritdrio e artigos de merchandising.

E ainda responsavel pelas seguintes actividades:
e Elaboragdo de or¢gamentos da Entidade Gestora do Edificio;
e Relatorios mensais e anuais de controlo de gestio;
e Elaboragdo e actualizacdo periddica do modelo de projecgdes econdmico-financeiras da
Entidade Gestora do Edificio;
e Relacdo com entidades financeiras;
e Preparagdo e prestacdo periddica de informacdo as entidades financiadoras, ao abrigo

dos contratos de financiamento;
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Preparacdo de informag@o periddica para prestacdo a Entidade Publica Contratante, no
ambito do Contrato de Gestao;

Subscricdo e manutengdo do programa de seguros da Entidade Gestora do Edificio,
assegurando ainda a adequada politica de subscri¢cdo de seguros por parte das entidades

subcontratadas pela sociedade.

Com vista a uma correcta gestdo patrimonial, a Entidade Gestora do Edificio obriga-se a:

a)

b)

Manter registos e informagdes patrimoniais sobre os edificios, as instalagdes técnicas
especiais, os equipamentos e espagos envolventes que fazem parte do Novo Edificio
Hospitalar;

Prestar informagdes, sempre que solicitado, a Entidade Publica Contratante, servigos

centrais do Ministério da Saude e outras entidades oficiais.

A Entidade Gestora do Edificio procede a recolha, gestdo e actualizagdo da informagdo, em

sistema de informag@o adequado, mantendo os dados disponibilizados sobre:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
)
i)
k)

Caracteristicas fisicas dos edificios, espagos envolventes e respectivas instalagoes
técnicas especiais € equipamentos;

Dados sobre areas e volumes;

Situagdo das condicdes dos edificios;

Restri¢des devidas a localizagdo do heliporto;

Plantas de localizagdo, acessos, areas envolventes e areas de protec¢ao do hospital;
Plano Director Municipal, na parte que diz respeito ao local do hospital;

Desenhos das instalagdes técnicas especiais;

Inventarios de equipamentos;

Documentagao legalmente exigivel,

Licencas obtidas;

Certificados de testes ¢ documentagao de certificagdo.

1.1.1.1.1.1.4 Articulagdo entre unidades organizacionais

Dada a estrutura reduzida e flexivel da Entidade Gestora do Edificio, a articulagdo entre

unidades organizacionais ¢ necessariamente simples, consubstanciando-se na dependéncia

hierarquica e funcional de ambos os directores técnico e financeiro, ao administrador-delegado.
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A articulagdo entre a Entidade Gestora do Edificio e a Entidade Gestora do Estabelecimento

sera feita pelo administrador-delegado.
1.1.1.1.1.2 Estrutura de Meios Subcontratados
1.1.1.1.1.2.1 Operador da Manutengio do Edificio e Instalagdes Técnicas Especiais

O organograma do operador de manuten¢éo do edificio € o que se apresenta de seguida, com a

distribui¢ao de tarefas pelas seguintes posi¢des-chave:

SERVICOS DE MANUTENQ&O
Direcgdo

Eng.® Responsavel

QUALIDADE, SHT, RH, AMBIENTE E SECRETARIADO
RISCO Administrativo (1)
- Qualidade
- Higi s
" Gestho de Risco COMPRAS
- Recursos Humanos
Técnice de Compras (1)

- Compras | Logistica
- Gestdo de Armazéns | Stocks

OPERACGES PLANEAMENTO / CONTROLO
Encarregado Geral (1) Engenheire Especialista (1)
Administrativo (1) e Preparador (1)

- Gestio, Coordenagdo e Execugio
das Actividades de Manutengio H - Engenharia de Processos de Manutengao
i - Planeamento = Preparago de Intervengbes
Indices de Desempenho

- Gestio e Supenisio de

Subcontratos 130 Patrimeonio
a0 Lifz Cyle
| | Equipa de Prevencdo (24H TDA)
C. Civil e Eq. Mecénica Electricidade " AVAC
Geral _ Esterilizagéo
Encarregado (1) Encarregade (1) Gases Industriais | Medicinais
C.Civil

Redes Voz Dados / Seguranca

A estrutura constante do organograma acima apresentado ¢ a estimada para periodos de pico de
trabalho de cada especialidade. A estrutura permanente é variavel em fung¢do da quantidade de
trabalho exigida em cada momento. Em qualquer caso, a Entidade Gestora do Edificio garantira
sempre a Entidade Publica Contratante que o nivel de servico assegurado permitird o
cumprimento das Especificagdes fixadas, sendo adequado para que esta possa cumprir as suas

obrigacdes e atingir o nivel de desempenho para si fixado.
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a) Director da Manutengdo (Edificios e instalagdes técnicas especiais)

E responsavel por: (i) controlo de gestdo e anlise de resultados, assegurando a conformidade
com os objectivos das Entidades Gestoras; (ii) elaboragdo, tratamento ¢ analise de indicadores
de gestdo; (iii) promogdo de medidas preventivas ou correctivas para resolucdo de desvios; (iv)
estudo de esquemas organizacionais; promog¢do, elaborar e assegurar o cumprimento de
procedimentos; (v) promover a qualificagdo dos colaboradores; assegurar o tratamento de néo
conformidades, propondo e implementando ac¢des correctivas e preventivas; (vi) recolha de
informagdes técnicas; andlise do desempenho de fornecedores e empreiteiros; (vii) analise do
desempenho do pessoal e identificagdo das necessidades de formacdo, comunicagao,
produtividade e disciplina; (viii) assegurar o cumprimento dos requisitos dos sistemas de

Qualidade, Ambiente ¢ Seguranga em vigor.

O Director de Manutengao € assessorado e acompanhado pelos seguintes recursos, um técnico
de planeamento e um preparador, um técnico administrativo € uma equipa de apoio externa no

ambito da qualidade, ambiente e seguranca

b) Responsavel de Operagdes

E o encarregado geral que assegura o interface didrio com os utilizadores, servigos clinicos e
servigos e apoio, supervisionando a distribui¢do e execugdo dos trabalhos de manutencio pelas
diversas especialidades, gerindo as equipas de trabalho, planeando as actividades e assegurando
a qualidade de execugdo. E também o contacto operacional com os servigos de

aprovisionamento.

Tem a seu cargo as equipas de construgdo civil, de mecanica, de electricidade, bem como a

equipa de prevencao, e ¢ apoiado por um administrativo, de acordo com o organigrama.

1.1.1.1.1.2.1.1 Equipas de Prevencdo Permanente
As equipas de prevencdo permanente, afectas as instalagdes, operagdes de construcdo civil e
equipamentos gerais, integram, em média, sete pessoas, que integram os seguintes 0s recursos
alocados aos servigos de prevengao:
e (Coordenagdo e apoio de engenharia — O responsavel do servico de manutencdo, bem
como o encarregado geral, estardo disponiveis em regime de prevencdo em horario pos-

laboral, incluindo sabados, domingos ¢ feriados;
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e AVAC - 1 técnico de AVAC em horario pés-laboral, incluindo sabados, domingos e
feriados. No horario laboral sera assegurado pela equipa residente do hospital.

e Esterilizagdo — 1 técnico de esterilizagdo em horario pds-laboral, incluindo sabados,
domingos e feriados. No horario laboral serda assegurado pela equipa residente do
hospital;

e Gases medicinais e industriais — 1 técnico de gases medicinais em horario pos-laboral,
incluindo sabados, domingos ¢ feriados. No horario laboral sera assegurado pela equipa
residente do hospital;

e Construcao civil — 1 pedreiro em horario poés-laboral, incluindo sabados, domingos e
feriados. No horario laboral sera assegurado pela equipa residente do hospital;

e Redes de voz e dados / seguranga — Assegurado pela equipa de turnos do hospital, 24h
TDA (todos os dias do ano).

e Restantes areas serdo asseguradas pelas equipas de turno do hospital, 24h TDA.

1.1.1.1.1.2.2 Operador da manutengao dos espagos envolventes
Atendendo as caracteristicas do local e & carga de utilizadores no hospital, as equipas residentes
de pessoal sdo acompanhadas por um técnico superior, que coordena todas as acgdes necessarias
ao cumprimento de todos os parametros de desempenho. As equipa operacionais sdo compostas
por:
a) Equipa Residente:
* Encarregado ou jardineiro;
* Cantoneiro(s).
b) Equipa de Apoio:
* Técnico superior de coordenagdo e controlo;
* Equipa de jardinagem periddica;
* Operadores de maquinas;

* Outros necessarios.

1.1.1.1.2 Meios Materiais a Afectar
A Entidade Gestora do Edificio implementa as seguintes solu¢des tecnologicas de gestdo e
controlo da manutengao:

e Sistema informatico de gestdo da manutencgao;

e Sistema de gestdo técnica centralizada;
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e Equipamento de medicao e ensaio tecnologicamente avangado.

Nos pontos seguintes descrevem-se as caracteristicas principais destas tecnologias.

1.1.1.1.2.1 Sistema Informatico de Gestdo da Manutengado
O sistema informatico de gestdo de manutencao recolhe e trata toda a informacao referente as
instalagdes, equipamentos e seus componentes, bem como aos consumiveis e materiais diversos,

constituintes das instalagdes a manter.

No sistema ¢é registada e mantida a informagao dos activos fisicos de uma forma standard e
estruturada, sendo estes identificados, configurados e hierarquizados, com informagao detalhada
em especificagdes técnicas e comerciais completas, que serve, entre outros, para o

acompanhamento do Programa do Ciclo de Vida das infra-estruturas.

O historial de manuteng@o dos activos fisicos da Entidade Gestora é registado, permitindo a
analise de custos historicos a partir de multiplas vias. A facil acessibilidade a informagdo
guardada nas bases de dados do sistema informatico de gestdo da manutengdo tem como um dos
principais resultados a poupanca nos custos de inventario pela optimizag¢@o dos niveis de stock

as necessidades estimadas de reposicdo ¢ pela prevengao da falta de reservas.

Sem prejuizo da obrigagdo da existéncia autonoma de um Sistema Informatico de Gestdo da
Manutengdo que acompanhe a execugdo do contrato no prazo previsto para a Entidade Gestora
do Edificio, este sera incorporado no sistema de informacdo da Entidade Gestora do
Estabelecimento, funcionando de forma integrada como uma componente deste, de acordo com

o previsto no Contrato de Utilizagdo do Novo Edificio Hospitalar.

As Entidades Gestoras obrigam-se a estabelecer Sistemas de Informagdo adequados ao
desenvolvimento das suas actividades, nomeadamente para efeitos de assegurar o cumprimento
das presentes Especificagcdes Técnicas e de Servico, obedecendo as Especificagdes dos Sistemas

de Informacao estabelecidos no Anexo XI ao Contrato de Gestao.

Além disso, a facil acessibilidade a informacao guardada nas bases de dados do sistema, permite
obter estimativas or¢camentais dos custos de manutencdo preventiva para o ano, com base no

realizado e na projeccdo das actividades previstas. E possivel calcular o custo médio por
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manutengdo preventiva dos equipamentos e/ou instalagdes (mao-de-obra, custo de pecgas de

reserva).

Na articulagdo com a Entidade Gestora do Estabelecimento, destacam-se as seguintes

possibilidades que se consideram relevantes:

articulacdo das paragens programadas de equipamentos ou instalagdes com a actividade
da area clinica de forma ordenada e eficiente;

programacao estratégica dos trabalhos preventivos em funcdo dos tempos produtivos,
maximizando o rendimento dos equipamentos e das instala¢cdes e minimizando as suas
paragens, administrando de forma efectiva a mao-de-obra;

identificagdo de quais e quantos equipamentos e¢/ou instalacdes serdo sujeitos a
manutengdo e qual o seu status.

suporte de todos os aspectos que coexistem dentro de uma optima e eficaz gestdo da
manutencao:

apresentacdo de dados actuais e historicos dos activos simultaneamente para avaliar e
planificar novas operagdes de manutengao;

organizacdo das operagdes de manutencdo de equipamentos, instalagdes, edificios,
servigos, etc., e armazenar a informac¢ao de forma detalhada de cada equipamento,
instalagao;

gestdo de tarefas de manuteng@o preventiva e predictiva, permitindo definir as
manutengdes com periodicidade multipla (horas, dias, semanas, meses, etc.) e criagdo
das respectivas ordens de trabalho;

agrupamento dos operarios internos por grupos de trabalho, responsavel / chefe de
grupo, especialidade, categoria, etc. Gestdo de tarifas personalizadas de hora normal,
extra, nocturna, feriado e feriado nocturno. Controle grafico da disponibilidade futura e
historica, com agrupamentos diarios, semanais e mensais gerando um calendario de
actividade;

agrupamento de contratos por actividade e especialidade. Gestdo de tarifas
personalizadas para cada contrato. Controle de horas trabalhadas ou com base em
orgamentos e/ou facturas. Controle grafico de disponibilidade futura e historica, com

agrupamentos didrios, semanais e mensais;
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planificagdo das operagdes de manutengdo, permitindo trocas de datas e anulacdo de
manutengdes previstas, distribuindo as intervengdes requeridas aos operarios

encarregues de levar a cabo as intervencdes de manutengao correctiva.

1.1.1.1.2.1.1 Registo das intervengdes

No sistema informatico sdo também registadas as intervengdes empreendidas sobre

equipamentos e/ou instalagoes: (i) o que foi feito, (ii) quando foi feito, (iii) o que deve ser feito e

(iv) quando deve ser feito.

Esta metodologia de registo de informagéo possibilita:

a geracdo de multiplas fichas técnicas para cada tipo de activo;

a geracdo de arvores hierarquicas departamentais e funcionais na distribuicdo dos
equipamentos, com diversos niveis;

a procura activos por multiplos pardmetros, tais como identificador departamental e
funcional, Tag, dados técnicos, observagdes, descri¢do, servigo, etc. Todas elas com a
possibilidade de serem pesquisas combinadas entre todas elas;

0 acesso a informagdo basica dos equipamentos, instala¢des, incluindo o tipo de
equipamento / instalagdo, nimero de série, matricula, modelo, fabricante, data de
fabricacao, data de compra, custo de aquisi¢do, operacionalidade, etc.

a visualizacdo e impressdo de arquivos graficos, documentos de texto, folhas de calculo,
etc., adjuntos aos registos dos equipamentos / instalagdes;

a associagdo de departamentos e centros de custo a cada equipamento / instalagdo, assim
€OMo 0S custos por reposicao;

o registo (ficha técnica completa) e localizagdo de cada um dos componentes do
equipamento/ instalagdo, assim como os seus historicos de manutencao;

0 acesso a informagao completa e detalhada das reservas relacionadas com cada um dos
equipamentos/instalacdes;

o registo das falhas de cada equipamento / instalagdo, incluindo causas e manual de
solugdes;

especificar se o trabalho deve ser realizado com o equipamento / instalagdo em servigo
ou fora de servigo. Se se realiza a um ou varios equipamentos / instalagdes. Distribuicdo
das tarefas a um operario ou grupo de trabalho. Assignagdo de gamas a partir da lista de

tarefas, como também da propria localizagdo do equipamento/instalagao.
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e assignar as tarefas por datas, por U.M. (unidades de manutengdo: horas, etc.) ¢ mistas.
Incremento (%) dos tempos programados em funcdo da auséncia de falhas em
equipamentos /instalacdes.

e registar as pegas necessarias para levar a cabo o trabalho de manutengdo. Informacao
das pecas reservadas para a realizacdo das tarefas de manutengdes em curso e a
disponibilidade das mesmas.

e intercambio de pecas pré-assignadas. Deve permitir anexar dados graficos de cada uma
das pecas de reposicao.

e criar ordens de trabalho para as manutengdes programadas e correctivas. Seleccdo das
OT’s de trabalho por equipamentos / instalagdes, por localizacdo geografica, etc. O
sistema informdtico devera registar toda a informag¢ao no historico destas OT ao serem
fechadas, actualizando automaticamente o histérico de trabalhos realizados, permitindo
assim aceder a uma informacdo completa para um melhor seguimento dos trabalhos
realizados, bem como dos seus custos.

e registar todas as intervengdes que necessitaram de reintervengdo (ndo conformidades)
com as especifica¢des e niveis de servigo acordados.

e visualizar e/ou imprimir todas as ordens de trabalho assignadas a um operario/
equipamento ou grupo de trabalho e agregar toda a informacdo armazenada no seu
historico.

e gerar as horas laborais assim como os custos de empregado ou empresa subcontratada
para a realizagdo dos trabalhos.

e registar pecas usadas assim como a quantidade usada de cada peca, actualizando o
inventario automaticamente.

e gerar uma ficha personalizada e detalhada de cada um dos empregados da organizacao
com informagdo detalhada da formacao pessoal e profissional.

e gerar multiplas tarifas (personalizadas para cada empregado) em fungdo do calendario
(dias laborais, festivos, turnos de manha, tarde ou noite) que cada operario tem atribuido
disponibilizar o historico, com agrupamentos diarios, semanais ¢ mensais. Controlo de
ratios de actividade por tipo e zonas de intervencao.

e gerar uma ficha personalizada e detalhada de cada uma das empresas sub-contratadas,
com informacao detalhada da formacdo pessoal e profissional do pessoal, esta ficha sera
sistematicamente actualizada reflectindo as alteragdes no quadro de pessoal das

empresas sub-contratadas.
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e gerar multiplas tarifas personalizadas para cada empresa subcontratada

e controlar ratios de actividade por tipo e zonas de intervencdo. Gestdo por horas
trabalhadas ou com base em orcamentos e/ou facturas.

e gerar calendarios de actividade, dias laborais e festivos.

e gerar ¢ controlar graficos de disponibilidade futura e histérica, com agrupamentos

diarios, semanais € mensais.

1.1.1.1.2.1.2 Planeamento das intervengdes
Na manutengdo preventiva, as operagdes de manutengdo sdo conhecidas de antemao, pelo que
serdo planificadas para se realizarem com uma frequéncia temporal ou por eventos proprios de

cada equipamento e/ou instalagéo.

A planificacdo ¢ efectuada, tendo em conta a necessidade de optimizagdo de recursos e as
condicionantes referentes a disponibilidade dos equipamentos/instala¢cdes, numa base de
conjugacao de multiplos parametros, tais como:

e tipo funcional, situagdo geografica ou servigo do activo;

e grupo de trabalho ou operarios assignado;

e contratos, prioridade ou solicitante;

e estado do equipamento;

e tipo de intervengdo;

e controlo de eventos, por dias laborais, dias naturais, semanas, meses, anos, semanas

fixas, contadores interpolados, limitagdo temporal da sua execugao etc. .

Com base nestes parametros o planeamento das intervengdes corresponde a um dos seguintes
tipos:

a) Planificagdo por U.M. (ciclos/horas/outras)

Cada maquina pode necessitar de manutengdo preventiva em funcdo do numero de
accdes/eventos que se tenham realizado; para isso devemos ter uma opc¢do onde marcamos a

frequéncia e pedimos que nos calcule quando se terd de realizar o proximo.

b) Planificagdo por datas
A planificacdo por datas pode-se programar de trés maneiras: por dias laborais, por dias naturais

Ou por meses.

Hospital de Braga 23/91 Anexo XXII — Especificagdes Técnicas e de Servigo



c)Planificacdo combinada
A planificagdo combinada pode estabelecer a periodicidade por datas e por ciclos, a vez,
determinando apenas que o momento da manutencdo ocorre com a verificagdo da condi¢ao que

se cumpra em primeiro lugar.

d) Planificagdo por semanas fixas

Planificagdo por semanas fixas pode estabelecer a manutengdo em semanas concretas,.

e) Planifica¢ao por U.M. estimados
Planificagdo por U.M. estimados tem em conta que para cada maquina € possivel estabelecer as
suas U.M. estimadas (ciclos/horas/outras). Assim, em fungdo do nimero de eventos/acgdes, sera

estabelecida a periodicidade da respectiva manutencao.

1.1.1.1.2.1.3 Suporte a elaboracao de Relatorios de Actividade e de PMP’s
Toda a informag@o armazenada no sistema informatico de gestdo da manutencdo, tal como
anteriormente caracterizado, permite a Entidade Gestora do Edificio sustentar a informacao
requerida sobre a sua actividade, nos termos do preconizado pela Entidade Publica Contratante e
pela Entidade Gestora do Estabelecimento, nomeadamente e entre outros:

e Relatorios de Manutengdo Mensais (RMM) e Anuais (RAM);

e Programas de Manutengao Preventiva quinquenais (PMP)

e Programas de Manutengio Preventiva Detalhados (PMPD).

1.1.1.1.2.1.4 Manutengdo e Acesso ao Sistema
Sdo mantidos os ficheiros relativos aos pontos acima mencionados, os quais devem ser
guardados durante toda a vida util da infra-estrutura hospitalar nas condi¢cdes e formatos

adequados nos termos e condigdes previstas no Contrato de Gestdo ¢ no Anexo XI.

Sao ainda feitos backups periddicos, e mantida uma lista actualizada da situagdo dos backups,

condi¢des de armazenamento ¢ localizacdo.

Os acessos ao sistema (perfil e utilizadores), tendo em vista garantir a integridade dos dados sao
objecto de controlo e hierarquizago pelo responsavel da manutencdo que deve manter uma lista

actualizada dos utilizadores autorizados.
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1.1.1.1.2.2 Equipamento de Medi¢ao ¢ Ensaio

A manutencdo utiliza ferramentas e equipamentos de medicdo adequados a realizagdo das

actividades, devidamente calibrados e com certificados validos, emitidos por entidades

credenciadas para o efeito.

Por forma a permitir uma avaliacdo objectiva e referenciada das instalagdes / equipamentos

objecto dos ensaios, nas medi¢des e ensaios sdo utilizados equipamentos tecnologicamente

evoluidos, que permitam a analise de pardmetros de condigdo com referéncia a normas

internacionalmente aceites, destacando-se os seguintes:

Equipamento

Funcao

Caracteristicas

Analisador da
Qualidade da

Energia

Analise da qualidade da

rede eléctrica

Tipo CPM Technologies modelo ACE 2000, ou
equivalente. Capaz de medicdo de tensdo e
corrente de fases (4 fios), distor¢do harmonica
total em tensdo e corrente, avaliacdo de
fenémenos transitorios e tempo de duragdo,
registo de tremulag@o e determinacdo de ordem
de harmoénicas. Modo Wattimétrico; Modo

Analisador Harmoénicas; Modo Analisador

Transitorios.

Analisador de ar

Avaliagdo da qualidade do

Capacidade de andlise de uma vasta gama de

substancias quimicas presentes no  ar,

ambiente ar em interiores nomeadamente, gases anestésicos, CO, CO2,
etc. (exp: espectrofotdmetro de infravermelhos)
Avaliagdo do sistema de | Capacidade de Leitura de temperatura e
Termohigrometro climatizagdo/condigdes de | humidade relativa do meio ambiente com
conforto precisdo.
Avaliagdo do sistema de | Capacidade de medicdo de velocidades de ar em
Medidores de — L ) o
ventila¢do/condic¢des de | sistemas de ventilagdo.
Velocidade o )
conforto em interiores (exp: Anemémetros de Turbina/Ponta quente)
) ) Capacidade para obter rapidamente medidas
Avaliagdo do sistema de ) )
Medidores de o L precisas de caudal de ar em sistemas de
ventilagdo/condigdes de ] o )
Caudal o aquecimento, ventilagdo e sistemas de ar
conforto em interiores o
condicionado.
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equipotencialidade

Equipamento Funcio Caracteristicas
(exp: Caudalimetro por microponte de caudal de
massa)
Avaliagdo dos niveis de | Capacidade de analise de amplitudes do
Sonémetro ) o .
ruido espectro de frequéncia do ruido
Medigdo de, resisténcias de ) ] ) )
] ) Capacidade de medi¢do de resisténcias
Megaohmmimetro | isolamento, pisos )
) ) eléctricas elevadas, capaz de gerar 500 V dc
antielectrostatico etc
Medigdo de resisténcias de ) o o )
~ Capacidade medigdo de resisténcias eléctricas
Miliohmmimetro protecgdo e barramentos de

de baixo valor tipo ponte de Kelvin.

Testador universal
controlado a

microprocessador

Medi¢cdes de voltagens,
correntes de defeito, disparo
de protecgdes diferenciais

etc

Medidor de terras

digital

Medigdo de valores de

resisténcias de terra

Equipamento de

termografia

Medigdo de temperaturas

em quadros eléctricos

Capacidade para mapear termograficamente
quadros eléctricos a partir de cémaras de

infravermelhos

Contadores de
particulas em

suspensiao

Avaliagdo da classe de

Limpeza das Salas

Capacidade de avaliar o numero de particulas

em suspensdo com diametro de 0,5 pm
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1.1.2 Procedimentos da Manutenciao Correctiva

1.1.2.1 Envolvidos nos diversos tipos de intervencao

| INTERVENGOES PLANEADAS | | INTERVENQOES NAD PLANEADAS |
[ cooew | | . PrEvETA | [t comecmn_|
[ SISTEMATICA | [commicionapa|  [cutarva | [ PAUATIVA |

@@ =

Awiso ge

—»  Necmszioade

nfic programada oP -
wamuT | €

Gestlo da
petanut Curat.

ateragio
POV

O mecanismo de solicitagdo de interven¢des de manutengdo correctiva, para rectificagdo ou

reparacdo de falhas ou avarias em equipamentos ou instalagdes, € o pedido de trabalho.

As necessidades de interveng@o sdo sentidas transversalmente por toda a estrutura operacional,
podendo os pedidos de trabalho ser emitidos por elementos autorizados quer da Entidade
Gestora do Edificio, quer da Entidade Gestora do Estabelecimento, quer dos proprios

operadores de manutengao.

Por isso, a emissao dos pedidos de trabalhos ¢ feita preferencialmente por intermédio do sistema
de informacdo de gestdo da manuten¢ao, integrado no sistema global de informagao da Entidade

Gestora do Estabelecimento.

1.1.2.1.1 Emissao pelos utilizadores da infra-estrutura Hospitalar
Os servigos utilizadores da Entidade Gestora do Estabelecimento directamente ou através de

reclamagdes e/ou sugestdes de utentes detectam uma anomalia no funcionamento do bem ou
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instalacdo, e solicitam a intervengdo por meio do sistema integrado de informagao aos servigos

de manutencdo da Entidade Gestora do Edificio.

1.1.2.1.1.1 Emisséo decorrente de aviso do Sistema de Gestao Técnica Centralizada

O sistema de gestdo técnica centralizada detecta uma anomalia decorrente do desvio de um
determinado factor medido ou monitorizado relativamente aos parametros pré determinados,
que por isso requer uma acgdo de reposi¢do das normais condigdes de funcionamento. O PT ¢
emitido, automaticamente ou manualmente pelo técnico da manutencao responsavel por aquele

sistema.

1.1.2.1.1.2 Emissao decorrente de Operacdes de Manutencdo Preventiva
Os técnicos de manutencdo da Entidade Gestora do Edificio, ao fazerem rondas de verificagao
de parimetros e monitorizacdo da instalacdo, identificam situacdes de falha, ou indicios de

ocorréncia desta, procedendo a emissdo de um PT.

1.1.2.1.1.3 Emissao decorrente de Inspeccdes e Ensaios
A falha ¢ detectada por inspecgdo e ensaio quando os técnicos desenvolvem os ensaios e

verificagdes agregados as rotinas de manutengdo preventiva.

1.1.2.1.1.4 Emissao decorrente de Auditorias as Instalagdes Técnicas
A falha ¢ detectada pela analise de resultados das auditorias técnicas realizadas, quer pelos

servigos de manutengdo da Entidade Gestora do Edificio, quer por entidades externas.

1.1.2.1.1.5 Prioridade dos Pedidos de Trabalho
Classificam as necessidades de intervengao, quanto a sua prioridade:

e Emergéncia (nivel 1): aquelas que envolvem risco de vida ou seguranca de pessoas, ou
que provoquem impacto significativo em bens materiais, ou ainda indisponibilidade
absoluta de partes funcionais criticas do Novo Edificio Hospitalar;

e Urgente (nivel 2): aquelas que envolvem a indisponibilidade absoluta de partes
funcionais muito relevantes ou relevantes do Novo Edificio Hospitalar, ou perturbagio
significativa na actividade da Entidade Gestora do Estabelecimento, ou ainda um
acréscimo de custos operacionais de qualquer das Entidades Gestoras;

¢ Rotina (nivel 3): aquelas que envolvem a indisponibilidade relativa (a utilizagdo nao ¢

posta em causa) de qualquer parte funcional do Novo Edificio Hospitalar;
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e Baixa Prioridade (nivel 4): todas as que n3o sdo de emergéncia, urgente ou de rotina,

podendo por isso ser planeadas a médio prazo.
A prioridade de um pedido de trabalho é assim fun¢do do impacto que a necessidade que o
origina, causa ou poderd causar em pessoas ou na operagdo e exploracdo do Estabelecimento

Hospitalar.

Os pedidos de trabalho sdo pois classificados quanto a prioridade de intervencao, pelo emissor,

que definira os tempos de reac¢do requeridos para sua resolugdo.

1.1.2.1.2 Deteccao e comunicagao

Comunicazda nfonmal a0 OF Manutenclo PT
ek meko mals expaalio) Lgeniz

4 posterion l
‘Aprovagio
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Informagio
rEgrado

PMPPIE
3GTG MAT

Dependendo da classificagdo de prioridade do pedido de trabalho, segue-se um procedimento

normal ou um procedimento de urgéncia.

1.1.2.1.2.1 Procedimento Normal
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1.1.2.1.2.1.1 Pedido de Trabalho
Nas situagdes com prioridade de nivel 3 ou 4 (rotina e baixa prioridade), os pedidos de trabalho
sdo emitidos por meio do sistema de informagdo, devidamente classificados quanto a sua

prioridade de acordo com as definigdes pré-estabelecidas.

Recebido o pedido de trabalho, o responsavel designado da manutengdo faz a sua analise,
deslocando-se, no tempo de resposta previsto, ao local da ocorréncia para diagnostico e

accionamento de medidas necessarias a sua execucao.

Dentro do tempo de reacgdo previsto, reporta a sua proposta de rectificagdo, que dependendo
das condigdes, deve conter a seguinte informagao:

e a solicitacdo enquadra-se no ambito dos servigos de manutengdo, sendo reportadas as
condigdes necessarias para sua execucao, com estimativa de calendarizagio;

e a solicitacdo excede o ambito de responsabilidade da area de manutengdo, mas pode ser
executado por este, sendo reportadas as condigdes necessarias para sua execugio
devidamente or¢amentadas, com estimativa de calendarizacao;

e a solicitagdo excede o ambito de responsabilidade da area de manutencdo, e ndo deve
ser executado por este por razdes técnico-economicas, sendo emitido um relatério
justificando essa situagdo e aconselhando o procedimento a desenvolver pelo

requerente.

Este report feito no respectivo pedido de trabalho é expedido pelo sistema de informagdo ao

requerente.

A calendarizagdo reportada indica o periodo no qual se aconselha a execugdo do trabalho, sendo
objecto de programacdo posterior em fun¢do da exploragdo e operacdo da unidade, podendo
considerar que a intervengdo ¢ feita no ambito das intervengdes previstas nos Planos de
Manutengdo Preventiva ou nos Planos de Ciclo de Vida, ou ainda no dmbito de garantias ou

servigos constantes dos contratos de fornecimento.

A validacdo do pedido de trabalho reportado, ¢ efectuada por uma ou por ambas as Entidades
Gestoras consoante as responsabilidades que lhe sdo afectas pela origem da necessidade e
consoante as implicagdes que a operacdo de rectificagdo pode acarretar, ao nivel da

indisponibilidade das unidades.
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A Entidade Gestora do Edificio é a responsavel por despoletar sempre que necessario o
mecanismo de coordenacgao para validagdo do pedido de trabalho e respectiva coordenagdo deste

com a Entidade Gestora do Estabelecimento.

1.1.2.1.2.1.2 Emissdo e Abertura da Ordem de Trabalho

Recebido o pedido de trabalho, devidamente validado pelo requerente, os servigos operacionais
da manutengdo, nomeadamente o seu departamento de planeamento e controlo, procede a
abertura da respectiva ordem de trabalho, que suporta todo o processo de preparacao,

programagao, autorizacdo, execugao e registo.

De acordo com o tipo de trabalho, ¢ definida a necessidade de preparacdo ou ndo. Em caso
afirmativo, ¢ efectuada a identificagdo das fases de trabalho, necessidades de materiais, mao-de-
obra por especialidades, servicos assim como informacdes relevantes na area da seguranca,
inspecc¢do ensaio e qualidade (protocolos de intervencdo). Esta actividade deve ser desenvolvida
em estreita colaboracdo com os encarregados da especialidade sempre que necessario. A
preparacdo de trabalho junta a ordem de trabalho toda a documentagdo técnica ou outras,

relevante para a execug@o dos trabalhos.

Apos a preparagdo de trabalho ¢é efectuado o planeamento e a programacao de trabalho de forma
a identificar a execugdo do trabalho no tempo em fungdo da disponibilidade dos recursos
estimados ¢ da necessidade dos requisitantes. Nesta fase devem ser contactados os servigos
requisitantes para se determinar os requisitos adicionais necessarios a execu¢do como por

exemplo: condigdes de seguranca, condigdes de higiene, etc.

Assim, as ordens de trabalho abertas da forma acima exposta, sdo agrupadas pelos servigos de
manutengdo de acordo com a calendarizagdo validada, gerando uma programagao de curto prazo

(quinzenal) e o respectivo mapa de areas funcionais afectadas.

Esta programacao considera o planeamento dos trabalhos de manutengdo preventiva pré-
estabelecido e aprovado pela Entidade Gestora do Estabelecimento, bem como as necessidades
resultantes de pedidos de trabalho de natureza correctiva, procurando compatibilizar e ajustar a

calendarizagdo das intervengdes previstas a realidade de curto prazo.
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A programagdo de curto prazo ¢ entdo submetida a apreciagdo da Entidade Gestora do
Estabelecimento. Sdo introduzidas as alteragdes e correcgdes necessarias até se encontrar uma

programacao satisfatoria para todos os intervenientes.

As autorizagdes de trabalho necessarias sdo emitidas pela Entidade Gestora do Estabelecimento

de acordo com a programagao de curto prazo aprovada.

As ordens de trabalho de manutencao correctiva sdo depois encaminhadas para execugao pelos
servicos operacionais de manutencdo, dentro dos tempos de resposta e calendarizagdo

previamente estabelecidos e aprovados.

1.1.2.1.2.1.3 Execugao, validacdo ¢ fecho da Ordem de Trabalho

O planeamento e as respectivas ordens de trabalho, sdo impressos e distribuidos aos
encarregados, ou técnicos responsaveis por cada uma das especialidades, de acordo com o
definido na ordem de trabalho. Os técnicos da manutencdo estdo permanentemente informados

relativamente as ordens de trabalho que lhes estdo alocadas.

Procederdo entdo da seguinte forma:
1) Consignagdo do Equipamento ou Instalagao
No sentido de se minimizarem os riscos inerentes as falhas de comunicag@o e se tomarem
todas as precaugodes as equipas de manutencdo sempre que se deslocarem para a execugdo
das intervencdes devem obter confirmagao por escrito no impresso da ordem de trabalho da
autorizag¢do de intervengdo e das condi¢des particulares de execugdo requeridas antes do

inicio do trabalho no impresso da OT.

Essa autorizagdo de consignacdo dos equipamentos ou instalacdes ¢ dada por um
responsavel nomeado pela Entidade Gestora do Edificio, e/ou no caso da intervengdo que
implicar interaccdo directa na exploracdo das unidades, pela Entidade Gestora

Estabelecimento.

O documento de autorizagdo de trabalho e consignagdo € a propria OT, onde ¢ identificado

o responsavel que autorizou o trabalho, com a respectiva data e hora de inicio.

2) Execugdo e Validagdo das Ordens de Trabalho
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Depois de garantidas as condi¢des anteriormente descritas, procede-se a execucdo das

tarefas.

Compete ao executante, apos a realizag@o do trabalho, inspeccionar e ensaiar o equipamento
elaborando, quando aplicavel, uma folha de registo de ensaio e registando na OT as

actividades efectuadas com as devidas observagdes e imputagdo dos recursos utilizados.

Quando necessario, antes da entrega da instalacdo/equipamento, o encarregado da
especialidade, efectua uma verificagdo ao estado de conclusdo da reparagdo, caso se

verifique alguma anomalia sdo repetidas as tarefas necessarias.

Apos a verificagdo do trabalho efectuado, o responsavel pelo servigo da Entidade Gestora
do Edificio ou do Estabelecimento recebe a instalagao registando o nivel de conformidade

na respectiva ordem de trabalho.

3) Fecho das Ordens de Trabalho
As OT’s sdo fechadas tecnicamente pelo planeamento e controlo que deve assegurar que
toda a informacao relevante esta registada, nomeadamente:
= data e hora da intervengéo (inicio / fim);
= identificagcdo do bem e sua localizacao;
= anomalias verificadas;
* material aplicado;
* imputagdo de recursos humanos;
= descricdo do trabalho realizado;
= ensaios de seguranga, testes € medigoes;
= assinatura do executante;
= grau de satisfacdo pelo servigo prestado;

= identifica¢do dos equipamentos de medida.
Com esta validacdo, e depois de reportada toda a informagdo necessaria ao sistema
informatico de gestdo de manutencdo, a OT ¢ dada como concluida e fechada, sendo

arquivada fisicamente no arquivo geral da manutencgao.

4) Analise de falhas
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Para efeitos de analise de falhas e das suas consequéncias, devem ser caracterizadas as

falhas ocorridas segundo os seguintes parametros:

Sintomas: classificacdo dos sintomas manifestados pelos equipamentos em
analise. Os sintomas sdo associados as ordens de trabalho;

Problemas: Em fungdo das informagdes fornecidas pelo servigo requisitante e da
analise dos equipamentos, ¢ diagnosticado um conjunto de problemas que podem
nessa altura ser associados as ordens de trabalho;

Solugodes: Apos a execugdo dos servigos, no momento em que se derem as ordens
de trabalho como terminadas, podem-se definir as solugdes técnicas adoptadas

para cada ordem.

A classificag@o das ordens de trabalho, segundo este conjunto de critérios permite fazer

analises a posteriori, que permitam identificar:

1.1.2.1.2.1.4

os problemas e as solu¢des associados aos sintomas mais usuais de cada
equipamento;
os problemas e as solugdes mais recorrentes;

o tipo de solug@o adoptada para cada problema.

Documentagdo e Registo dos Pedidos de Trabalho

Os pedidos de trabalho emitidos, quer pela Entidade Gestora do Estabelecimento quer por

qualquer outro interveniente, ficam automaticamente registados no sistema de informacdo

integrado do estabelecimento, podendo ser consultados sempre que necessario, ¢ para todos os

efeitos, pelas Entidades Gestoras.

1.1.2.1.2.2 Procedimento de Urgéncia / Emergéncia

Para situagdes de prioridade de nivel 1 ou 2 (emergéncia e urgéncia), o elemento da equipa de

turno actua de imediato, colmatando /minimizando a situagdo critica e repondo as condigdes de

seguranga no mais curto espaco de tempo possivel. Posteriormente chama, quando necessario,

as equipas pluridisciplinares de prevengdo. Este procedimento ¢ valido para situagdes fora do

horario normal de trabalho. Dentro do horario normal mantém-se o procedimento estabelecido.

Hospital de Braga

34/91 Anexo XXII — Especificagdes Técnicas e de Servigo



1.1.2.1.2.2.1 Pedido de Trabalho
O requisitante contacta pelo meio mais expedito o responsavel designado pela Entidade Gestora
do Edificio, sendo que este sera o director técnico de manutengéo ou outro por ele nomeado,

designadamente o responsavel de prevencdo, fora do horario normal de trabalho.

O responsavel contactado deve deslocar-se ao local no tempo de resposta previsto para a
avaliagdo da situacdo e eventual diagnodstico e desencadeamento imediato das acgdes

necessarias por forma ao restabelecimento das condigdes de seguranga.

Na sequéncia do diagnostico, o elemento da manutengao residente (elemento da equipa em
regime de turno, 24h-TDA) deve actuar na sequéncia das seguintes observantes:
e a situagdo ndo se encontra dentro do ambito de responsabilidades da area de
manutencao;
e 0 problema existente estd dentro do ambito das competéncias do funcionario, ¢ desta
forma, da-se inicio de imediato aos trabalhos de reparagdo, provisoria ou nao;
e 0 problema existente esta fora do ambito das competéncias do funcionario, pelo que
este encaminhard o problema para as equipas de pluridisciplinares de prevengdo 24h -
TDA por forma a obter uma resposta de interven¢do dentro dos tempos estipulados,
terd no entanto a responsabilidade de executar todos os procedimentos necessarios a

tornar a situacao segura.

1.1.2.1.2.2.2 Execugfo e Validagdo das Ordens de Trabalho

Depois de garantidas as condi¢des anteriormente descritas, procede-se a execugdo das tarefas.

Compete ao executante, apos a realizagcdo do trabalho, inspeccionar e ensaiar 0 equipamento
elaborando, quando aplicavel, uma folha de registo de ensaio e registando as actividades

efectuadas com as devidas observagdes e imputacdo dos recursos utilizados.

Quando necessario, antes da entrega da instalacdo/equipamento, o encarregado da especialidade,
efectua uma verificacdo ao estado de conclusdo da reparagao, caso se verifique alguma anomalia

sdo repetidas as tarefas necessarias.
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Apos a verificacdo do trabalho efectuado, o responsavel pelo servigo utilizador da Entidade
Gestora do Edificio ou do Estabelecimento recebe a instalacdo registando o nivel de

conformidade.

1.1.2.1.2.2.3 Documentacao e registo
A comunicag¢do informal para uma urgéncia s6 tem registo informatico a posteriori pelo que o
seu controlo em tempo real é assegurado por documento especifico: o pedido de trabalho

urgente.

Este documento ¢ sempre disponibilizado ao requisitante pelos servi¢cos da manutencdo e deve
contemplar toda a informacdo necessaria para posterior tratamento, nomeadamente a
confirmacdo da solicitagdo pelo requisitante da Entidade Gestora, o registo dos tempos de

reac¢ao e dos recursos utilizados e a validagdo final pelo requisitante.

Simultaneamente ou posteriormente a execugdo da tarefa, a entidade requisitante emite o pedido
de trabalho no sistema informatico de gestdo da manutencdo. Depois disso os servigos de
manutengdo ficam encarregues de introduzir, numa ordem de trabalho aberta para o efeito, a
informacao respeitante aos trabalhos realizados e registados no documento de suporte a pedidos

de trabalhos de emergéncia e urgéncia.

1.1.2.2 Tempos de Resposta previstos para os diferentes tipos de intervengdo
No quadro seguinte apresentam-se os tempos de reac¢do que devem ser cumpridos pela

Entidade Gestora do Edificio para cada um dos niveis de prioridade:
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n.a.: ndo aplicavel

h: horas

De forma genérica, sdo definidos os tempos de reacgdo da seguinte forma:

Make Tempo de Tempo de
Tempo de Tempo de
Nivel | Prioridade Safe Rectificacdo proposta de
Resposta Rectificacio
Time Temporaria Rectificacio
1 Emergéncia Imediato <1h <12h n.a. <5 dias
2 Urgente Imediato <2h <24 h n.a. <10 dias
a definir na
) ) ) proposta de
3 Rotina <2h n.a <5 dias 5 dias )
rectificagdo
(<20 dias)
a definir na
Baixa proposta de
4e5 <5 dias n.a n.a. 10 dias
Prioridade rectificagdo
(< 30 dias)
Notas:

e Resposta: acusar recepgdo, registar, e iniciar os procedimentos make-safe de acordo

com plano de contingéncia, se existente;

e Make Safe: eliminar a causa do perigo, e tornar a area afectada segura, sem riscos e

acessivel,

e Rectificagdo temporaria: restaurar provisoriamente, ou ndo, a funcionalidade que

originou a prioridade em questdo (desempanar).

e Proposta de rectificagdo: estudar e formalizar procedimento de rectificacdo para

necessidade de rotina ou de baixa prioridade, estabelecendo calendario de execugao.

e Rectificagdo: tornar a condigdo normal de funcionamento.

Os tempos de reac¢do correm paralelamente e contam a partir do momento de recepgdo do

pedido de trabalho. S3o interrompidos pelos periodos de decisdo/avaliacdo pela Entidade

Gestora do Estabelecimento e/ou pela Entidade Ptblica Contratante.

Os tempos de reac¢do acima definidos t€m as seguintes excepgoes:

e casos de for¢a maior;
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e quando as equipas permanentes ndo tiverem a especialidade necessaria serdo
chamadas as equipas de prevengdo cujo tempo de resposta sera no maximo de 2
horas. No entanto, as equipas permanentes terdo de tornar a area ou situacao segura
dentro do tempo previsto no quadro anterior.

e os tempos de rectificacdo, acima definidos, sdo aplicaveis para intervengdes de nivel
1, 2 e 3 da norma AFNOR X60-010, sendo o nivel 4 e 5 sujeito a analise e posterior
proposta de tempo de rectificag@o. Para solicitagdo de emergéncia, todas as acgdes e
trabalhos decorrerdo de forma continua até ao restabelecimento das condi¢des de
disponibilidade.

e para pedidos de trabalho sobre os Activos da Entidade Gestora do Estabelecimento os

tempos de reaccao serdo os estabelecidos no Anexo XVI ao presente Contrato.

1.1.3  Procedimentos da Manutenciao Preventiva

1.1.3.1 Processo de elaboragdao do Plano de Manutengao Preventiva

1.1.3.1.1 Definicdo de Manutenc¢do Preventiva

Para efeitos do Contrato, considera-se Manutengdo Preventiva o conjunto de actividades a
realizar durante o ciclo de vida do Novo Edificio Hospitalar, destinadas a manter o bom estado
de funcionamento e seguranca dos edificios, instalagdes técnicas especiais, equipamentos e
espacos envolventes, assegurando que todas as intervengoes efectuadas se realizem no momento
necessario e oportuno de modo a que afectem, ao minimo, a exploracdo do hospital e que os

riscos de falhas imprevistas sejam minimos.

1.1.3.1.2  Objectivos do Plano de Manuteng@o Preventiva
O Plano de Manutengdo Preventiva (PMP) tem como objectivo definir metodologias que
conduzam a redugdo do nimero de avarias, perdas de eficiéncia e substitui¢des que possam,

além de outros casos, afectar a operagdo da Entidade Gestora do Estabelecimento.

1.1.3.1.3 Métodos e principios de actuacdo para definicdo de um Plano de Manutencao
Preventiva

O PMP ¢ a ferramenta operacional de gestdo de toda a actividade de manutengdo preventiva,

que define os procedimentos operacionais necessarios a sua manutencdo e a distribuicdo no

tempo das tarefas que lhes estdo associadas, estabelecendo rotinas de intervencdo claramente
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definidas para cada componente da infra-estrutura hospitalar, nomeadamente dos edificios,
espacos envolventes, instalacdes técnicas e equipamentos, com especial incidéncia, mas nio
exclusivamente em:

e Elementos construtivos;

e Sistemas e equipamentos com obrigagdes/regulamentagao legais;

Sistemas e equipamentos criticos para os servigos clinicos;

Sistemas e equipamentos que ponham em causa a seguranga de pessoas ¢ bens;

Sistemas e equipamentos que possam ocasionar danos ambientais.

1.1.3.1.4 Processo de elaborag¢do ¢ revisdo do Plano de Manuten¢do Preventiva

O diagrama seguinte explicita o processo geral de elaboragdo do PMP.
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e o contexto operacional dos equipamentos ¢ o impacto das falhas funcionais no
funcionamento do Novo Edificio Hospitalar e do Estabelecimento Hospitalar;

e as especificagdes de servigo e qualidade preconizados, estabelecidas pelos pardmetros
de desempenho (apéndice 1 ao Anexo XXVII) e pelos indicadores de qualidade
(Apéndice 2 ao presente Anexo), associados a todas as outras exigéncias de servico
definidas pela Entidade Publica Contratante e pela Entidade Gestora do
Estabelecimento;

e o projecto do Novo Edificio Hospitalar ¢ as respectivas especificagdes técnicas, que
definem o objecto da actividade de manutengao;

e as condigdes, especificagdes e recomendagdes do fabricante/fornecedor, que além de
estabelecer os periodos de garantia e os servigos de manutencdo eventualmente
incluidos no fornecimento, fornecem informagdo valiosa relativamente aos
procedimentos especificos de manutencdo para cada equipamento (manuais de operagdo
e manuten¢ao, pecas de reserva, entre outros).

e o Plano de Ciclo de Vida, que define as grandes substituigdes previstas nas
componentes do Novo Edificio Hospitalar e que por isso condiciona fortemente o
dimensionamento da Manutengdo Preventiva.

e o registo de todos os pardmetros de funcionamento durante o commissioning.

E entdo definido um cadastro de informagdo constituindo uma inventariagio completa do parque
de equipamentos, edificios e instalacdes técnicas, informacdo esta que € posteriormente
carregada em base de dados do sistema informatico de gestdo de manutengdo. Esta
inventariagdo é compativel com os critérios de codificagdo patrimonial do edificio. Esta
informacdo ¢ devidamente gerida e articulada pelos sistemas de informaticos de manutengéo e

base de dados patrimonial.

Neste cadastro esta ainda referida a identificagdo e a localizagdo dos equipamentos, condigdes
de servigo, especificagdes ¢ componentes do equipamento. Este cadastro deve ainda informar
onde se encontra arquivadas as informagdes técnicas dos equipamentos — caderno técnico de

equipamentos.

A inventariagdo patrimonial ¢ executada na fase anterior ao arranque das instalagdes e

actualizado sempre que necessario.
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E também feita uma andlise aprofundada dos pardmetros de funcionamento no sentido de
identificar a ‘base line’ dos equipamentos, o contexto operacional e as actividades de analise de

falhas e quantificacdo de MTBF (Mean Time Between Failures).

1.1.3.1.4.2 Criticidade dos Equipamentos
Para além do correcto conhecimento do tempo entre intervengdes de manutengdo preventiva é
também necessario ter um profundo conhecimento do grau de criticidade na infra-estrutura de

cada componente ou equipamento do Novo Edificio Hospitalar.

A classificagdo da criticidade de cada equipamento ou sistema decorre da avaliacdo do impacto
da sua eventual falha na operagdo do Estabelecimento Hospitalar, nomeadamente na seguranca
e saude de pessoas e/ou bens, na operacao e funcionamento do estabelecimento e na qualidade e
ambiente em geral do edificio. Esta classificacdo requer por isso o envolvimento transversal dos

operadores de manutenc¢do do Edificio e do Estabelecimento Hospitalar.

A criticidade obriga, também, a considerar o nivel de complexidade das intervengdes requeridas
por cada equipamento, nomeadamente pelas implicagcdes que dai advém no que diz respeito aos

custos e tempos de reparagao.

A graduacgdo de criticidade de cada equipamento ¢ feita pelos graus de criticidade ja definidos,

sendo os equipamentos classificados quanto a sua criticidade nos graus de vital, critico e

normal.

Enquanto a manutencdo preventiva para equipamentos de criticidade normal se baseia numa
abordagem classica para estabelecimento das respectivas rotinas, a manutengdo de
equipamentos vitais ou criticos, passa por uma analise cuidada no ambito do conceito de

manutencdo centrada na fiabilidade.

O processo de elaboragdo do PMP ¢ por isso diferente para equipamentos vitais ou criticos e

para os restante equipamentos de menor grau de criticidade.

1.1.3.1.4.3 Plano de Erradicacdo de Falhas
Para os equipamentos e sistemas criticos ou vitais as tarefas e frequéncias de intervencao ¢é

sustentada num plano de erradicacdo de falhas, que consiste no resultado de um estudo dos
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modos de falha previstos com base nas informacdes fornecidas pelos fabricantes e know-how do
operador de manutencdo, avaliando os seus impactos e consequéncias, ¢ estabelecendo tarefas

centradas na mitigacdo daquelas consequéncias.

A metodologia de elaboragdo deste plano de erradicag@o de falhas é a seguinte:
Fase 1: Descrigdo dos sistemas ¢ elaboragdo de diagrama de blocos:
Elaboracéo de diagramas de blocos identificando entradas e saidas em cada sistema e

descricdo do contexto operacional de cada equipamento.

Fase 2: Definicdo das fungdes primdrias e secundarias e respectivas falhas funcionais:
Definicdo das fronteiras para cada sistema em cada instala¢do, visando delimitar o
campo de aplica¢do; classificagdo das fungdes de cada equipamento; e identificagdo das

possiveis falhas funcionais (perdas de fungao).

Fase 3: Analise de Causas das Falhas Funcionais:

Identificag@o das causas possiveis para as falhas funcionais identificadas.

Fase 4: Avaliagdo dos efeitos e das consequéncias: Analise das falhas funcionais
identificadas e respectiva classificagdo em falhas funcionais escondidas ou evidentes.
Para falhas evidentes ¢ efectuada a determinagdo das consequéncias a nivel da operagéo,
da seguranca e do ambiente. Para as falhas escondidas sdo propostas tarefas de

investigacdo de falha.

Fase 5: Determina¢do das tarefas preventivas a partir das consequéncias que se
pretendem evitar, recorrendo a critérios orientados para a analise de fiabilidade e analise
de risco, sdo evidenciadas:

e astarefas de manutengao preventiva mais eficazes;

e acficacia de diferentes periodicidades na sua execucao;

e asavarias que poderdo ser eliminadas recorrendo a uma analise modal de falha.

Fase 6: Agrupamento/revisdo das tarefas a propor para evitar as consequéncias das
falhas estabelecido o plano de tarefas na fase anterior, faz-se a sua optimizacdo de

acordo com o grau de criticidade dos equipamentos, com o impacto que as tarefas tém
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nos diversos servigos do utilizador e com 0s recursos necessarios para a sua execugao.

O trabalho é concretizado em folhas de decisdo.

Fase 7: Auditoria global do plano com base nas folhas de decisdo, o trabalho realizado é

auditado na sua globalidade, estabelecendo-se o plano de erradicagdo de falhas final.

1.1.3.1.44 Montagem do Plano de Manuten¢do Preventiva

Depois de estabelecido o plano de erradicagdo de falhas e vitais, ¢ necessario um trabalho de

integragdo de toda a informac¢ao gerada, nomeadamente:

Plano de erradicagao de falhas para equipamentos criticos e vitais;
Rotinas classicas de manuteng@o para equipamentos de criticidade normal;
Rotinas de manuten¢ao recomendadas pelos fabricantes/fornecedores;

Especificacdes de servico (qualidade, ambiente e seguranga) preconizadas.

Desta integragdo surge uma lista de tarefas que € hierarquizada por especialidade, frequéncia de

intervengdo e por equipamento. Esta lista deve ser dividida em tarefas de quatro tipos

fundamentais:

Tarefas de manutengdo sistematica ndo intrusiva, que ndo obrigam a paragem de
equipamento ou sistema, € que por isso sdo mais facilmente programaveis,
nomeadamente inspec¢des € ensaios nao intrusivos (plano de inspeccdes e ensaios).
Tarefas de manutengdo sistematica intrusiva, que obrigam por isso a paragem
programada, que deverdo ser cuidadosamente planeadas e coordenadas com a Entidade
Gestora do Estabelecimento.

Tarefas de manutengdo de baixa prioridade, que por isso sdo efectuadas consoante a
oportunidade, sendo a sua calendariza¢do distribuida conforme disponibilidade dos
espagos afectados e dos recursos.

Accdes de manutencdo correctiva em unidades criticas, que devem ser sistematizadas

num plano de contingéncia, definindo claramente os procedimentos e recursos a utilizar.

Com excepcao das acgdes de manutengdo correctiva, todas estas tarefas e frequéncias de

interveng@o s@o objecto de planeamento integrado cuidado, tomando em consideragdo o seu

grau de prioridade e criticidade, bem como a disponibilidade dos espagos afectados.
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Sdo entdo afinadas rotinas de manutencdo a 12 meses e estabelecidos os procedimentos
operacionais para cada tarefa, nomeadamente o conjunto de tarefas necessarias a executar, 0s

respectivos recursos materiais e de mao-de-obra com a frequéncia de execugao.

Estas instru¢des operacionais sdo associadas a instalagdes, equipamentos ou componentes onde
se aplicam, conforme o caso. As instrugdes operacionais devem ser elaboradas para todos os
métodos de manutengdo preventiva, nomeadamente: tarefas intrusivas, inspecgdes, testes,

ensaios, medi¢do de pardmetros, etc.

Ao mesmo tempo e sempre que a analise dos modos de falha o indique s3o estabelecidas
recomendag¢des de operagdo dos equipamentos com a finalidade de contribuir para uma melhor

opera¢do e minimizar a ocorréncia de falhas.

O planeamento e controlo introduz toda a informacao no sistema de informagdo de gestdo da
manutengdo que gera o Plano de Manuteng@o Anual a analisar e aprovar pela Entidade Gestora

do Estabelecimento.

Este Plano ¢ detalhado no que concerne ao impacto esperado durante a execugdo das tarefas,

nomeadamente nas actividades da Entidade Gestora do Estabelecimento.

Com base neste plano ¢ elaborado o Plano de Manutengdo Preventiva Detalhado Anual
(PMPD). Este plano ¢ como informagdo adicional a previsdo da duragdo da “indisponibilidade”
do equipamento e/ou instalagdes, respectivas implicagdes esperadas durante a execucdo dos

trabalhos e os seus efeitos na actividade da Entidade Gestora do Estabelecimento.

O PMPD ¢ entao revisto junto da Entidade Gestora do Estabelecimento para sua eventual
afinagdo e aprovagao, para aprovagao final pela Entidade Publica Contratante.
A partir do PMPD aprovado é elaborado o PMP quinquenal, que tem como conteudo as

instalagdes/equipamentos, a descricao das intervengdes preventivas e a sua periodicidade.
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1.1.3.2 Sistema de Autorizacdes de Trabalho
Com o objectivo de minimizar o impacto das actividades de manuten¢do na exploragdo do
Estabelecimento Hospitalar, estabelece-se um mecanismo de coordenagdo e integragdo — a

autorizagao de trabalho.

Como referido anteriormente, o plano de manutencdo, ¢ aprovado anualmente pela Entidade
Gestora do Estabelecimento, sendo depois consolidado num planeamento mensal incluindo o
seguinte:

e sistemas e equipamentos a intervencionar;

e descricdo das intervengdes preventivas;

e necessidades de paragem programada dos sistemas e equipamento;

e partes funcionais afectadas directa ou indirectamente;

e tempos de intervengao;

e afectacdo de recursos a execu¢ao do trabalho.

Todos os trabalhos de manutencdo preventiva sdo planeados e programados por forma a causar
a minima perturbacdo no normal desenvolvimento das actividades da Entidade Gestora do
Estabelecimento, sendo programados sempre que possivel para as alturas em que menos
afectem a sua actividade bem como o bem estar e conforto dos utentes, sendo que a Entidade
Gestora do Estabelecimento sera sempre notificada sobre as datas de realizagdo de testes e
inspecgdes de rotina, que possam afectar a actividade hospitalar (com antecedéncia de um més,

de acordo com o disposto no Parametro de Desempenho).

Da mesma forma, todos os trabalhos de manutengdo correctiva sdo objecto de um pedido de

trabalho, que culmina numa ordem de trabalho.

Assim, todos os trabalhos que possam perturbar a actividade de operacdo da Entidade Gestora

do Estabelecimento tém obrigatoriamente, de ser autorizados por autorizagdes de trabalho.

Com efeito, a autorizagdo de trabalho constitui um procedimento de seguranga e de gestdo
importante no processo. E com este instrumento que se garante que os utilizadores das
instalagdes sdo informados dos trabalhos de manutengao e dos eventuais constrangimentos que
dai advém para o funcionamento dos servigos e para os utentes, assegurando que todas as

medidas para sua minimizacao sdo tomadas.
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Na autorizagdo de trabalho a Entidade Gestora do Estabelecimento confirma a disponibilidade
das instalacdes e indica eventuais requisitos excepcionais a garantir pelos servicos de
manuten¢do por forma a que atempadamente se possa preparar as condi¢des necessarias € / ou
fazer as correcgdes necessarias ao planeamento dos trabalhos. Os trabalhos que envolvam as
redes gerais tais como rede de gases medicinais, alimentagdo eléctrica, quadro geral de baixa
tensdo e centrais de incéndio, a autorizagdo de trabalho deve ser dada simultaneamente pela

Entidade Gestora do Edificio e/ou pela direccao de manutengao.

Para além deste procedimento, as equipas de manutengdo sempre que se deslocarem para a
execugdo das intervengdes preventivas devem obter confirma¢do no impresso da ordem de

trabalho da autorizag¢do de intervencdo e respectiva data/hora.

No final da intervengdo ¢é obtida a aceitacdo do trabalho no impresso da ordem de trabalho com

a respectiva data/hora.

Prevé-se a utilizagdo de autorizagdes de trabalho nas seguintes areas:
e Blocos operatérios;
e Unidades de cuidados intensivos;
e Urgéncia;
e Unidades de hemodialise;
e Obstetricia e ginecologia;
e Blocos de partos;
e Neonatologia;
e imagiologia;
e Patologia clinica;
e Medicina nuclear;
e Central de esterilizagao;
e Laboratorios;

e Morgue.

Em estreita articulacdo entre as duas Entidades Gestoras podem ser previstas outras areas nas

quais sejam necessarias autorizagdes de trabalho.
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Além disso, algumas instalagcdes que ndo estdo directamente sob a responsabilidade da Entidade
Gestora do Estabelecimento, mas que possuem requisitos de seguranca no trabalho e com
eventual impacto na operagdo do Estabelecimento é também implementado o procedimento da

autorizagao de trabalho.

Estdo neste caso entre outros os seguintes trabalhos:
e Redes de gases medicinais e vacuo;
e Alimentacio eléctrica de emergéncia (Grupos, UPS);
e Alarmes de incéndio;
e Espagos confinados;
e Fogo nu incluindo perfuragdo e corte no edificio;
e Trabalhos em sistemas eléctricos e de telecomunicagoes;
e Sistemas sob pressao;
e Trabalhos em coberturas;

e Redes de aguas e esgotos.

O sistema de gestdo da manutengdo, que tem presente o PMP, bem como toda informagao

referente & manutengao, ¢ a ferramenta de suporte aos pedidos de autorizagdo de trabalho.

Com efeito ¢ neste sistema que ¢ feito o planeamento e emissdo de ordens de trabalho. Com
base neste planeamento e para intervengdes que necessitem de aprovagdo por parte da Entidade
Gestora do Estabelecimento, para além da aprovacdo do PMP mensal nos termos acima
expostos, o sistema de informagdo envia uma relagdo dos trabalhos a efectuar para aprovacao e

emissdo da autorizagdo de trabalho por parte da Entidade Gestora do Estabelecimento.

A autorizagdo de trabalho ¢ assim dada nas proprias ordens de trabalho.

Esta relacdo de OT’s ¢ enviada com a antecedéncia necessaria por forma a garantir a necessaria

coordenagio.
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O sistema de solicitagdo e registo de autorizacdo de trabalho € do tipo “Work Flow”, onde toda a
informacdo ¢ registada, incluindo as emissdes das ordens de trabalho com pedidos de

autorizagdo e emissao das respectivas autorizagdes e outras aprovagdes e validagdes necessarias.

1.1.4 Procedimentos para a manutenciao dos espacos envolventes

A Entidade Gestora do Edificio assegura servigos de manuteng¢do durante 24 horas em 365(6)
dias por ano, de todos os espagos exteriores com consideragdo das condigdes sazonais,
climatéricas e de natural evolugado das plantas de forma a que:

a) Seja garantido durante todo o ano um ambiente esteticamente agradavel, funcionalmente
compativel com a actividade hospitalar e de acordo com o clima e a integragao arquitectonica na
area exterior aquela que ¢ objecto do Contrato;

b) Nao sejam perturbadas as actividades fundamentais a decorrer no Hospital e seja mantido o
facil acesso aos servicos hospitalares durante as 24 horas do dia;

¢) A manutengdo e o aspecto dos espagos exteriores contribuam para que os utentes, visitantes e
trabalhadores tenham uma imagem positiva do Hospital;

d) Se proporcionem caminhos de circulagdo, de acesso e de lazer, seguros, abertos e disponiveis

a todos os utentes e visitantes.

A manutencdo e conservagdo dos Espacos Envolventes serd sempre executada de acordo com as
especificacdes de servigo e tendo em conta os Indicadores de Qualidade (apéndice 2 ao presente

Anexo). Englobar as intervengdes nas seguintes componentes do Novo Edificio Hospitalar:

. espagos verdes (arvores, relvados, canteiros,...);

. vias de circulagdo e areas exteriores pavimentadas;
. equipamento exterior (candeeiros, mobiliario, ...)

. confinamentos (vedacdes, gradeamentos, muros,...)
. sinalizagdo vertical e horizontal,

. sistemas de drenagem de aguas pluviais;

. sistema de rega;

. heliporto.

A Entidade Gestora do Edificio organizara e executarda um programa de visitas didrias de
inspec¢do dos Espacos Envolventes por percursos pré-definidos a efectuar pelo Servigo de

forma a que sejam observadas in loco as condi¢des concretas existentes.
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A Entidade Gestora do Edificio dispora de programa de manutencdo preventiva e correctiva dos
espacos envolventes com incidéncia mensal, devendo ainda incluir, nesses programas de
intervengdo mensal, destaque para colaboragdes a esperar por parte de outras entidades, de

forma que as intervengdes programadas se possam efectuar.

O Servigo de Manutengdo de Espagos Exteriores fornece servigos de: (i) jardinagem em todas as
zonas que lhe sdo afectas (regas, podas, aparo de sebes, manutengdo de arvores, incluindo podas
e destranques, tratamento dos relvados, incluindo escarificagdo, corte, aparo de cantos e
bordaduras, manuten¢do de canteiros de flores, vegetagdo e caldeiras diversas, manutengdo das
plantas envasadas colocadas no interior do edificio, sachas, plantagdes, entre outros); (ii)
integrados de manutengdo de pavimentos exteriores, incluindo parques e arruamentos de
circulacdo viaria ou pedonal, em todas as zonas que lhe sdo afectas (estradas e caminhos,
sinalizagdo, incluindo luminosa, areas pavimentadas e patios, muros de delimitacdo e cancelas,
parques para viaturas, mobilidrio e equipamento exterior, incluindo a substituicao de sistemas de
luz ou seus componentes, areas de prado espontineo, escadas exteriores e caminhos de

evacuagao de emergéncia, entre outros).

E da responsabilidade dos Servigos de Manutengdo dos Espagos Envolventes assegurar a
disponibilidade e qualidade de todos os espagos exteriores, tendo em consideragao as condi¢des
sazonais, climatéricas e da natural evolu¢do do material vegetal por forma a que seja garantido,
em absoluto e durante todos os ciclos do ano, niveis elevados de conforto ambiental,

funcionalmente compatibilizados com as actividades do hospital.

Pretende-se que ndo sejam perturbadas de qualquer forma as actividades fundamentais a
decorrer no Hospital e que seja mantido o facil acesso aos servigos hospitalares durante as 24

horas do dia, 365(6) dias do ano.

A manutencdo e o aspecto dos espagos exteriores contribuirdo para que os utentes, visitantes e
trabalhadores tenham uma imagem positiva do Hospital, sendo proporcionados caminhos de

circulacdo, de acesso e de lazer, seguros, abertos e disponiveis a todos os utentes e visitantes.

O servico de manutengdo dos espagos envolventes providenciara, de acordo com as normas de
servigo estipuladas, servigos planeados, de acordo com os Planos de Manutencao Preventiva,

para todas as superficies e estruturas exteriores, bem como um servi¢co de atendimento de
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emergéncia para atender a ocorréncias tais como arvores ou ramos caidos, alagamentos ou
inundagdes (de causas naturais ou de roturas de canalizagdes), descontinuidades do pavimento

ou de empedrados, entre outros.

1.1.5 Procedimentos para a Gestao do Patriménio

1.1.5.1 Organizagdo do Inventario
O processo de inventariacdo patrimonial pressupde uma actividade continuada, visto que o
patriménio ndo ¢ um elemento estatico dentro de uma institui¢do, que se mantém sempre igual e

com as mesmas caracteristicas na altura da sua aquisicao.

Os bens que constituem o patrimoénio sofrem desvalorizagdes, reparagdes, beneficiagdes,
melhorias, reavaliagdes e estragos que os possam eventualmente inutilizar. Todas essas
operagdes necessitam de uma correcta contabilizagdo para que o valor patrimonial da instituicao

se encontre actualizado e corresponda aos bens em uso na sua actividade normal.

Para que o esforco inicial de cadastro e inventariagdo ndo se perca e¢ para que a actualizacdo e
registo do patriménio do Novo Edificio Hospitalar de Braga se faga de forma continuada e
rotineira, torna-se necessario estabelecer uma boa coordena¢do entre todos os intervenientes
deste processo. Importa definir claramente as atribui¢des de cada um, bem como os

procedimentos a adoptar em cada fase.

No processo de inventariagdo do patrimonio do Novo Edificio Hospitalar de Braga, o operador
de manutengdo tem a responsabilidade de recolher, gerir e actualizar a informacdo dos dados
patrimoniais relativos a:

e Caracteristicas fisicas dos edificios;

e Dados sobre areas e volumes;

e Situagdo das condi¢bes dos edificios;

e Plantas de localizacdo do Hospital;

e Desenhos das instalagdes técnicas especiais;

¢ Inventarios de equipamentos;

e Certificados de testes e documentagao de certificacao.
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Compete ao operador de manutengao, entre outros:

1.1.5.2

Proceder ao arquivo da informagdo relevante dos bens passiveis de serem registados
no patrimonio;

Verificar a correcta actualizacdo dos dados de inventariagdo daqueles bens;

Proceder a identificagdo fisica dos bens adquiridos/inventariados (etiquetagem);
Proceder a conferéncias fisicas;

Recolher toda a documentagao relativa a grandes reparagdes e a operagdes relativas a
bens inventariados em uso na manutengao;

Organizar e manter actualizado o arquivo e a base de dados informatica de inventario;
Recolher e informar a Entidade Gestora do Edificio de toda a documentagdo relativa a
grandes reparagcdes ¢ a operagdes relativas a bens inventariados em uso na
manutencao;

Proceder a proposta e elaboragao dos autos de abate sob directiva da Entidade Gestora
do Edificio;

Organizar e manter actualizado o arquivo e a base de dados informatica de inventario
relativo a respectiva area de responsabilidade;

Solicitar a Entidade Gestora do Edificio o esclarecimento de davidas;

Alertar a Entidade Gestora do Edificio para todas as situagdes anomalas no processo

de inventariacgdo.

Registo de bens por Aquisi¢do

Fazem parte da responsabilidade da Entidade Gestora do Edificio: (i) bens moveis, (ii) bens

imoveis e (iii) documentagao.

Sempre que se proceder a aquisi¢do de um bem, que seja passivel de ser considerado como

Activo da Entidade Gestora do Edificio (conforme Anexo XVIII ao presente Contrato), ha que

proceder ao seu registo no inventario, dando-se deste modo inicio ao ciclo patrimonial.

Um bem ¢ passivel de ser objecto de inventariagdo sempre que seja previsivel que o mesmo

tenha uma vida util igual ou superior a um ano.

1.1.53

Dados sobre os bens moveis
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A informacdo dos bens moveis passiveis de inventariacdo, ¢ controlada pela Entidade Gestora

do Edificio, a quem cabe, centralizar e sistematizar os dados desses bens.

Os dados a serem actualizados para os bens méveis sdo os seguintes:

Classificacao | Codigos pertencentes ao classificador geral do CIME,

Designacao | Nome que se considere relevante para descrever o bem em causa,

Localizacdo | Local onde se ira situar o bem.

Data de Aquisicdo

Data em que foi adquirido o bem, que corresponde normalmente

a data da factura

Fornecedor

Codigo do fornecedor a quem o bem foi adquirido

Factura, Requisicao, Equipamento, Data da

Requisi¢ao,

Elementos respeitantes aos documentos de aquisi¢do do bem

Entrada em Funcionamento

Data de entrada em funcionamento do bem

Valor de Aquisicao Valor de aquisi¢ao do bem

N° de Série Codigo do numero de série
Contrato de assisténcia | Indicar o nimero do contrato de assisténcia, se existir
Entidade O codigo do fornecedor que presta o contrato de assisténcia
Descri¢ao Descri¢ao sumario do tipo de contrato
Duracio Indicar a durag@o do contrato
Valor Valor do contrato de assisténcia
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Marca Marca identificativa do bem

Modelo Modelo do bem

Cor Cor do bem

Comp: Comprimento do bem (se existir tal especificacio)
Larg. Largura do bem (se existir tal especificagao)

Alt. Altura do bem (se existir tal especificagao)

Outras informagdes que, ndo estando incluidas nas
Outras referéncias

anteriormente pedidas, se consideram para o bem em causa

Est. Conservacao | Indicar o estado do bem (Muito Bom, Bom, Razoavel, Mau)

Indicar a operacionalidade do bem (Operacional, Em
Operacionalidade

Reparagao, Inoperacional e Irrecuperavel)

No registo do bem serdo observados os seguintes factores:

a) O numero de inventario € constituido por caracteres numéricos, atribuido a cada um dos bens

b) Uma factura ¢ dividida em varios modelos de registo quantos aos bens que nela estiverem

discriminados, desde que sejam bens diferentes

¢) Quando os bens sdo exactamente iguais (modelo, marca, valor, etc.), basta preencher um registo e

indicar a quantidade.

d) Localizagdo: o codigo de localizagdo tera o seguinte formato:

e Edificio XXX
e Piso XXX
e Servico XXX
e Sala XXX

Os bens que por si s6 ndo detenham autonomia funcional, mas que se adequam a determinado tipo
de bem sdo inventariados a parte — por exemplo: o teclado de um computador. Neste caso, o teclado
¢ imprescindivel (complementar) para o funcionamento do computador e o inverso ¢ verdade — um
teclado de nada serve sem um computador. Cada bem tem o seu numero de inventario proprio.

Sao considerados acessorios, os bens que aumentem o valor liquido do bem principal, sendo que o

bem principal consegue funcionar sem esse acessorio.
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A aquisi¢do deste tipo de bens, apesar de inventariaveis, ndo implica a atribuicdo de um novo
numero de inventario. O registo do acessorio € incluido no registo do bem principal que ja se

encontra inventariado.

1.1.5.4 Dados sobre os Bens Imoveis
Os elementos identificativos dos imdveis a serem actualizados sdo:
e Numero de inventario atribuido;
e Indicagdo geografica do distrito, concelho e freguesia;
e Morada, confrontagoes;
e Denominagdo do imovel,
e Caracterizagao fisica (areas, nimero de pisos, estado de conservagio);
e Ano de construgdo das edificagdes;
e Custo de aquisi¢cdo ou construgao;
o Plantas de localizagdo e acessos;
e Plantas de arquitectura;
e Desenhos das instalagdes técnicas especiais;
e Licengas obtidas;

e Certificados de testes e documentacéo de certificagdo.

Em relagdo a organizagdo do inventario dos imoveis seguem-se as mesmas regras relativas aos

outros bens do patrimoénio.

Atribui-se aos imoveis do Novo Edificio Hospitalar, uma vez devidamente identificados, um

numero de inventario sequencial, a partir do tltimo numero dado ao ultimo bem inventariado.

A informacao a gerir relativa aos imoveis ¢ a seguinte:

Classificacao Codigos pertencentes ao classificador geral do CIME
Designacio Nome que se considere relevante para descrever o imovel em causa,
Localizacao Local onde se ira situar o imovel. (codigos das localizagdes)
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Data de Aquisicio | Data em que foi adquirido o imével que corresponde normalmente a data da escritura

Data Utilizaciao

Data em que se iniciou a utilizagdo do imovel

Valor de Aquisi¢cdo | Valor de aquisi¢do do imével, incluindo as despesas inerentes & compra do mesmo

Tipo

Ano Construcao

Situacao Obras

Dados relativos ao imovel

Outros
Conservacao Indicar se o imovel esta Muito Bom, Bom, Razoavel, Mau
Operacional Indicar se o imével estd operacional, em reparagdo, inoperacional, irrecuperavel
Morada
Localidade
= Indicar a localizagdo exacta do imdvel
Freguesia
Concelho
Distrito
Pais
Confrontacgoes
Norte/Sul/Nascente/Poente ) ) .
Indicar os dados relativos ao imével
Areas:
Terreno/Logradouro/Edificio/ Estrutura/Pré Fabricado
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Equipamentos — Descricao

Equipamentos inerentes ao imével

N.° Série

Observacoes

1.1.5.5 Organizagdo do Arquivo do Patriménio
O arquivo do patriménio deve ser organizado e centralizado pela Entidade Gestora do Edificio. No
entanto, deve ser disponibilizado as diversas partes envolvidas no processo de condugido e

manutengdo tendo em conta aos utilizadores a que se destinam.

A Entidade Gestora do Edificio, como gestora e coordenadora, e o operador de manutengdo, na
componente de inventariacdo e actualizacdo, trabalham assim em estreita sintonia no sentido de

manter um arquivo permanentemente actualizado.

O arquivo esta disponivel para a consulta dos diversos intervenientes da unidade e deve obedecer as
seguintes caracteristicas:

e Uniformizagdo da informagao;

e Facil acesso e consulta;

e Permanentemente actualizado.

O arquivo um suporte maioritariamente informatico, mas com back-up em papel quando
considerado necessario ou quando esta seja a forma mais adequada. Inclui os seguintes documentos:

e Fichas de identificagdo dos bens moveis;

e Fichas de identifica¢do dos bens imoveis;

e Mapas de cadastro do inventario;

e Mapa sintese dos bens inventariados;

e Autos de abate;

e Bens inventariados, mas que pelas suas caracteristicas ndo podem ser etiquetados;

e Listagens de bens inventariados por localizagio;

e Guias de entrega/devolugao.
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1.1.5.6  Conferéncias Fisicas
Todo o processo de inventariagdo deve estar em permanente actualizacdo, isto porque os bens do
Novo Edificio Hospitalar ndo sdo estaticos. Deste modo, é natural que hajam algumas alteragdes de

localizagdo de bens, no sentido de satisfazer as diversas actividades realizadas pela unidade.

De forma a se conseguir uma informacdo actualizada sobre a localizagdo dos equipamentos do
Novo Edificio Hospitalar, sempre que se efectue uma alteragdo deste tipo, a mesma sera
comunicada ao operador de manutencdo para se proceder a correcta actualizagdo da localizagdo dos

bens.

Todos os servigos possuem a listagem dos bens a eles afectos. Essa listagem ¢ assinada pelo
responsavel da unidade orgénica ou pelo responsavel da Entidade Gestora correspondente, e

devidamente datada e actualizada sempre que se verifiquem alteracdes.

Periodicamente sao efectuadas conferéncias fisicas, divididas em niveis:
1° Nivel conferéncia efectuada pelo responsavel pelo servigo, com uma periodicidade
trimestral, abrangendo todo o seu equipamento. Esta conferéncia deve ser evidenciada

sempre que solicitada.

2° Nivel conferéncia efectuada pela Entidade Gestora do Edificio, sem uma periodicidade
fixa, realizada de forma aleatéria durante o ano, abrangendo uma amostra de 10% de todo o

equipamento do Novo Edificio Hospitalar.

3° Nivel conferéncia efectuado por auditorias internas e externas (Entidade Gestora do

Edificio, Entidade Publica Contratante).

Estas conferéncias t€ém por objectivo:
e Credibilizar a actualizacdo de todo o cadastro;
e Detectar material ainda ndo inventariado;
e Conferir a correcta localiza¢do dos bens;

e Estudar melhorias a implementar no processo de inventariagdo.
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1.1.5.7 Outras Operagdes Relativas a Bens Inventariados

Apbs o registo dos bens no inventario segue-se a sua administragdo, que compreende todas as outras
operagdes que acontecem aos bens inventariados, desde as grandes reparagdes, valorizagdes e
desvalorizagdes extraordinarias até finalmente ao abate, o que determina o fim do ciclo patrimonial

desse bem.

Todas as operagdes relacionadas com os bens inventariados t€m que ser devidamente registadas no
patrimoénio, para que se mantenha actualizada a informagao sobre os bens, quer estes sejam bens

moéveis ou bens imoveis.
a) Alteragdes Patrimoniais
Definem-se como alteragdes patrimoniais todas as operagdes que alteram o valor de um bem ou a

sua vida util.

Estas alteracdes sdo registadas posteriormente no inventario e dividem-se em:

(AV): Acréscimo de vida 1til, sem acréscimo de valor.

(GR): Grande reparagdo ou beneficiacdo, que provoca acréscimo de valor (com ou sem

acréscimo de vida util)

(DE): Desvalorizagdo Excepcional

(VE): Valorizagdo Excepcional

A informagao sera sistematizada da seguinte forma:

N.° Inventario Numero de inventario do bem
Alterag@o a que o bem em causa se encontra sujeito:
AV — Acréscimo de vida util
Tipo de .
GR — Grande reparagdo ou beneficiagdo
Alteracao . .
DE — Desvalorizagdo excepcional
VE - Valorizagdo excepcional
Data da
Data em que ocorreu a alteragdo
Alteraciao
Descricio Descrigdo sumaria do motivo da alteragao
Valor da Valor da alterag@o que se regista. Este valor serd melhor discriminado nos quadros
Alteraciao seguintes, consoante o tipo de alteragdo indicado.
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N.° Proposta | Indicar o n.° proposta que foi atribuido a essa despesa

Fornecedor | Cddigo do fornecedor a quem foi processada a despesa

Data de Aquisi¢do | Data em que foi efectuada a despesa, que corresponde normalmente a data da factura

Valor de Aquisiciio | Valor da grande reparacdo ou beneficiagdo

Despesas Incluidas | Discriminagio das despesas suportadas na grande reparagio ou beneficiagdo

b) Grande Reparacdo ou Beneficiacao
As grandes reparacdes ¢ beneficiacdes operadas num bem que ja se encontre inventariado sdao

registadas no patrimonio.

E muito frequente confundir a simples conserva¢do ou manuten¢do de um bem com uma grande

beneficiagdo ou reparagdo, quando estes conceitos sao distintos.

Assim e em caso de davida deve-se considerar uma grande reparagdo ou beneficiacdo nos seguintes
casos:
e Se areparacdo efectuada implica um aumento da vida util do bem
e Se a reparacao efectuada implica um aumento da operacionalidade, da eficiéncia e da
qualidade do bem
e Se o valor total da reparacdo exceder 30% do valor patrimonial liquido do bem mével,

tendo em atengao o critério de materialidade.

No caso dos bens imoveis uma grande reparagdo implica sempre uma grande remodelagdo do
edificio. O novo calculo da vida 1til do imovel depende, entdo, do tipo de material de construcio

utilizado.

As grandes reparagdes e beneficiacdes podem implicar, ou ndo, acréscimo da vida ttil do bem em

causa.

¢) Desvalorizacao Excepcional

A desvalorizacdo excepcional de qualquer bem pode ocorrer pelos seguintes motivos:
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e Obsolescéncia de um determinado bem, por razdes de elevado desenvolvimento
tecnologico, podera tornar-se rapidamente obsoleto, ndo cumprindo desta maneira a fungéo
para a qual foi adquirido pela instituicdo, deixando de satisfazer as necessidades desta
(exemplo: material informatico).

e Deterioracdo certos bens poderdo apresentar uma depreciacdo maior do que aquela prevista,
por exposicdo a factores externos que a propria instituicdo ndo controla (exemplo:
equipamento que se encontra colocado no exterior).

e Utilizagdo intensiva de alguns bens poderdo sofrer uma utilizagdo anormalmente intensiva.

Em todos estes casos havera lugar a uma correc¢do do valor registado no patriménio desse bem,
assim como da sua vida util estimada. O mapa de amortizagdes também tem que ser corrigido, para

se adequar a nova realidade.

E elaborado um relatorio anual onde serd sistematizada toda a informagéo disponivel relativa as

situagdes acima descritas.

d) Abate e Alienagdo

Um bem ¢ desafectado do patrimoénio de um organismo pela figura do abate.

A cada abate corresponde o respectivo auto de abate. Com a elaboragdo do auto de abate da-se por
findo o ciclo patrimonial e o bem em causa deixa de pertencer ao patriménio da Entidade Gestora

do Edificio.

Os abates s@o registados no inventario. Este registo trata de factos patrimoniais, que se dividem em:
e Acréscimo (a carga);
e Alteragéo;

e Abate (a carga).

No circuito de abate do bem sdo seguidos os seguintes passos:

1°) Proposta de abate.

2°) A proposta de abate ¢ sempre acompanhada do processo que justifica o pedido de abate do bem.
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Versdo para Minuta de Contrato de Gestdo

3°) O processo de justificacdo de abate deve conter documentos especificos, relacionados com a
proposta no caso de: (i) um bem avariado ou inoperacional, deve juntar-se a explicagdo técnica
de que o mesmo bem ndo tem arranjo; (ii) se propor o abate por destrui¢do, deve juntar-se o
processo justificativo; e (iii) se propor um abate decorrente de furto/roubo ou qualquer facto
proveniente da natureza é obrigatorio juntar-se a proposta de abate o auto de ocorréncia.
e Um auto de ocorréncia ¢ sempre numerado.
e O auto de ocorréncia deve ser elaborado de imediato em colaboragdo com o responsavel
da seguranga.
e Sempre que existir seguro dos bens em causa, sera comunicado a Entidade Gestora do
Edificio para ser accionado o mais rapidamente possivel.
e (aso os bens a abater se encontrarem segurados, o seguro devera ser cancelado/anulado

do que sera dado comunicacao a Entidade Gestora do Edificio.

4°) A proposta de abate ¢ apresentada a Entidade Gestora do Edificio para autorizagao superior.

5°) Se a proposta de abate for recusada, o processo retorna ao operador de manutengdo para

adicionais esclarecimentos.

6°) Se a proposta de abate for autorizada, é elaborado o auto de abate definitivo, com a seguinte
informacéo:

e Justificacdo do abate;

e (Codigo de identificagao do bem (numero de inventario);

e Valor de aquisigdo inicial;

e Data de aquisi¢ao e/ou data de entrada em funcionamento;

e Deve-se sempre juntar-se ao auto de abate todo o processo que deu origem ao auto.

7°) O original do auto de abate é arquivado, posteriormente a actualiza¢do dos registos do

inventario. O sendo o duplicado enviado ao operador de manutengao.

Os processos de abate de bens devem ser comunicados atempadamente, antes do final de cada

ano, por forma a haver tempo 1til para actualizar as listagens do patrimonio.
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1.1.6 Regulamentos de Prevencao e Seguranca

O regulamento de Prevencdo e Seguranga do Novo Edificio Hospitalar visa estabelecer as
restrigdes ou condigdes para a realizagdo de trabalhos, de modo a que sejam garantidas as
condi¢des de seguranga para quem executa os trabalhos, para terceiros, bem como para

instalagdes e equipamentos.

No ambito do estabelecido na legislagdo sobre seguranga, higiene e salde no trabalho,
designadamente no Decreto-Lei n.° 441/91, de 14 de Novembro, na redac¢do que lhe foi
conferida pelos Decreto-Lei n.° 133/99, de 21 de Abril e pela Lei n.° 118/99, de 11 de Agosto;
na Lei n.° 99/2003, de 27 de Agosto na redac¢ao que lhe foi conferida pela Lei n.° 59/2007, de 4
de Setembro, e pela Lei n.° 59/2008, de 11 de Setembro, e na Lei n.° 35/2004, de 29 de Julho, na
redaccdo que lhe foi conferida pela Lei n.° 59/2008, de 11 de Setembro, ¢ elaborada a avaliagao

de riscos, e definidas as medidas necessarias a sua minimizagao.

A avaliagdo de riscos incide sobre toda a actividade da Entidade Gestora do Edificio e inclui
todos os trabalhadores (compreendendo fornecedores e subcontratados) que prestem servigo

para a Entidade Gestora do Edificio.

A avaliacdo de riscos é revista sempre que os pressupostos que estiverem na base da sua

elaboragdo sejam alterados, caso do tipo de trabalho ou condigdes de realizacdo do trabalho.

O regulamento de Prevencdo e Seguranca ¢ elaborado a partir da avaliacdo de riscos, € tem em
conta os perigos identificados e a classificagcdo dos riscos avaliados, estabelecendo, sempre que
necessario as restrigdes a execu¢do de trabalhos ou as condi¢des minimas necessarias ao

desenvolvimento dos mesmos.

Ainda no ambito da prevengao e seguranca, a Entidade Gestora do Edificio assegura que todo o
pessoal técnico esta equipado com farda propria para trabalho, sendo ainda garantido que cada
interveniente possui um conjunto de EPI’s (Equipamentos de Protec¢do Individual), bem como

equipamentos colectivos de seguranca, sempre que efectue trabalhos que assim o justifiquem.

A Entidade Gestora do Edificio garante que todo o pessoal, quer da Entidade Gestora do
Edificio, quer das entidades subcontratadas, tem formagao nesta area de modo a cumprir e fazer

cumprir as normas e regulamentos em vigor.
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2.1.  Planos de Actividade

2.1.1 Plano de Manutencio Preventiva

2.1.1.1 Trabalhos de Manutenc¢do Preventiva

Nos apéndices 3, 4, 5, 6 e 7 ao presente Anexo ao Contrato, indica-se a periodicidade dos
trabalhos de manutengdo preventiva e inspecgdes ¢ ensaios a realizar durante o ciclo de vida do
Novo Edificio Hospitalar, nomeadamente no que diz respeito aos bens identificados no apéndice

1 ao presente Anexo.

2.1.1.2  Equipamentos Criticos
A criticidade de um equipamento pode ser funcdo de diversos factores, dependendo ndo sé do
contexto operacional da area funcional em que se insere, mas também das consequéncias que a

sua paragem ou avaria pode acarretar para o Estabelecimento Hospitalar em geral.

A classificacdo de criticidade ndo € por isso um processo linear e deve ser abordada numa
perspectiva dindmica, no sentido da sua revisdo periddica no ambito de uma analise de modos

de falhas tipicos e das suas consequéncias a nivel do Estabelecimento Hospitalar.

Nos pontos seguintes estabelece-se os critérios que, nesta fase dos estudos, se consideram
relevantes para esta classificacdo, identificando-se em seguida uma lista de equipamentos

criticos dai resultante, para depois descrever os testes a realizar para controlo da criticidade.

A abordagem a seguir parte da identificacdo dos modos de falha tipicos de cada equipamento,
informacdo dos fabricantes, historico de equipamento instalado e especificacdes de
funcionamento; para em seguida se fazer a avaliagdo do impacto de cada um destes nos diversos

factores relevantes para o funcionamento do Estabelecimento Hospitalar.

A determinagdo destes factores e a avaliacdo do impacto ¢ um trabalho que envolve todos os
agentes necessarios ao funcionamento do Estabelecimento Hospitalar: pessoal clinico, pessoal
administrativo, pessoal de manutengao, gestores. Os factores a considerar s3o normalmente:

e impacto na seguranga de pessoas e/ou bens;

e impacto na saude, ambiente, qualidade;

e impacto na operacdo, servi¢os e funcionamento hospitalar;

e complexidade dos equipamentos (tempos e custos de reparacio).
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A graduagdo do impacto nos diversos factores permite atribuir um grau de criticidade aos

equipamentos, de acordo com a seguinte tabela:

Designacao Codigo
Vital Vv
Critico C
Critico/Redundante CR
1 Redundéncia Activa CA
2 Redundancia em Stand-by CS
3 Redundancia em Emergéncia | CE
Normal N

4 Normal — 4 horas N4
5 Normal — 8 horas N8
6 Normal - 12 horas NI12
7 Normal - 24 horas N24
Normal/Redundante NR
8 Redundante — Activa NA
9 Redundante — Stand-by NS
Secundario (geral) S
Reserva (Armazém) R

Os graus de criticidade definem-se da seguinte forma:

a) Equipamento Vital

Considera-se equipamento vital aquele que ¢ instalado num servigo (local de instalacdo) cuja

paragem implique perda ou reducdo de actividade clinica imediata ou mesmo a paragem da(s)

unidade(s). Também, em termos de seguranga ¢ ambiente, a sua paragem pode implicar graves

inconvenientes para as pessoas ou instalagoes.

b) Equipamento Critico

Considera-se equipamento critico aquele equipamento que é vital acrescido de equipamento

redundante - reserva instalada e/ou equipamento em que um deles pode parar durante um

periodo de tempo. A redundancia pode ser activa (paralelo), em stand-by e em emergéncia.

e redundincia activa: quando todos os sistemas estdo em operagdo simultinea, antes

mesmo de verificar necessidade de os ligar;

e redundancia em stand-by: quando os meios alternativos de executar certa funcdo

estdo inoperativos, até ao momento em que haja necessidade de a eles recorrer - sdo

ligados logo que surja avaria nos meios que executam a fungdo (permite

desfasamentos em termos de funcionamento);

e emergéncia: equipamentos que entram em servigo s6 em situagdes de emergéncia

por comando (automatico ou manual), ndo devendo substituir os equipamentos
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principais em operagdo normal estdo integrados nos sistemas de seguranga dos

equipamentos e instalagdes.

¢) Equipamento Normal

Considera-se equipamento instalado num servigo (local de instalagdo) que pode parar durante
um periodo (que permite a sua inspecgdo, beneficiagdo, reparagdo ou substituicdo) sem afectar
de imediato as actividades clinicas pessoas ou instala¢des, podendo, a curto prazo, afectar o
funcionamento desta, a partir de um determinado periodo de imobilizac¢do (4 horas, 8 horas, 12

horas e 24 horas).

d) Equipamento Normal / Redundante

Considera-se equipamento normal acrescido de equipamento redundante, a reserva de
equipamento instalada e/ou os equipamentos em que um deles pode parar durante um tempo. A
redundancia pode ainda ser activa (paralelo) ou em stand-by - o conceito de redundancia activa

e stand-by é analogo ao definido para o equipamento critico.

e) Equipamento Secundario
Considera-se equipamento secundario aquele que ndo estd directamente ligado as actividades
clinicas, podendo mesmo encontrar-se desactivado. Pode causar alguma perturbacdo nas

instalagcdes mas ndo afecta de forma critica o Estabelecimento Hospitalar ou a sua seguranca.

f) Equipamento de Reserva
Considera-se equipamento de reserva aquele equipamento que se encontra em armazém para

substituicdo em caso de avaria.

2.1.1.2.1 Meétodo de classificagdo da criticidade dos equipamentos
Ao grau de criticidade e para efeitos de intervengdo estd associado ao tempo admissivel de
paragem, em horas, ao fim do qual o equipamento passa a considerar-se de grau imediatamente

superior.

Deste modo, dois ou mais equipamentos normalmente iguais, podem aparecer classificados

simultaneamente em dois graus diferentes.

A classificagdo e identificagdo do equipamento sdo centradas em trés critérios considerados

fundamentais: saude, seguranca e operagao.
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No diagrama seguinte assinalam-se os passos seguidos para classificacdo da criticidade dos

equipamentos do Novo Edificio Hospitalar.

FLUXOGRAMA DA METODOLOGIA PARA A IDENTIFICACAO DE CRITICIDADES

4

Custo
Reparagac

Analige
Tempo Medio enire Avarias

Moritorizagdo
Tempo Médio enfre Avarias

Vv

Repetico do processo visando rever
criténos e classificago

Este processo ¢ dindmico no sentido de adequar periodicamente a classificagdo ao contexto
efectivo dos equipamentos, nomeadamente aos MTBEF' verificados, e a outros requisitos a
identificar no decorrer da actividade.

No ponto seguinte identificam-se os equipamentos criticos do Novo Edificio Hospitalar.

2.1.1.2.2 Identificacdo de Equipamentos Criticos
Conforme anteriormente exposto, nesta fase dos estudos a classificagdo da criticidade dos
equipamentos centra-se em trés critérios considerados fundamentais: satde, seguranca e

operacao.

! Mean Time Between Failure (Tempo Médio entre Falhas)
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Para esse efeito, consideraram-se os seguintes indicadores:

e Em termos de operagdo e, em certa medida de impacto no negécio, consideraram-se

as partes funcionais que, nos termos do mapa de reparticio do Edificio Hospitalar

dispdem de areas que se consideraram criticas (vide Anexo XXIX ao presente

Contrato), numa perspectiva fundamentalmente da presta¢ao de cuidados de saude e

das respectivas consequéncias resultantes da sua inoperacionalidade;

e Na Optica da seguranga e saude consideraram-se as instalagdes e equipamentos cuja

inoperacionalidade total ou parcial poderdo originar riscos imediatos de vida ou de

saude, bem como graves riscos de seguranga.

Na construgdo do Mapa de Reparticio do Novo Edificio Hospitalar foram ponderados os

critérios, funcdo, area, quantidade e numero de sessOes previstas de cada espago, obtendo-se

uma hierarquia de criticidade inerente a cada espaco.

A definicdo da criticidade dos equipamentos, independentemente do local onde se encontram, é

feita pelo processo descrito no fluxograma apresentado.

O cruzamento destes conceitos resultou na matriz constante do Apéndice 3 ao presente Anexo,

onde na vertical se sombreia, a amarelo, as partes funcionais criticas e, na horizontal, se

sombreia, a vermelho, os equipamentos considerados criticos, resultando da conjugagdo destes

critérios a seguinte lista de equipamentos e instalagdes criticas:

a) Instalacoes de AVAC:

e unidades produtoras de agua arrefecida, unidades produtoras de agua quente;

bombas; UTA’s consideradas criticas nas seguintes areas funcionais:

O

O

O

O

Bloco Operatorio
UC Intensivos
UC Intermédios
Imagiologia
Laboratorios
Esterilizacao

Urgéncia

b ) Instalacées Eléctricas:

e Quadros gerais do edificio hospitalar

e Quadros eléctricos das seguintes areas funcionais:
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o Bloco Operatorio
o Unidade de Cuidados Intensivos
o Elevadores do Bloco Operatorio
Quadros gerais de baixa tenséo (2)
Posto de seccionamento
Transformadores de poténcia
Grupos de emergéncia

Sistemas estaticos de alimentag@o de energia (UPS)

c)Instalacdo de Gases Medicinais:

Central de oxigénio

Central de protéxido de azoto
Central de dioéxido de carbono
Central de ar comprimido respiravel
Central de ar comprimido industrial

Central de vacuo

d) Equipamentos Electromecanicos:

Central de bombagem de agua de consumo
Equipamentos de tratamento de agua de consumo
Aquecimento de aguas sanitarias

Central de pressurizagdo

Versdo para Minuta de Contrato de Gestdo

Elevadores de servigo ao Bloco Operatorio, Cuidados Intensivos e geral de doentes

e) Instalacées de Combate a Incéndios

Carretéis e bocas de incéndio

Central de pressurizacao

f) Instalagdes de aguas e esgotos

g) Camaras Frigorificas

h) Cozinhas

Nos equipamentos supra identificados considerou-se a seguinte classificagao:

Equipamentos criticos sem redundancia indicados no mapa com “C” — que se

referem a equipamentos para os quais ndo se considerou, na concepcdo do Edificio

Hospitalar, qualquer redundancia, dado serem equipamentos que ndo criam

imediatos riscos de vida. Os equipamentos criticos sem redundancia sdo

nomeadamente os sistemas de condicionamento de ar, ar condicionado e ventilagcdo

dos Blocos Operatorios e Unidades de Cuidados Intensivos.

Hospital de Braga 69/91 Anexo XXII — Especificacdes Técnicas e de Servigo



Versdo para Minuta de Contrato de Gestdo

e Equipamentos criticos com redundancia — equipamentos para o0s quais, na
concep¢do do Edificio Hospitalar, se considerou uma reserva “activa”, com
sistemas alternativos com operagdo simultinea, ou de ‘“emergéncia”, com
accionamento automatico, indicados no mapa como a referéncia “CR”.

Entre os equipamentos criticos com redundancia encontram-se as centrais de

dioxido de carbono e de ar comprimido respiravel e de oxigénio.

2.1.1.2.3 Descricao dos Testes a efectuar e sua periodicidade
Nas rotinas de inspecgdo e ensaio, a deteccao de algum ou alguns pardmetros ndo conformes da

lugar a emissdo de uma OT para se proceder as reparacdes necessarias.

O PMP ¢ sempre alvo de revisoes e/ou adequacdes de acordo com a frequéncia das avarias

ocorridas.

No Apéndice 6 do presente documento apresentam-se os mapas de rotinas de inspecgdo e

ensaio, bem como de outras acgdes preventivas sobre os equipamentos do Edificio Hospitalar.

Os testes de verificagdo sdo planeados, realizados e monitorizados de acordo com os

procedimentos de manutencgdo preventiva descritos adiante na presente proposta.

2.1.1.2.4 Processos de Controlo ¢ Gestao de Testes
Os testes realizados bem como os valores resultantes das medigdes sdo inseridos no programa
informatico de gestdo de manutencao. Esta informagao serve para elaborar ou rever os planos de

erradicagdo de falhas ¢ os PMP.

Nestes planos sdo definidas as rotinas de manutencdo bem como a sua frequéncia.

Estes testes sdo efectuados com equipamento devidamente calibrado de acordo com planos de

calibragdo e especifica¢des de fabricante.

2.1.2  Plano de Renovacao e Substituicoes
O plano de renovacdes e substituigdes elaborado para as componentes de instalagdes ou

equipamentos apresenta-se no Apéndice 8 ao presente Anexo.

2.1.3  Plano de Ciclo de Vida
A vida util estimada para as componentes de instalagdes ou equipamentos apresenta-se no

Apéndice 8 ao presente Anexo.
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3.1. Monitoriza¢ao e Reporte

3.1.1 Procedimentos de Monitorizacao

3.1.1.1  Objectivos da Auto-Monitorizagdo e Parametros de Avaliacdo
No ambito da Entidade Gestora do Edificio, sem prejuizo do disposto no Anexo XI, o sistema
de monitorizacdo obedece aos seguintes principios:
e maximizar a eficiéncia dos servi¢os de exploracdo do edificio, assegurando a prevengdo
e detecgdo de situagdes de incumprimento e promovendo a sua reparagdo ou evitando a
sua efectiva ocorréncia;
e cstabelecer rotinas de verificagdo peridodicas com incidéncia especial sobre os
Parametros de Desempenho tendo em vista o apuramento, registo e seguimento de
Falhas de Desempenho;
e cstabelecer mecanismos de avaliacdo e revisdo das actividades de monitorizagao e
respectivos procedimentos;
e gerar a informagdo relativa a actividade nos termos das exigéncias de informacao
periddica a prestar a Entidade Publica Contratante.
A monitorizagdo e controlo dos indicadores de qualidade e parametros de desempenho tem por
base a informacédo registada no sistema informatico de gestdo da manutengdo, e recolhida por

reunides e auditorias internas programadas ou ocasionais.

Estes mecanismos permitem acompanhar, de forma continua, toda a actividade de manutencio.

Assim, no sistema informdatico de gestdo da manutengdo é registada continuamente toda a
informacgao relativa a actividade da Entidade Gestora do Edificio que esta disponivel para

consulta on-line pelos seus responsaveis e operadores.

Esta informacdo ¢ analisada no detalhe pelos varios departamentos responsaveis por cada
actividade e na globalidade em sede de reunido periddica de controlo de qualidade, a qual junta
os responsaveis dos varios departamentos no sentido de identificar as acgdes correctivas

necessarias.

De um modo genérico sdo monitorizados e controlados os seguintes pontos:

e pedidos de trabalho emitidos, reportados, em validagdo, validados e recusados;
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ordens de trabalho abertas, em curso e realizadas, por tipo de manutencdo e por
prioridade de intervengdo incluindo percentagem de ordens de trabalho que originaram
re-intervencgoes;

ndo conformidades ocorridas relativamente as especificacdes e niveis de servigo
estipulados, com respectiva analise de desvios e respectivas medidas correctivas;
ensaios e testes realizados;

custos e recursos utilizados na execugdo dos trabalhos, desagregados por tipo de recurso
(mao de obra, materiais e servigos), e agregados por tipo de intervengao;

alteragdes nos processos de trabalho ocorridas e previstas;

formagao dos recursos humanos e eventuais alteragdes de estrutura;

entidades subcontratadas e respectivo desempenho

planeamento dos trabalhos de manutengdo preventiva e correctiva, localizacdo da

intervengdo, duragdo estimada e autorizagdes de trabalho necessarias.

Além disso, no ambito do seu sistema de gestdo integrada da qualidade seguranga e ambiente,

descrito em detalhe no Anexo XXVII do Contrato de Gestdo, a Entidade Gestora Edificio

desenvolve ainda ac¢des de auditoria interna, de forma a monitorizar directamente o

cumprimento dos niveis de servigo estipulados.

O programa de auto-monitorizagdo constitui assim, um instrumento fundamental de controlo das

exigéncias da Entidade Gestora do Estabelecimento e da Entidade Publica Contratante,

constituindo a base de resposta ao proprio sistema de monitorizagdo de desempenho da Entidade

Gestora do Edificio pela Entidade Gestora do Estabelecimento.

A auto-monitorizagdo da Entidade Gestora do Edificio, incide sobre os seguintes parametros de

qualidade e desempenho:

parametros contratuais: preconizados pela Entidade Publica Contratante e pela Entidade
Gestora do Estabelecimento, nos termos do Contrato de Gestdo e do Contrato de
Utilizagao;

parametros internos: preconizados pela propria Entidade Gestora do Edificio.

3.1.1.2 Processo de Auto-Monitorizagdo

3.1.1.2.1 Parametros contratuais

Os pardmetros contratuais definidos sdo constituidos por:
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Indicadores de qualidade, que estabelecem niveis minimos de condi¢do das instala¢Ges
do Edificio Hospitalar (conforme Apéndice 2 do presente documento).
Parametros de desempenho que estabelecem niveis de servigo a cumprirem (conforme

Apéndice 1 do Anexo XXVII ao Contrato de Gestao)

O controlo e monitorizagdo destes parametros sdo efectuados pelo director da manutengao,

assessorado pelo departamento de controlo de qualidade. As ac¢des a desenvolver passam

fundamentalmente por auditorias internas, com uma periodicidade de preferéncia inferior a

estipulada para cada parametro. Estas auditorias sdo fundamentalmente de dois tipos:

visitas periodicas ao edificio e espagos envolventes, pelo director da manutengao, com o
objectivo de verificar o nivel de cumprimento dos indicadores de qualidade estipulados;
auditorias aos servigos, no sentido da verificacdo dos parametros de desempenho
estipulados, designadamente sobre a existéncia, cumprimento e actualizagdo de todos os

documentos, procedimentos e registos necessarios.

O incumprimento dos parametros de desempenho pode gerar indisponibilidade de uma parte

funcional do edificio, de forma imprevista para a Entidade Gestora do Estabelecimento. Ha por

isso um acompanhamento continuo pelo director da manutengdo do servigo prestado.

Esse acompanhamento faz-se de varias formas:

acompanhamento in loco por visitas periddicas ao edificio e aos espagos envolventes,
no sentido de verificar do cumprimento das condi¢des de disponibilidade em cada parte
funcional do edificio (condi¢des de acessibilidade, seguranca, utilizagao);

reunides periddicas com os responsaveis de servi¢o, analisando a situagdo actual, e
passada, nomeadamente as falhas de disponibilidade incorrida, a sua origem, e medidas
correctiva.

reunides mensais de acompanhamento, com a Entidade Gestora do Estabelecimento nas
quais o Director da Manutencdo podera identificar situagdes nas quais aquela entidade
sente menor eficiéncia, de forma a promover as medidas necessarias para a sua
regularizagdo, nomeadamente pelo ajuste ou melhoria de procedimentos de

desencadeamento, execuc¢ao e controlo.

Sdo ainda feitas ac¢des de monitorizagdo aos prestadores de servico.

3.1.1.2.2 Pardmetros Internos Operacionais

Além destes pardmetros a Entidade Gestora do Edificio vai ainda monitorizar, a jusante, outros

indicadores operacionais.
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Estes indicadores servem de suporte ao controlo operacional e complementam os indicadores de
controlo acima expostos, e sdo fundamentais para o seguimento das actividades de manutencao

correctiva.

3.1.1.2.2.1 Indicadores de Desempenho Operacional
As tarefas de manuteng@o ndo proactiva ou de indole correctiva, possuem hoje um papel de
relevo face a aleatoriedade da probabilidade condicional de falhas ou avarias em componentes

onde a electronica e automagdo possuem peso crescente.

O acompanhamento ¢ efectuado a dois niveis:

e auto-monitorizacio do desempenho do servico: Controlo ao nivel do planeamento
através de indicadores como volume de manutengdo correctiva em esfor¢o (hH’s) e em
custo, numero de repetigdes de trabalhos, nlimero de urgéncias, nimero de ordens de
trabalho em atraso, tempo de resposta.

e auto-monitorizacio do desempenho dos Equipamentos: Controlo ao nivel do
desempenho dos equipamentos por forma a avaliar da eficicia da manutencao
correctiva através de indicadores como disponibilidade, MTBF, MTTR, numero de

avarias.

a) Auto-Monitoriza¢cdo do Desempenho do Servico
Dos dados registados na ordens de trabalho (OT’s) e nos pedidos de trabalho, sdo avaliados os
seguintes indicadores de controlo:

hH’sgastosemMP
hH'sTotais(MP + MC)

EsforcoManutengdo Pr eventiva(hH's) =

CustoemMP
CustoTotal(MP + MC)

Esfor¢coManutengdo Pr eventiva(Custo) =

TotaldelntervencoesPlaneadas

TaxadeCumprimentodeMan.Pr eventiva = — -
Totaldelntervencoesrealizadas

TotaldeOT’scorrectivaurgentes
TotaldeOT sdeCorrectiva)

N°deOT'sdePrioridadeUrgente =

N°deOT" sematraso N°deOT sPlaneadasparaomés

N°deOT srealizadasnomeés
Tempo de Resposta = Tempo de espera pelo técnico de manutengdo (acusar recepgao, registar, e

iniciar os procedimentos make-safe de acordo com plano de contingéncia, se existente).
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N° de Repeticdes de Trabalhos = Total de trabalhos que apos a inspeccéo e ensaio em final de
execucdo ndo foram aceites acrescido dos trabalhos da mesma natureza no mesmo equipamento

que ocorre até um periodo de 30 dias.

b) Auto-Monitorizacdo do Desempenho dos Equipamentos

A recolha da informagdo e as diversas simulagdes que se vierem a realizar com vista a avaliagdo
das “performances” da manutengdo, face a disponibilidade dos equipamentos/instalagdes,
devera permitir que aquela seja apreciada segundo trés indicadores base. A avaliagdo destes

indicadores tera por base os indicadores homologos, do periodo anterior (se existirem).

TempoTotaldeOperagdao — TempoTotaldeParagemporA varia

TaxadeDisponibilidade = —
TempoTotaldeOperagdo

Em que, os tempos de paragem por avaria sdo esquematicamente representados na figura que se

segue:

Deteccdo Avaria ) )
Diagndstico
e
e Reparacio Fim da Reparagdo
Chamada da Manutengao )
; Inicio da Reparagao Entrega ao Utente
b)
c)
Y,

sendo,

a) Tempo de espera pelo técnico de manutengao (tempo de resposta)

b) Diagnostico da avaria e tempo de reparacao

c¢) Tempo de entrega do equipamento ao Utente (procedimentos de recepgao/aceitacao)

y1 Tempo total de paragem por avaria (a + b +c)

Assim a taxa de disponibilidade sera:

TempoTotaldeOperagdao— (y1+ y2 +...Yn)

T axadeDisponibilidade[%]= T TotaldeO 71
empoTotaldeOperacdo

Em que,
Tempo Total de Operacdo = Tempo Previsto de Utilizagdo — Tempo Total de Paragens
Programadas

Tempo Previsto de Utilizacdo = horario do servi¢o preconizado
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Tempo Total de Paragens Programadas = tempo de imobilizacdo do equipamento para
intervengdes de manutengdo preventiva.

Tempo Total de Paragens por Avaria = tempo de imobilizagdo do equipamento por avaria.

Em alternativa o indicador de disponibilidade podera ser calculado pela seguinte forma:

MTBF
MTBF + MTTR

TaxadeDisponibilidade =

Em que,

TempoTotaldeOperagdo — (bl + b2 + ...+ bn)
N

(b1+b2+...+ bn)
N

MTBF = TempoMeédioentreAvarias =

MTTR = TempoMédiodeRe paragdo =

N = niimero de avarias no periodo

Estes indicadores sdo calculados, no minimo, trimestralmente, ¢ fazem parte dos relatorios
trimestrais, nos quais constardo os tempos mencionados, discriminados por equipamento ¢ OT,

e indicando o total dos tempos e o calculo do indicador disponibilidade.

Recolha e tratamento dos dados

O processo inicia-se com a elaborag@o da lista de equipamentos a controlar pelos indicadores de
desempenho operacional (fiabilidade e manutibilidade). Devem fazer parte desta lista os
equipamentos considerados vitais, criticos ¢ normais, de acordo com a classificacdo de

criticidade constante do presente Anexo.

A responsabilidade de identificar os equipamentos e assegurar que os tempos sdo registados ¢
do orgdo planeamento e controlo, para o que divulgara a informacdo as especialidades e

verificara o retorno da informacao feito pela execugao.

O calculo dos tempos de imobilizagdo ¢ feito através do sistema informatico, com motores de
calculo apropriados para tal, ou no caso de indicadores qualitativos sdo elaborados manualmente

com base na informagao registada no relatorio.

Periodicamente ¢ feita uma importacdo destes dados para produgcdo do relatorio de

acompanhamento que deve ter uma periodicidade mensal.
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Os indicadores de fiabilidade e manutibilidade tém graficos de tendéncia que s@o analisados,

identificando se o comportamento se desvia dos objectivos e determinadas as medidas

correctivas e/ou preventivas necessarias e forma de implementagdo das mesmas.

Na analise deve ser indicada a tendéncia crescente ou decrescente, identificadas as causas e

concluir se a tendéncia ¢ indiciadora de deficiéncias ou nio.

3.1.1.2.2.2 Indicadores Econdmicos

Os parametros relevantes nesta optica decorrem dos indicadores de desempenho de servico e

s30 0s seguintes:

Reparticdo dos custos por tipo de manutengao e natureza de custos (%)

Reparticdo do esfor¢o em mao e obra (Hh’s) por tipo de actividade (%)

Em que se consideram os seguintes tipos de manutengao:

Estes indicadores devem ter valores mensais valores acumulados a data.

manutengdo preventiva: inspecgoes / sistematica / condicionada;

manutengdo correctiva: correctiva / paliativa;

modificagdes/obras novas: investimentos ciclo vida / alteragdes ao projecto, ¢ as

naturezas de:

O

O

O

custo de mio-de-obra
custo de materiais;

custo de servigos

Quadro Resumo de Indicadores de Auto-Monitorizacio Interna

Indicador Frequéncia Leitura Frequéncia Monitorizacio
Disponibilidade Mensal Ano
MTBF Mensal Ano
MTTR Mensal Ano
N° Avarias Mensal Més
Esfor¢o MP (hH’s) Trimestral Ano
Esfor¢o MP (Custo) Trimestral Ano
Taxa Cumprimento MP Trimestral Ano
N° Repeticdes Trabalhos Mensal Trimestral
N° OT’s Urgentes Mensal Trimestral
N° OT’s em atraso Mensal Trimestral
Tempo de Resposta Mensal Trimestral
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% de Reparti¢ao dos Custos Mensal Trimestral

% de Reparticdo da Mao e Obra (Hh’s) Mensal Trimestral

3.1.1.2.3 Indicadores de Qualidade, Ambiente ¢ Seguranga

Sédo considerados os indicadores expostos no Anexo XXVII ao Contrato de Gestéo.

Os procedimentos acima descritos, estreitamente relacionados com o sistema da qualidade de
ambas as Entidades Gestoras, resultam num acompanhamento continuo € numa monitoriza¢ao
rigorosa da actividade da Entidade Gestora do Edificio, maximizando a eficiéncia do
Estabelecimento Hospitalar no seu todo e minimizando os desvios aos objectivos de

desempenho preconizados.

3.1.2  Procedimentos de Reporte

3.1.2.1 Sistema de Informagao de Gestdo da Manutengao e¢ Patrimonio
O sistema informatico de gestdo da manutengdo providencia o registo do emissor, da data e hora
de emissdo e todas informagdes que se julguem relevantes para o controlo e registo historico de

todas as intervengoes.

A Entidade Gestora do Edificio tem um sistema de informacdo adequado a gestdo da

manutengdo (hardware e software), como suporte as actividades no ambito do Contrato de

Gestao da manutengao, stocks e compras, com as seguintes funcionalidades minimas:
a) Cadastro dos bens com caracterizagdo técnica e patrimonial;

b) Solicitagdes de manutengdo (pedidos de trabalho);

¢) Ordens de trabalho (OT) como suporte a execucao das intervengdes;

d) Planos de manutencdo preventiva sistematica e predictiva;

e) Planeamento de intervengdes tanto preventivas como correctivas;

f) Historico de intervengdes e de custos por area e por equipamento;

g) Custos de manutengdo por area, por equipamento € por obra, por natureza de custo para mao-
de-obra, materiais ¢ servigos;

h) Inventario das existéncias em armazém;

1) Materiais e servigos fornecidos por projecto, equipamento e obra;

j) Fornecedores actuais e potenciais;

k) Indicadores técnico-econdomicos dos equipamentos;

1) Disponibilidade dos artigos de armazém (roturas).
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3.1.2.1.1 Meios tecnologicos

Os pedidos de trabalho e as ordens de trabalho sdo emitidos e registados ‘on-/ine’ por registo
num terminal do sistema informatico de gestdo da manutencdo. O acesso a emissdo destes
documentos ¢é restrito aos elementos a quem for dada autoridade para tal, sendo o acesso

controlado pelos mecanismos da aplicagdo informatica de: utilizador+senha.

3.1.2.2 Registo dos Pedidos de Manutengdo
Fica assim registado informaticamente o historico das comunicacdes entre as Entidades
Gestoras e entre estas ¢ o operador da manutengdo o que possibilita a consulta em tempo real
por ambas as Entidades Gestoras e pelo operador da manuten¢ao da seguinte informagao:

e pedidos de trabalho emitidos, reportados e validados;

e ordens de trabalho abertas, agendadas, em curso e fechadas;

e historico de actividade e comunicacdes.

Para efeitos de seguimento de actividade e avaliagdo de desempenho, este registo permite
consultar relatérios de execucdo, tempos de reacgdo previstos e reais e¢ toda a informagado

constante naqueles documentos.

O processo de registo tem inicio na emissao do pedido de trabalho pela Entidade Gestora,

devidamente classificado quanto a sua prioridade de acordo com o exposto anteriormente.

O responsavel pelos servicos de manutencdo da Entidade Gestora do Edificio desloca-se ao
local para diagnostico e reposi¢do da disponibilidade, pela reparagdo da falha ou avaria que a

ocasionou.

Quando da visita de diagnostico ao local, a classificagdo de prioridade é aferida e confirmada
pelo responsavel pelos servigos de manutengdo, podendo ser optimizada em funcdo do

diagndstico efectuado, desde que para isso haja mutuo acordo.

Se necessario deve-se planear a intervengdo em conjunto, no sentido de se obter eventuais
autorizagoes de trabalho necessarias e de estabelecer os tempos de reacgdo para a intervencao
em causa. Os tempos de reacgdo acordado entre as partes sdo registados na OT e ndo poderdo

ser ultrapassados sob pena de falha de disponibilidade e de servigo.

E nas OT’s que ¢ feito o registo dos parametros de servico, nomeadamente dos tempos de
reac¢ao ocorridos, da origem da avaria e da efectividade da interveng@o correctiva, informagao

que ¢ aprovada pelo emissor do PT.
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Uma vez fechados todos estes dados, e outros, sdo descarregados no sistema de informacgdo da

manutengdo, integrado com sistema de informacao geral.

As OT’s sdo entdo os documentos que sustentam o processo de imputagdo da falha de
disponibilidade. Com efeito é com base nestes documentos que se observa ou nao a imputacéo

de falhas de disponibilidade.

O acompanhamento e registo de Falhas de Desempenho da Entidade Gestora do Edificio ¢ feito
pela Entidade Gestora do Estabelecimento através do sistema de informacdo integrado, na
sequéncia quer de auditorias aos servicos da Entidade Gestora do Edificio, quer da constatagdo
de incumprimento de tempos de reac¢do acordados, ou de outros pardmetros que originem

aquelas falhas.

Os relatorios mensais, trimestrais e anuais da Entidade Gestora do Edificio, constituem também
uma fonte de informagdo para avaliacdo do desempenho da Entidade Gestora do Edificio pela

Entidade Gestora do Estabelecimento.

O acompanhamento, seguimento ¢ medidas correctivas sobre estas falhas é feito nos termos ja

descritos anteriormente.

Os parametros de desempenho relativos a organizagdo ¢ gestdo ¢ ao planeamento e execucgio

reflectem-se no cumprimento dos procedimentos que suportam os diversos sistemas.

A monitorizagdo do desempenho destes sistemas assenta na auditoria dos diferentes parametros
com vista a identificagdo de qualquer tendéncia andémala ou de qualquer ndo conformidade ¢ da

implementacdo subsequente das medidas preventivas e correctivas adequadas.

As auditorias aos sistemas e processos de gestdo e organizacdo sdo feitas pelo responsavel da
qualidade com uma periodicidade anual, nomeadamente sistemas da qualidade, ambiente e

seguranca.

Finalmente, os pardmetros de desempenho relativos aos planos de manutengdo preventiva sdo
monitorizados essencialmente por dois critérios: taxa de cumprimento e avaliacdo da eficacia

dos planos.
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A taxa de cumprimento ¢ um indicador que faz parte do quadro de bordo da manutencdo e que
permite acompanhar ao longo do ano de forma continua se a manutengdo estd a conseguir
executar o plano elaborado e aprovado pelas Entidades Gestoras. Cada falta de cumprimento ¢
assim identificada, permitindo determinar as razdes para tal, tanto internas como externas, €

desencadear as medidas preventivas ou correctivas para eliminar o problema.

A Avaliagdo da eficacia do PMP afere-se pelo ‘output’ da manutengdo. Disponibilidades de
acordo com o objectivo e minimizacdo das consequéncias das falhas. O indicador da
disponibilidade faz parte do quadro e bordo da manutengdo e ¢ acompanhado continuamente
sendo os desvios ou tendéncias andémalas identificadas, finalmente as consequéncias das falhas
sdo tratadas de acordo com o processo de andlise e tratamento de falhas. Ambas as situacoes

produzem acgdes preventivas ou correctivas a implementar.

Estas analises constam dos relatérios periddicos produzidos pela manutengdo e alimentam o

plano de melhoria interno.

O planeamento e controlo € responsavel por assegurar o tratamento e arquivo de toda a

documentagdo relativa ao seguimento dos parametros de avaliagao.

3.1.2.2.1 Relatorio Mensal Manutengio
Os RMM a enviar pela Entidade Gestora do Edificio a Entidade Gestora do Estabelecimento,
sistematizam a informag@o gerada no periodo a que se referem, nomeadamente:

e relacdo de pedidos de trabalho emitidos, reportados, em validacdo, validados e
recusados;

e relagdo das ordens de trabalho abertas, em curso e realizadas, por tipo de manutencdo e
por prioridade de intervengdo incluindo percentagem de ordens de trabalho que
originaram reintervengdes;

e relacdo das ndo conformidades ocorridas relativamente as especificacdes e niveis de
servico acordados, com respectiva analise de desvios e respectivas medidas correctivas;

e relagdo dos ensaios ¢ testes realizados;

e custos e recursos utilizados na execucdo dos trabalhos, desagregados por tipo de recurso
(mao de obra, materiais € servicos), e agregados por tipo de intervencao;

e alteragdes nos processos de trabalho ocorridas e previstas;

e informacdo relativa a formagdo dos recursos humanos de manutencdo e eventuais

alteragOes a esta estrutura;
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e relagdo das entidades subcontratadas pela Entidade Gestora do Edificio e respectiva
actividade;

e planeamento dos trabalhos de manutengdo preventiva e correctiva previstos para o més
seguinte, indicando a localizacdo, duragdo estimada e autorizacdes de trabalho

necessarias.

Estes relatorios sdo analisados e discutidos pelas Entidades Gestoras em reunido mensal de
acompanhamento, na qual se analisa a actividade identificando situa¢des de incumprimento e
promovendo as medidas necessarias para a sua regularizacdo, nomeadamente pelo ajuste do

PMP as necessidades.

3.1.2.2.2 Relatérios Trimestrais e Anual de Manutencdo

Sdo ainda promovidas pela Entidade Gestora do Estabelecimento reunides trimestrais nas quais
serdo discutidos os relatorios e auditorias mensais do trimestre, que sustentardo os Relatorios
Trimestrais de Actividade (RTA) e os Relatorios Anuais de Actividade (RAA), no ambito da
informagdo periddica a prestar a Entidade Publica Contratante, nos termos da Clausula 131.* do

Contrato de Gestdo.

Da mesma forma os Relatorios Anuais de Manutengdo (RAM) sdo discutidos e avaliados em

sede de reunido anual.

4.1. Mecanismo de Revisiao / Alteragiao

4.1.1 Manual de Manuten¢ao
O Manual de Manuteng@o tem um caracter dindmico pelo que € actualizado sempre que haja

informagdo que obrigue a revis@o, ndo podendo o tempo entre revisdes ser superior a dois anos.

4.1.2 Especificacoes de Servico e Procedimentos de Operacio

4.1.2.1 Revisdo Periddica das Especificagoes de Servico do Edificio
Nas Especificagoes de Servigos do Novo Edificio Hospitalar, considera-se que sdo envolvidas
as seguintes areas funcionais da Entidade Gestora do Edificio:
e manutencdo preventiva e correctiva e outras actividades afins, como a condugdo técnica
das instalagdes e outros tipos de manutengao;
e gestio do ciclo de vida;

e gestio do patrimonio;
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No quadro da pagina seguinte indicam-se as entidades as quais compete, identificar a

necessidade de revisio.

Servigos
Manutencao Preventiva e Gestdo do Gestdo do
Areas do Edificio Correctiva Ciclo de Vida Patrimonio
Hospitalar
E.G. Estabelecimento E.G. Edificio
Edificio e . E.P.C.
) EG Edificio Operador de o
Instala¢des Técnicas EG Edificio
Operador de Manutengao Manutencao
Servigos E.G. Estabelecimento E.G. Edificio EP.C
Areas do Edificio E.G. Edificio Operador de T
. E.G. Edificio
Hospitalar Operador de Manutencao Manutencao

Os servigos de manutengdo preventiva e correctiva sdo subcontratados pela Entidade Gestora do
Edificio a operadores de manutengdo, ficando a seu cargo directo os servigos de manutengado, do

ciclo de vida e de gestdo do patrimoénio.

A revisdao das especificagdes de servigo do Edificio Hospitalar pode ser determinada por
situagdes distintas, para além das ja anteriormente indicadas, a saber:
e em resultado das informagdes e recomendagdes da Entidade Gestora do
Estabelecimento e/ou da Entidade Gestora do Edificio;
e decorrentes de queixas ou sugestoes dos utentes / doentes;
e em resultado da avaliagdo do desempenho do prestador de servico e das analises
desenvolvidas nas reunides de coordenagao;
e em resultado das alteracdes ocorridas nas especificagdes técnicas do edificio ou dos
pressupostos do projecto;
e cm resultado das alteragdes ocorridas numa das componentes dos servigos — ciclo de
vida / manuten¢do / gestdo do patriménio, com repercussao na(s) outras componentes;

e em resultado das recomendagdes do SGQ.

A revisdo periddica das especificacdes de servigo do edificio decorre da avaliacdo periddica do
desempenho, quer por parte da Entidade Publica Contratante, quer por parte da Entidade
Gestora do Estabelecimento, quer por parte da Entidade Gestora do Edificio, quer mesmo por
parte dos operadores de manutengdo, ¢ da identificagdo conjunta da necessidade de correcgdo
das especificagdes que regulam essas prestagdes de servigo, conforme estabelecido no

fluxograma seguinte.
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FLUXOGRAMA GERAL PARA REVIS.&DFERI@DICA
DAS ESPECIFICACOES DE SERVICO DO EDIFICIO HOSPITALAR
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Para essa avaliagdo recorre-se aos:
e indicadores de desempenho operacional do programa de auto-monitorizagio;
e ao histérico facultado pelo sistema informatico de gestdo de manutencao;
e aos relatorios mensais, trimestrais e anuais a serem apresentados pela Entidade Gestora

do Edificio.
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Com efeito, a Entidade Gestora do Edificio dispde de um sistema de auto-monitorizagdo do seu
desempenho e estabelece, entre outras, as rotinas de verificagdo periddica, com incidéncia
especial sobre os parametros de desempenho, tendo em vista o apuramento, registo e

seguimento de Falhas de Desempenho, designadamente para os servigos de manutencgao.

Assim, a revisdo periddica, em principio anual, das especificagdes de servico do edificio,
baseada no programa de auto-monitorizacdo incide sobre os seguintes parametros de qualidade e
desempenho:

e parametros contratuais: preconizados pela Entidade Publica Contratante e pela Entidade
Gestora do Estabelecimento, nos termos do Contrato de Gestdo e do Contrato de
Utilizagao;

e parametros internos: preconizados pela propria Entidade Gestora do Edificio.

e contemplara:

e visitas periddicas ao edificio;

e auditorias aos servigos;

e reunides periddicas de acompanhamento determinagdo dos indicadores de desempenho
operacional, designadamente de auto-monitorizacdo de desempenho de servigo;

e determinagdo dos indicadores de qualidade conforme Apéndice 2 ao presente Anexo ao
Contrato;

e resultados do processamento e tratamento das reclamagdes.

Esta monitorizacdo e controlo dos parametros e indicadores de qualidade e desempenho tém por
base a informagao registada no sistema informatico de gestdo de manutengdo, a ser presente nas

reunides e auditorias internas programadas ou ocasionais.

Estes mecanismos permitem acompanhar, de forma continua, toda a actividade da Entidade
Gestora do Edificio que estd disponivel para consulta on-line pelos seus responsaveis e
operadores, bem como pelos utilizadores autorizados da Entidade Gestora do Estabelecimento e

pela Entidade Publica Contratante.

Assim, esta informagdo pode também ser analisada no detalhe pelas Entidades directamente

interessadas — Entidade Publica Contratante e Entidade Gestora do Estabelecimento.

De um modo genérico, sdo mensalmente analisados, nas “reunides de acompanhamento”, dados
integrados relativos a:

e pedidos de trabalho;
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e ordens de trabalho;

e ndo conformidades ocorridas;

e ensaios e testes realizados;

e alteragOes nos processos de trabalho ocorridas e previstas;
e entidades subcontratadas e respectivo desempenho;

e planeamento dos servigos.

Além disso, no ambito do sistema de gestdo integrada da qualidade, seguranca e ambiente, a
criar pelas Entidades Gestoras, a Entidade Gestora do Edificio desenvolve ainda ac¢des de
auditoria interna, de forma a monitorizar directamente o cumprimento dos niveis de servigo

estipulados.

Identificadas desta forma as necessidades, competird a Entidade Gestora do Edificio promover
as diversas ac¢des de forma a proceder a revisdo das especificacdes e a sua implementagao
programada. Admitimos que se programe esta revisao com uma periodicidade anual, podendo

nos primeiros dois anos vir a ter uma periodicidade semestral.

O eventual custo que decorra de alteracdo das especificagdes € avaliado pela Entidade Gestora
do Edificio e presente a outras entidades, a fim de se decidir em reunido conjunta as revisoes a
serem postas em pratica. Nessa reunido, ¢ definido a que entidades sdo atribuidos os eventuais

custos dessas revisdes e estabelecidos os prazos para a sua implementagao.

Caracterizadas as revisdes da especificacdo de servigo e, apds concluido o processo de
aprovagdo formal que essas revisdes obrigar, competira a Entidade Gestora do Edificio,
recorrendo ou nao dos seus operadores de manutencgdo, planear e providenciar as alteragdes para
inserirem os servigos nas especificagdes revistas, e preparar os aditamentos aos manuais que

contemplem estas alteracdes de especificagdo, para respectiva aprovagao.

4.1.2.2 Revisdo Circunstancial das Especificagdes de Servigo do Edificio
A revisdo circunstancial das Especifica¢des de Servigo do Novo Edificio Hospitalar resultara:

e De situagdes avulsas ou especificas resultantes de determinadas exigéncias operacionais
ndo previstas em pormenor, ou de situacdes de emergéncia nao totalmente cobertas ou
detalhadas nos planos de emergéncia em vigor;

e De alteragdes do contexto operacional dos equipamentos ou instalagdes do Novo
Edificio Hospitalar, nomeadamente alteragdes de pressupostos do projecto, substituigéo,

abate ou inclusdo de novos equipamentos ou instalagdes.
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Serdo normalmente situagdes que exijam imediato equacionamento e, eventualmente, imediata
alteracdo, pelo que constituem matérias que se tem que prever a sua equacao de forma expedita
entre a Entidade Gestora do Estabelecimento e a Entidade Gestora do Edificio e, eventualmente,

os operadores de manutengao.

A entidade responsavel por identificar, avaliar e instruir a alteragcdo circunstancial das
especificagdes, neste contexto, sera a Entidade Gestora do Edificio, devendo os operadores de
manutengdo equacionar da viabilidade técnica dessa alteragdo e p6-la em pratica sob instrugdo

escrita da Entidade Gestora do Edificio.

A avaliagdo dos eventuais custos que resultarem desta alteragao sera feita pela Entidade Gestora

do Edificio, sendo a sua imputacdo decidida nas reunides periodicas entre entidades.

Identicamente, competird a Entidade Gestora do Edificio identificar a necessidade de comunicar
e obter a aprovacdo da Entidade Publica Contratante para o procedimento / alteracdo de
especificagdo ocorridas, no prazo de 7 dias apos uma ocorréncia de emergéncia, € no prazo de

30 dias para as restantes.

4.1.3 Regulamento de Preveng¢ao e Seguranca

A avaliacdo de riscos € revista sempre que 0s pressupostos que estiverem na sua base sejam
alterados, caso do tipo de trabalho ou condigdes de realizagdo do trabalho.

Sera ainda revisto e alterado sempre que se verifiquem alteragdes na legislagdo aplicavel, de

forma a adequa-lo aos requisitos legais.

Plano de Manutengdo Preventiva

As intervencdes de manutencdo preventiva sdo revistas sempre que se alterar o contexto
operacional dos equipamentos ou instalagdes, nomeadamente:
e alteragdes de pressupostos de projecto, nomeadamente substituicdo, abate ou inclusio
de novos equipamentos ou instalagoes;
e alteragdes no Plano de Ciclo de Vida;
e analise de indicadores de desempenho;
e analise dos ensaios periddicos efectuados (como exemplo, ensaios de condigdes de

conforto e assepsia em Blocos Operatorios e UCI)
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Todas estas ac¢des de monitorizacdo e diagndstico desencadeiam eventuais revisdes ao PMP,
que quando tiverem impacto na operagdo da Entidade Gestora do Estabelecimento, serdo

submetidas a sua aprovagao.

Para a revisio do PMP, contribui também a informagdo resultante das reunides de
acompanhamento e coordenagdo com a Entidade Gestora do Edificio, bem como todos e

quaisquer relatorios ou recomendagdes emitidas por esta entidade.

Na revisdao do PMP s3o ainda tidas em conta sugestdes ou reclamagdes de utentes ou

utilizadores.

A informacao veiculada nas reunides supra citadas tem por base os seguintes instrumentos:
e sistema de informagao integrado;
e reunides semanais de coordenagdo;
e auditorias programadas, ocasionais, semestrais e anuais.
e Relatorios Mensais e Anuais de Manutengdo (RMM e RAM);
e reunides mensais de acompanhamento;
e reunides trimestrais de situacao;

e reunides extraordinarias de contingéncia.

Estes instrumentos permitem acompanhar, de forma continua, toda a actividade da Entidade

Gestora do Edificio, pela disponibilizagdo e geracdo da informagdo necessaria a revisdo do

PMP.

As reunides semanais entre as Entidades Gestoras para coordenagdo da actividade de
manutengdo, servem também para a monitorizagdo da actividade operacional da Entidade

Gestora do Edificio pela Entidade Gestora do Estabelecimento.

Os RMM a enviar pela Entidade Gestora do Edificio a Entidade Gestora do Estabelecimento sdo
analisados e discutidos pelas Entidades Gestoras em reunido mensal de acompanhamento, na
qual ¢ analisada a actividade, identificando situagdes de incumprimento ¢ promovendo as
medidas necessarias para a sua regularizacdo, nomeadamente pelo ajuste do PMP as

necessidades.

Hospital de Braga 88/91 Anexo XXII — Especificacdes Técnicas e de Servigo



Versdo para Minuta de Contrato de Gestdo

Sempre que houver uma revisdo ¢ emitido um novo plano anual com a identificacdo das
intervengdes de manutengdo preventiva que sofreram revisdo, para respectiva validagdo e

aprovacao.

Em qualquer caso, anualmente, ¢ preparado o PMPD, que é enviado para informacdo e
validagdo da Entidade Gestora do Estabelecimento no final do ano anterior e que inclui, todas

actividades de manutengdo preventiva sistematica, condicionada, inspecgdes, testes e ensaios.

O plano indica para cada actividade as implica¢des esperadas durante a execucdo dos trabalhos

e os seus efeitos, se os houver, nos servigos clinicos.

E preparado também o PMP quinquenal cuja revisdo e actualizagio é efectuada anualmente.

No que diz respeito a analise de indicadores de desempenho, para além do acompanhamento do
desempenho de acordo com os parametros de desempenho preconizados pela Entidade Publica
Contratante, o PMP tem um acompanhamento interno com dois niveis de controlo:
e do planeamento através de indicadores como taxa de cumprimento em esfor¢o (hH’s) e
em custo.
e do desempenho dos equipamentos, por forma a avaliar da eficdcia do programa de

manutengdo preventiva através de indicadores como disponibilidade, MTBF.

4.1.4 Plano de Ciclo de Vida e Plano de Renovacao / Substituicoes

Os procedimentos de revisao do Plano de Ciclo de Vida estdo directamente relacionados com a
analise dos seguintes pardmetros:

- Especificagao do Edificio Hospitalar;

- Adequacdo funcional;

- Parametros de Desempenho e Qualidade;

- Esfor¢o de Manutengao;

- Analise de Custo/Beneficio.

O output resultante da analise ponderada destes factores podera desencadear o processo de
revisdo do Plano de Ciclo de Vida, com observancia do disposto no n.° 3 da Clausula 95.* do

Contrato de Gestdo.

Esta analise e respectiva revisdo serdo efectuadas de forma ordinaria anualmente, podendo

contudo ser efectuada extraordinariamente com outra frequéncia, caso se justifique.
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5.1.  Planos de Contingéncia

5.1.1 Defini¢ao e Ambito

Os planos de contingéncia sdo um conjunto de acgdes que visam dar uma resposta organizada
em situagcdes imprevistas com significativo nivel de gravidade global, o que permite uma
intervengdo ordenada e activa em situagdes de perda ou reducdo a um nivel critico de
operacionalidade e seguranga de fungdes ou servigos essenciais, causadas por situagdes

inesperadas com origem interna ou externa.

5.1.2 Tipos de Planos

Os planos de contingéncia poderao ser planos de:
e FEmergéncia e catastrofe;
e Actuacdo;

e Contigéncia para equipamentos, sistemas e construgoes.

Os planos de emergéncia e catdstrofe destinam-se a ser utilizados em caso de incéndio,
terramoto, ameaga terrorista, estes planos deverdo conter planos de evacuacdo, as acgdes a
desenvolver e os responsaveis por desencadear e levar a cabo a evacuagdo do hospital no mais

curto espago de tempo e em condi¢des de seguranga.

Os planos de actuagdo descrevem os procedimentos a executar em situagdo de emergéncia,

quando se preveja um aumento exponencial da actividade dos servigos hospitalares.

Os planos de contingéncia para equipamentos, sistemas ou constru¢des descrevem as
metodologias a seguir em caso de falha grave ou imprevista para equipamentos, sistemas ou
construgdes consideradas criticas, nomeadamente:

e Em situacdo de falha prolongada de energia,

e De falha dos sistemas de ventilacdo, camaras frigorificas, abastecimento de gases

medicinais, entre outros

5.1.3 Planos de Contingéncia de equipamentos, sistemas e construgoes

5.1.3.1 Constitui¢do dos planos
Os planos de contingéncia sdo fundamentalmente constituidos por:
e Caracterizagdo das instalagdes com a defini¢do das areas a que se refere o plano com

tudo que a compdem desde edificios a sistemas;
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Analise dos riscos com a identificagdo clara e objectiva dos riscos associados a area ou
equipamento para a qual se esta a estabelecer o plano;

Organismos de apoio: deverdo ser identificados quais os organismos a contactar ¢ a
actuar no caso de ser activado determinado plano de contingéncia, bem como elaborada
uma listagem dos recursos humanos, técnicos e respectiva capacidade de resposta;
Listagem de riscos potenciais, sistematizagdo e classificacdo dos diversos tipos de
acidentes / incidentes possiveis de ocorrer. Estes riscos podem ser de origem natural,
tecnologica e ainda devido a comportamento humano;

A implantacao do plano de contingéncia deve definir o diagrama de activagdo do plano,
desde o alerta até a execu¢do do mesmo. Deve também estabelecer orientagdes para a
divulgacdo e formacao dos intervenientes;

Definigdo da direc¢do e comunicagdes: em caso de activacdo do plano de contingéncia,
devem estar definidos os Orgdos directivos, bem como a divulgacdo dos planos aos
utilizadores e utentes do edificio hospitalar de modo a minimizar as consequéncias

sobre estes € a mobilizar os que forem indicados em situagdes pré-definidas.

5.1.3.2  Factores a considerar na elaboracdo dos planos

A elaboracdo de todos os planos de contingéncia é da responsabilidade da Entidade Gestora do

Edificio.

Os planos de contingéncia sdo revistos e actualizados com uma periodicidade anual, ou, em

prazo inferior, se se verificarem alteragdes significativas no conjunto de elementos

fundamentais que os integram.

Para os equipamentos considerados criticos, os Planos de Contingéncia, visdo reduzir os riscos e

consequéncias da sua falha ou avaria. Estes planos incluem, entre outra, informacao relativa a:

pecas de reserva para reposi¢@o da funcionalidade do equipamento avariado;
adequado apoio logistico para a intervencao;
outras instrugdes logisticas e operacionais de pré-preparacdo e contingéncia necessarias

para uma intervengao correctiva em tempo ttil.

No apéndice 9 ao presente Anexo ao Contrato de Gestdo apresentam-se os planos de

contingéncia para os riscos identificados.
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