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Criacdo-do procedimento.
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Item 3 - foram incluidos o Decreto n° 5.450, a Lei n® 10.520 e o procedimento
PG 020001420/006 - Gestao de Mudangas como documentos complementares;
item 10.3 foi incluida a referéncia ao PG 020001420/006 - Gestdo de Mudangas
e excluido o segundo paragrafo; item 9.3 os Objetivos da Qualidade foram
excluidos porque os mesmos estdo descritos no PP 020001410/001 - Coordenar
Estratégias e Planos; itens 13.2.4 e 13.5.6 foi incluida a referéncia PG
020001420/006 - Gestdo de Mudangas e no item 14.5 no ultimo paragrafo foi

considerada a gestao de documentos do SGQ como item de pauta.
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1 Objetivo

O Manual da Qualidade tem por finalidade descrever o Sistema de Gestdo da Qualidade da
Coordenagao-Geral de Administragdao da Fiocruz - Cogead para implementagdo, manutencdo e

melhoria continua de seus processos e servigos, assegurando a satisfagdo dos clientes.

2 Documentos de referéncia

NBR ISO 9001:2015 - Sistemas de gestao da qualidade — Requisitos;
ABNT ISO/TR 10013/2002 - Diretrizes para a documentacgado de sistema de gestdo da qualidade.

3 Documentos complementares

Decreto n® 4725/2003 - Aprova o Estatuto e o Quadro Demonstrativo dos Cargos em Comissdo e

das Funcdes Gratificadas da Fundagao Oswaldo Cruz - FIOCRUZ, e da outras providéncias;

Decreto n© 8.932/2016 - Aprova o Estatuto e o Quadro Demonstrativo dos Cargos em Comissao e
das Fungoes de Confianga da Fundagdo Oswaldo Cruz - FIOCRUZ, remaneja cargos em comissao e
fungbes de confianga, substitui cargos em comiss@o do Grupo Diregdo e Assessoramento Superiores

- DAS por Fungdes Comissionadas do Poder Executivo — FCPE;

Decreto n® 2.271/1997 - Dispde sobre a contratacao de servigos pela Administragdo Publica Federal
direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias;

Decreto N°5.450, de 31 de maio:de 2005 - Regulamenta o Pregdo Eletronico.

Lei N°8.666/1993 - Lei Geral de Licitagbes e ContratagGes Publicas;
Lei N°© 10.520, de.17 de julho de 2002 - Lei do Pregdo;

PG 020001420/001 - Controle de Documentos e Registros;

PG 020001420/002.- Tratamento de Anomalias;

PG 020001420/003 - Auditorias Internas do Sistema de Gestdo da Cogead;
PG 020001420/004 - Governanga dos Indicadores;

PG 020001420/005 - Metodologia de Gerenciamento de Projetos da Cogead;
PG 020001420/006 - Gestao de Mudangas;

POP 020001420/002 - Gestdo de Riscos e Controles Internos;

POP 020001410/001 - Elaboragao do Plano Anual da Cogead;

POP 020001420/001 - Elaboracao de Documentos;

Elaboragdo Revisao Validagao Aprovagéao NO de Paginas

gy | ]

/ 7 |



Ministério da Saude

FOCRUZ
Fundagdo Oswaldo Cruz

Coordenagdo-Geral de Administraco

Manual da Qualidade MQ 020001420/001

POP 020001420/003 - Gestdo de Indicadores;

POP 020001420/004 - Instrugdes de Preenchimento do FTA;

POP 020001420/005 - Controle de Equipamentos de Medicdo e Monitoramento;
POP 020005000/005 - Procedimentos Adotados nas Aquisicdes;

Portaria n® 218/2002 - Alterar o item 2.0 da portaria n® 020/2001-PR que constitui a.Direcdo

Executiva (DE/Pr) da Fundagdo Oswaldo Cruz, que serd coordenada pelo Vice~Presidente de

Desenvolvimento Institucional, Informagéo e Comunicagdo;

PP 020001200/001 - Gerenciar Documentos Administrativos;

PP 020001300/001 - Gerir Recursos Humanos;

PP 020001410/001 - Coordenar Estratégias e Planos;

PP 020001420/001 - Tratar ManifestagGes dos Clientes;

PP 020001420/002 - Pesquisar a Satisfagdo dos Clientes;

PP 020001430/001 - Gerir Comunicac&o; :

PP 020003000/001- Administrar e Controlar os Recursos Financeiros dla Fiocruz;
PP 020003100/001 - Coordenar, Processar e Monitorar 0/Orgamento da Fiocruz;
PP 020003200/001 - Analisar e Controlar a Execu¢do Contabil e Patrimonial;

PP 020003300/001 - Gerir e Executar Pagamentds;

PP 020005100/001 - Gerir Compras;

PP 020005200/001 - Controlar Patrimc")nio;

PP 020005300/001 - Gerir Suprimentos;

PP 020005400/001 - Coordenar’fImpoftagé‘o e Exportagao;
PP 020005500/001 - Gerenciar:Contratos. :

4 Campo de aplicagao

Este Manual se aplica a toda Coordenagdo-Geral de Administracdo - Cogead.

5 Sigla e definicdes

CD -~ Conselho D‘éliberativo, formado pelo Coordenador de Administracdo e os chefes de
Departamento;
CO - Conselho de Orientagdo, formado pelo Coordenador de Administragdo, chefes de
Departamento, Chefes de segédo e servigos;
COGEAD - Coordenagdo Geral de Administragdo;
DECOM - Departamento de Operagdes Comerciais;
DEFIN - Departamento Econdmico e Financeiro;
Elaboragao Revisao Validagdo Aprovagao NO de Paginas
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DEGIAS - Departamento de Gestdo da Informagdo Administrativa e Assessoria;
DIRAD - Diretoria de Administracao;

FTA - Formulario de Tratamento de Anomalia;

SAG - Superintendéncia de Administragdo Geral;

SGA - Sistema de Gestao Administrativa;

SICAF - Sistema de Cadastro de Fornecedores.

Os demais termos e definigdes relacionados ao Sistema de Gestdo da Qualidade estdo disponiveis no

Glossario de termos de Gestdo, Intranet > Cogead > Qualidade >aba Glossario de Gestdo.

6 Responsabilidades

Degias - Garantir o alinhamento do manual com a gestdao da Cogead.

Degias/Agequali - Descrever o sistema de gestdo da qualidade incluindo todos os procedimentos

documentados requeridos pela NBR ISO 9001.

7 Introducgao

7.1 Historico da Cogead

A Coordenagdo-Geral de Administragdo -..Cogead, unidade técnico-administrativa da Fiocruz, foi
criada em 1976 com o nome de Superintendéncia de Administracdo Geral (SAG). Segundo a Norma
Regulamentar n.02/76 de 04/05/1976, suas finalidades eram executar atividades relacionadas com

pessoal, material, comunicagdo, contabilidade e servigos gerais.

As atribuigbes e a organizacao da SAG foram editadas pela Presidéncia da Fiocruz, consolidando a
sua estrutura por meio de outros documentos, a saber: Norma Regulamentar n.03/78, de
16/06/1978, Norma Opéracional n.05/78, de 01/05/1978, Ato da Presidéncia n.97/79, de
31/08/1979 e Ato da Presidéncia n.15/83, de 28/03/83. A SAG passou a ter a denominagdo de
Diretoria' de Administracdo (Dirad) quando foi editada a Portaria n® 2140/94 da Coordenagdo de
Modernﬁizagéc') da Superintendéncia de Administragdo Geral do Ministério da Salde, de 27 de

dezembro de 1994, aprovando a estrutura regimental da Fundagdo Oswaldo Cruz.

Com a aprovacao e publicagao do estatuto da Fiocruz - Decreto n.4725 de 09/06/2003 - e a sua
atualizacdo por intermédio do Decreto n 8.932 de 14 de dezembro de 2016 que contém, toda a
estrutura organizacional da Instituigdo, afirmou-se as competéncias da Diretoria de Administragao -

Dirad. O art.13 do citado Decreto diz que:

Elaboragao Revisao Validagao Aprovagao NO de Paginas
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"A Diretoria de Administragdo, unidade integrante dos Sistemas de Servicos Gerais - SISG, de
Administracdo Financeira Federal e de Contabilidade Federal, compete planejar, coordenar,

supervisionar e executar as atividades relativas a:

Operagdes comerciais nacionais e internacionais;
Gestdo econdmica, financeira, contabil e dos bens mdveis;

Informagdes gerenciais na drea administrativa; e

il o

Suporte administrativo as unidades da Fiocruz."

No ano de 2017, apds definicdo do Ministério da Salide e da Portaria da Presidéncia-201/2017-PR a

Diretoria de Administragdo, passou a se chamar Coordenag&o-Geral de Administfagéo - Cogead.

Atualmente, a estrutura organizacional da Cogead compreende 0s Departamentos de Gestdo da
Informagdo Administrativa e Assessoria (Degias), o Departamento Econémico e Financeiro (Defin) e

o Departamento de Operagdes Comerciais (Decom).

O Coordenador de Administragdo, indicado pelo ‘presidente da Fundagao, compde a Diretoria
Executiva da Presidéncia, instancia criada para integrar as agdes juridicas, de gestdo, recursos
humanos, administracdo do campus e pIanejaménto, para aperfeigoar o processo de gestdo e

estimular o desenvolvimento institucional (Portaria n® 218/02).

A gestdo atual tem como base prioritéfia a ihtegragéo da pratica das agdes da Coordenacdo ao Plano

Quadrienal da Presidéncia.

Para a tomada de decisdo, a Coordenagdo conta com o apoio do Conselho Deliberativo (CD),
composto pelos chefes de departamento da Unidade, e do Conselho de Orientagdo (CO),
composto pelos chefes de departamento e os chefes de Servigo/Segdo da Cogead. Nesta instancia
sdo deliberados rumos da gestdo da Coordenacdo, levando-se em consideragdao os cenarios atuais e

as tendéncias para o futuro.

7.2 Estrutura organizacional

A Estrutura organizacional da Cogead esta disponivel Site da Cogead
(http: /Www.co ead.fiocruz.br > Cogead > Estrutura) ou na Intranet (Cogead >
Organograma).

Elaboragao Revisao Validagdo Aprovagao NO de Paginas
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7.3 Missao

Desenvolver, disponibilizar e implementar solugdes e praticas de gestdo administrativa para o

alcance da missdo da Fiocruz.

7.4 Visao

Ser a unidade de Gestdao Administrativa reconhecida institucionalmente como padrdo de exceléncia e

inovagao.
7.5 Valores

e Etica no desenvolvimento dos nossos processos institucionais;

e Agilidade no atendimento e comprometimento com as demandas internas e externas;
e Igualdade no tratamento independente do vinculo;

e Possibilidade de todos participarem da gestao;

o Defesa do erario (tesouro) publico;

e Transparéncia nas decisdes e confiabilidade mutua entre as areas.

8 Descrigao
8.1 Contexto da organizacao

8.1.1 Entendo a organizacdo e seu contexto

O processo de tomada de decisdo é cercado de duvidas e incertezas, que se reduzem diante de
politicas bem formuladas. As politicas devem ser elaboradas a longo prazo, mas, ao mesmo tempo,
devem ser flexiveis para se adaptarem as condigdes de mercado e as novas configuragdes
organizacionais. E neste sentido que se torna importante que cada colaborador compreenda o macro
ambiente no qual se desenvolvem as agdes da Cogead.

Pois 0 que acontece no cendrio externo pode ser uma ameaga para a organizagdo se ela ndo se
antecipar as mudan‘gas. Do mesmo modo, que nossas entregas terdo impacto positivo ou negativo
para a sociedade. Para definigdo da estratégia da Unidade é necessario ter conhecimento da
operacdo e analisar o cendrio. Reconhecer as ameagas e oportunidades que estdo relacionadas as
nossas -atividades € primordial. A andlise do contexto externo esta documentada no PP
020001410/001 - Coordenar Estratégias e Planos.

Para melhor entendimento das atividades também é necessario realizar uma analise do cenario

interno da Unidade. Reconhecer os pontos fortes e pontos fracos existentes na instituicdo e que
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estdo relacionadas as atividades executadas na Cogead. Essa andlise é necessaria para que a
Cogead se torne cada vez mais sélida, atendendo aos requisitos e expectativas das partes
interessadas.

A analise do contexto interno estd documentada no PP 020001410/001 - Coordenar
Estratégias e Planos.

8.1.2 Partes interessadas

A Cogead deve prover servigos que atendam aos requisitos e/ou as expectativa”sv de sués partes
interessadas, incluindo os requisitos estatutarios e regulamentares aplicdveis. O Sistéma de Gestao
da Qualidade da Cogead considera partes interessadas, sdo elas: Unidades‘ Fioéruz, Ministério da
Saude, Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MPOG), érgéos Normatizadores,

Orgéos Fiscalizadores, Colaboradores e Provedores externos.

8.1.3 Escopo do sistema de gestdo da qualidade da Cogead

Atual escopo do Sistema de Gestdo da Cogead consiste em: Coordenar Estratégias e Planos, Gerir
Comunicagdo, Tratar Manifestagdes dos Clientes, Pesquisar a Satisfagdo dos Clientes, Administrar e
Controlar os Recursos Financeiros da Fiocruz, Analisar e Controlar a Execugdo Contabil e Patrimonial,
Gerir e Executar pagamentos, Coordenar Processar e Monitorar o Orcamento da Fiocruz, Gerir
Compras, Coordenar Importagdo e Exportacdo, Gerir Suprimentos, Controlar Patrimdnio, Gerenciar
Documentos Administrativos, Gerenciar Contratos, Gerir Recursos Humanos e Realizar Controle
Contabil e Patrimonial.

8.1.4 Sistema de gestdo da‘Quélidade € seus processos

A Cogead realiza sua‘ governanga baseada na gestdo de processos representada pelo Mapa de

Processos da Cogead (https://intranet.fiocruz.br > Cogead > aba Qualidade > Mapa de

Processos) como principal objeto e onde estdo representados seus processos de gestao, finalistico
e de sustentagao. -
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MAPA DE PROCESSOS DA COGEAD

COORDENAR
ESTRATEGIAS E
PLANOS

TRATAR
MANIFESTACOES DOS
CLIENTES

PESQUISAR A
SATISFACAC DOS
CLIENTES

GERIR
COMUNICACAO

wm«~xpPp T

COORDENAR,

PROCESSAR E
MONITORAR O
ORCAMENTO DA
FIOCRUZ

ANALISAR E

CONTROLAR A
EXECUCAO CONTABIL E
PATRIMONIAL

ADMINISTRAR E
CONTROLAR OS5 RECURSOS
HNANCEIROS DA FIOCRUZ

GERIR E EXECUTAR
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Figura 1 — Mapa de processos da Cogead

A gestdo do Mapa de Processos da Cogead esté alinhada as diretrizes e orientacbes para a gestdo de
processos da Fiocruz. Os processos da Cogead estao vinculados ao Mapa de Processos da Fiocruz

por meio dos processos de sustentacao: Administrar Orcamentario-Financeiro e Suprir.

9 Lideranca

9.1 Lideranca e comprometimento

Na Cogead, a Alta Direcdo é composta pela Coordenadora e os chefes de departamento. O seu
comprometimento cdm o desenvolvimento e com a implementagdao do Sistema de Gestdo, bem

como com a melhoria continua de suas atividades sdo empreendidas através de:

e - Garantia da comunicacdo com a forga de trabalho, conforme o PP 020001430-001 - Gerir
Comunicagéo;

e FElaboracdo e disseminagdo do Planejamento Estratégico da Cogead, conforme PP
020001410/001 - Coordenar Estratégias e Planos;
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e Analises Criticas do Sistema de Gestdo implementado e dos processos do Mapa de Processos,
conforme item 14.5 deste manual;
e Disponibilizagdo de recursos necessarios para a realizacdo das atividades, de acordo com o

planejamento anual conforme o padrdo POP 020001410/001 - Elaboracio do Plano
Anual da Cogead.

9.2 Foco no cliente

Os requisitos do cliente e os requisitos estatutarios e regulamentares pertinentes"«"‘r}o quer"'\se refere
aos servigos prestados pela Cogead, foram determinados e estdo descfitos n'(.)_s _procedimentos
documentados da Unidade. ,

Os riscos que possam afetar a conformidade dos servigos prestados’pela Cogead sdo mapeados,
tratados e monitorados, conforme definido no procedimento POP 020001004/002 - Gestao de
Riscos e Controles Internos. ]J& as oportunidades identifi;adas nos processos da Cogead sao
implementadas, se viaveis, e acompanhadas, confofme definidko no procedimento PG
020001420/002 - Tratamento de Anomalias. |V

9.3 Politica e objetivos da qualidade

A Politica e os Objetivos da Qualidade da Cogead foram definidos de acordo com o Plano Estratégico
e com a ideologia (Missdo, Visdo e os Valorés) da Unidade. A partir da Politica da Qualidade, os
Objetivos da Qualidade, também cha’ﬁ’iado_s* Objetivos Estratégicos, sdo estabelecidos, e aos mesmos
sdo vinculados indicadores pa\ra“a méﬁsdfagéo, anadlise critica quanto ao atendimento ou ndo da

meta e, por fim, sdo definidas*ag\é"es de melhoria para alcance dos objetivos.
A Politica da Qualidadé’da Cogead é:

“"Promover uma ges(téo"administrativa eficaz e eficiente, de forma a garantir a conformidade dos
processos .com 0S-requisitos legais e com as necessidades/expectativas das partes interessadas,
visando a m‘elhoria"continua do Sistema de Gestdo da Qualidade e o desenvolvimento sustentavel da
Unidade Cogead”.

O desdobramento dos Objetivos da Qualidade é realizado por meio de agdes executaveis e seu
monitoramento fazem parte da rotina dos gestores dos processos e suas equipes, sendo discutido e

comunicado internamente e externamente para as partes interessadas pertinentes. Deste modo,

Elaboracgdo Revisao Validagdo Aprovagao NO de Paginas

@g @ % l(@/ }&(g’ \h / 12/26
7 7 \



Ministério da Saude

FOCRUZ
Fundacdo Oswaldo Cruz

Coordenagao-Geral de Administragao

Manual da Qualidade MQ 020001420/001

todos os envolvidos nos processos tém conhecimento de sua contribuigdo para a eficacia do SGQ e

das implicagBes de ndo estar conforme com os requisitos do SGQ.

Os Objetivos da Qualidade sd@o representados pelos Objetivos Estratégicos da Cogead, conforme
determinado no PP 020001410/001 - Coordenar Estratégias e Planos.

A Politica e os Objetivos da Qualidade sdo divulgados para os colaboradores da Cogead pelos
diversos meios de comunicagdo e por meio de agdes planejadas pelo Degias/Agequali. Estas acdes
incluem:
e Serem comunicados e entendidos por meio de palestras/treinamentos para os colaboradores
da Cogead;
e Estar disponivel para as partes interessadas pertinentes por meio de murais, nas listas

eletronicas, no Site da Cogead (aba da Qualidade) e na Intranet da Fiocruz.

A Politica e os Objetivos da Qualidade sdo avaliados em sua adequacgdo por ocasido das andlises
criticas do sistema, ou sempre que necessario para manter sua coeréncia com a NBR ISO 9001 e

com as demais Politicas da Fiocruz.
9.4 Papéis, responsabilidades e autoridades organizacionais

As responsabilidades pelo gerenciamento e/ou pela execugdao dos processos de trabalho estdo em
conformidade com a Estrutura Organizacional da Cogead, vide item 7.2.

A Coordenacao-Geral de Administragdo assegura a integragao dos requisitos do sistema de gestdo
da qualidade nos processos da organizagao e atribui as responsabilidades e autoridades aos gestores
e colaboradores da Unidade.

As atribuigdes das areas encontram-se disponivel no Site da Cogead > Menu > Cogead e
Departamentos. J& as responsabilidades e autoridades sdo documentadas e comunicadas no formato
de procedimentos e documentos oficiais da Administragdo Publica (ex.: oficio, portarias,

memorandos).

10 Planejamento
10.1 Acgbes para abordar os riscos e oportunidades
A Cogead, por meio do Plano Estratégico, compreendeu os seus cenarios externo e interno, tendo

como referéncia a analise de SWOT, sendo que as oportunidades e os pontos fortes sdo 0s riscos

positivos e as ameagas e os pontos fracos sdo os riscos negativos.
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Conforme descrito no item 9.3 deste manual, com base no Planejamento Estratégico e na Politica da
Qualidade, os objetivos foram estabelecidos e formalizados aos departamentos/processos, de forma
a geragdo e mensuragdo de indicadores, e, a partir da gestdo destes, os riscos positivos sejam

maximizados e os riscos negativos sejam minimizados.

Nas Reunides de Analise Critica (Conselho Deliberativo - CD) realizadas pela Alta Dire¢do sao
avaliadas as diretrizes organizacionais com o intuito de checar o alcance dos objetivos, os riscos e as

oportunidades de melhoria dos resultados de cada processo.

Essas agdes tém como objetivo:
e Assegurar que o sistema de gestdo da qualidade alcance seus resultados e

e Aumentar os efeitos desejaveis.

10.2 Objetivos da qualidade e planejamento para alcan¢a-los

Os Objetivos da Qualidade (objetivos estratégicos) foram estabelecidos e comunicados conforme
descrito no item 9.3. A organizagdo garante todos os esforcos para o efetivo planejamento das
agles para o alcance dos objetivos estratégicos estabelecidos. Convém que a organizagao revise ou
atualize o Planejamento Estratégico conforme estabelecido no PP 020001410/001 - Coordenar
Estratégias e Planos, de acordo com a‘andlise dos cenarios externos e internos redirecionando a
visdo de forma a assegurar o al¢ance das expectativas das partes interessadas, gerenciando os

riscos envolvidos no planejamento.

10.3 Planejamento de mudangas

A Cogead enquanto unidade ligada ao Ministério da Salde acompanha e acata as mudangas
oriundas dos ministérios, 6rgdos normatizadores, érgdos fiscalizadores e Fiocruz que afetam a
realizagao de suas atividades.

As mudangas ocorrem conforme no PG 020001420/006 - Gestdo de Mudancas que define

diretrizes para que as mudancas ocorram de forma estruturada na Cogead.

11 Apoio’

11.1 Recursos

A provisdo de recursos para atender aos requisitos legais, bem como para implementar, manter e

melhorar o SGQ, estdo previstas no Plano Anual da Cogead disponivel no Sistema de Planejamento
Fiocruz — SAGE (http://www.sage.fiocruz.br).
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11.2 Pessoas

A Alta Diregdo determina, prové e gerencia os recursos humanos necessarios a operagao e controle
de seus processos. A forga de trabalho da Cogead é formada por servidores publicos e prestadores
de servigos contratados mediante processo licitatorio, conforme dispde o Decreto n® 2.271/97. A
selegdo de servidores se da por concurso publico desde a Constituigdo Federal de 1988.

As informagbes sobre a forga de trabalho da Cogead estdo disponiveis para consulta no SGA -

Modulo Recursos Humanos (http://www.dirad.fiocruz.br/sga rh.html).

11.3 Infraestrutura

A Cogead determina e mantém a infraestrutura necessaria para alcangar a conformidade com os
requisitos dos servigos, através de edificagdes, instalacdes e suas utilidades, materiais,
equipamentos, ferramentas e de servigos de apoio tais como: ‘sistemas de transporte, de
comunicagao e/ou de informagao, inclusive softwares.

Para isso contara com a Coordenagdo-Geral de Infraestrutura dos Campi - Cogic, a Unidade
responsavel em prové a manutengdo da infraestrutura predial, bem como, dos equipamentos da
Cogead. Enquanto que a Coordenagdo-Geral de Gestdo de Tecnologia de Informagdo - Cogetic, sera
responsavel em prover os softwares, sistemas informatizados e sua manutencdo para que

continuem operando de forma a ndo prejudicar a realizagdo do processo.

11.4 Ambiente para a operacao dos processos

As condigbes para a operagao.dos processos sao determinadas e controladas de forma a prover
conforto e seguranga as pessoas com a finalidade de alcancar a conformidade nos servigos
prestados, podendo incluir, entre outras condigdes, espaco fisico, iluminagdo, ventilagdo, umidade,
aspectos ergondmicos, ruidos, condigdes meteoroldgicas, condigdes psicoldgicas e sociais e outras

necessarias para a execug¢ao segura do trabalho.

11.5 Recursos de monitoramento e medigao

A Cogead garante a confiabilidade dos resultados de monitoramento e medigao quando as medigdes
sdo realizadas por equipamentos e/ou dispositivos eletronicos. Estas areas mantém rotina de
manutencgdo, calibracdo e verificagdo destes itens a intervalos especificos contra padrdes de medicédo

rastreaveis.

11.5.1 Rastreabilidade de medicao
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Todos os equipamentos utilizados na realizacdo de servigos sdo revisados e calibrados
periodicamente, de acordo com a sua especificidade, de forma a manter a confiabilidade nos
resultados obtidos. Sdo mantidos registros das calibracdes e verificacbes executadas. Sempre que
um equipamento for encontrado fora do padréo de calibragdo, é tomada uma agdo apropriada, quer
seja no equipamento ou no servico afetado pelo mesmo, conforme POP 020001420/005 -
Controle de Equipamentos de Medigdo e Monitoramento.

11.5.2 Conhecimento organizacional

A Cogead investe em treinamentos internos e externos, que visam a capacitagao dos colaboradores
em conhecimentos, habilidades, atitudes ou de formacdo profissional para determinada atividade da
Cogead, conforme previsto no PP 020001300/001 - Gerir Recursos Humanos.

11.6 Competéncia

O processo de avaliagdo de desempenho esta vinculado ao Servigo de Gestdo do Trabalho - SGT que
busca avaliar o desempenho dos servidores a partir-das competéncias definidas e essenciais para a
organizagdo, que constam na descrigdo de cargoé._

As competéncias dos demais colaboradores da:“Cogead sao estabelecidas conforme contrato de
prestagdo de servigos, que define os requisitos minirﬁos de contratagdo. E cabe ao SGT avaliar as
atribuigbes necessarias para o cumprimento de uma determinada atividade, garantindo que este
apresente as qualificagGes necessé’ria \p’ara fungdo. O detalhamento estd descrito no PP
020001300/001 - Gerir Recursos Humanos.

11.7 Conscientizacao

Para que o Sistema de Gestdo da Qualidade seja mantido e eficaz, é necessario que todos os
colaboradores da Cogead estejam conscientes sobre sua contribuigdo para a eficacia do sistema e os

beneficios do seu d‘esempenho.

E para isso;. a Cogead realiza oficinas, treinamentos, palestras para a conscientizagdo da forca de
trabalho com relagdo a Politica e os Objetivos da Qualidade, procedimentos e legislaces, como a

necessidade de melhorias e as implicacdes de ndo conformidades com os requisitos do SGQ.

11.8 Comunicacao
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A Alta Diregdo assegura que estao determinados os meios de comunicacdo interna e externa

apropriados para a manutengdo da integridade e eficacia do SGQ, incluindo o que, quando, quem e

com quem, quando e como comunicar.

Além disso, essa questdo também é tratada, quando pertinente, nas reunibes do Conselho

Deliberativo (CD), Reunides Departamentais e nas do Conselho de Orientagao (CO).

Desta forma, pode-se divulgar pela organizagdo qualquer comunicagdo relativa:ao SGQ e a sua

eficacia conforme estabelecido no PP 020001430/001 - Gerir Comunicagao.

12 Informacdao documentada

O procedimento PG 020001420/001 - Controle de Documentos e Registros descreve toda

sistematica de controle de documentos e define como sera o controle e a garantia da pronta

recuperagao dos registros.

13 Operagao

13.1 Planejamento e controle operacionais

O planejamento e o controle operacional para realizagdo dos servigos da Cogead sdo feitos através

dos procedimentos/padrdes, conforme referenciado a seguir:

e PP 020003000/001 - Administrar e Controlar os Recursos Financeiros da Fiocruz;
e PP 020003200/001 - Analisar e Controlar a Execugdo Contabil e Patrimonial;

e PP 020003300/001 - Gerir e Executar Pagamentos;

e PP 020003100/001 - Coordenar, Processar e Monitorar o Orcamento da Fiocruz;

e PP 020005100/001 = Gerir Compras;
e PP 020005400/001 - Coordenar Importagao e Exportagao;

e PP 020005300/001 - Gerir Suprimentos;
e PP 020005200-001 - Controlar Patrimonio;
e PP 020001200/001 - Gerenciar Documentos Administrativos.

13.2 Requisitos para produtos e servigos

13.2.1 Comunicagdao com o cliente

Elaboragéo

Revisdo

Validagao

Aprovagao

NO de Paginas

¥ 0/

b

17/26

/}ﬂ/g




Ministério da Saide

FIOCRUZ
Fundagio Oswaldo Cruz

Coordenagao-Geral de Administracao

Manual da Qualidade MQ 020001420/001

A Cogead garante uma comunicagio efetiva com o cliente para lhe fornecer as informacodes relativas
aos servigos providos, tais como procedimentos, requisitos, contratos, mudangas ao longo da
prestagdo, retroalimentagdo (incluindo reclamagdes), situacdo da propriedade do cliente, situagdo do

servigo e eventuais agdes de contingéncia, quando necessario.

A comunicagdo da COGEAD com os clientes é feita principalmente pelos seguintes meios: Despacho
(processo administrativo), Portarias, Memorandos, Sistema SGA, e-mails, Site e Intranet dafCogead,

Telefone, Ouvidoria Cogead entre outros.

13.2.2 Determinagéo dos requisitos relativos a produtos e servicos

Os requisitos sdo especificados com base nos requisitos estatutarios, regulamentares e aqueles que
a Unidade julgue necessario.

A analise das manifestacdes vindas da Ouvidoria Fiocruz, os apontaméntos de 6rgdos reguladores e
Auditoria Interna — AUDIN, anélise de legislacdo, das deliberagdes do Conselho Deliberativo Fiocruz
sao as principais fontes de identificagdo das necessidades e expectativas dos clientes utilizadas para

a definigdo dos requisitos dos produtos ou servicos da Unidade.

13.2.3 Analise critica de requisitos relativos a produtos e servigcos

A Cogead ao receber uma demanda do cﬁehte, submete-a a andlise, de forma a identificar os

requisitos do servigo demandado de acordo com a especificacdo do cliente.

A anélise critica deve considerar 0. levantamento dos requisitos técnicos para a prestacdo do servigo,
capacidade de execugdo da é&rea, disponibilidade de recursos (financeiros, fisicos, humanos),
requisitos legais, prazo de atendimento, competéncia técnica e impacto sobre demais servicos.

Quando aplicavel, a analise critica considera também a necessidade de disponibilizacdo de servicos
associados. /

A anadlise critica sobre os servigos requeridos € feita antes de assumir o compromisso para
fornecimento dos servigos solicitados, e inclui, quando necessario, contatos com o cliente para
eliminagdo de duvidas. Esses contatos sdo normalmente realizados via e-mail, contato telefénico,

formagdo de grupos de trabalho, oficinas, forum, entre outros.
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O resultado da analise critica é validado pela Alta Direcdo. Se uma demanda é considerada inviavel

ao final da andlise critica, a Cogead deve comunicar ao cliente.

13.2.4 Mudangas nos requisitos para produtos e servicos

Para mudangas nos requisitos para produtos e servigos, a Unidade Cogead adequa sua informagdo
documentada pertinente, comunica seus clientes internos e externos e realiza treinamentos,
oficinas, féruns, estabelece grupos de trabalho, entre outros, conforme estabelecido no PG
020001420/006 - Gestao de Mudancgas.

13.3 Projeto e desenvolvimento de produtos e servicos

Todos os projetos realizados pela Cogead, sdao gerenciados de forma a garantir o efetivo
atendimento as necessidades e expectativas dos clientes internos e externos de acordo com o

padrdo PG 020001420/005 - Metodologia de Gerenciamento de Projetos da Cogead.

Através destes documentos, a Cogead garante que as diversas etapas de execugdo e

desenvolvimento do projeto, previstas na Norma ISO 9001:2015 sejam realizadas:

o Planejamento - quando se determinam todos os estagios do projeto, responsabilidades,

prazos, produtos e servigos e planos;

o Entradas de Projeto e Desenvolvimento - quando se determinam os requisitos para os

produtos e servigos a serem projetados e desenvolvidos;

e Saidas de Projeto e Desenvolvimento - quando se determinam os critérios de aceitagdo e

verificagdo em relagdo as entradas de projeto e desenvolvimento.

o Analise critica - analises em fase apropriadas, onde se busca garantir se o planejado foi

atendido e, quando necessario, que agdes sejam definidas e implementadas;

s Verificacdo - sdo as inspegoes e testes realizados para se garantir que os requisitos do

projeto foram atendidos;

o Validacdo - € a homologagdo do produto resultante dos projetos, para garantir sua

adequacao ao uso pretendido;
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e Controle de alteragdes - sdo as mudangas realizadas ao longo da realizacdo do projeto,

mas que devem ser controladas, devido aos impactos que podem causar.

13.4 Controle de processos, produtos e servigos providos externamente

A Cogead assegura que produtos e servicos adquiridos externamente estdo em conformidade com
seus requisitos, utilizando como base os processos POP 020005000/005 - Procedlmentos
adotados nas Aquisicdes e o PP 020005100/001 — Gerir Compras.

Estes provedores sdo selecionados quanto a sua capacidade comercial de atendimento aos
requisitos/especificacdes, técnica e outros critérios definidos pela Lei N9 8.666/1993 conforme o
POP 020005000/005 - Procedimentos adotados nas Aquisigﬁes e o PP 020005100/001 -
Gerir Compras. '

O desempenho de provedores é monitorado de forma sistémica, tomando como base o prazo de

entrega, condigdes contratuais e quesitos de qualldade que podem variar de provedor para
provedor.

Nos casos de descumprimentos das clausulas contratuais e obrigagSes legais, o fornecedor podera
ser punido, conforme PP 020005500/001 - Gerenciar Contratos. Os registros do processo de
punigao serdo armazenados no processo ﬂ'éico ehcaminhado a Segdo de Cadastro de Fornecedores —
SCAF e estara disponivel no cadastro do fornecedor no SICAF, sendo possivel sua consulta por meio
do CNPJ da empresa. &

A Cogead com base na‘lei 8.666, de 21 de junho de 1993 néo realiza avaliagao e reavaliagdo de
provedor externo.”

13.4.1 Tipo e extens3o do controle

A conformi}dad\e d‘o\produto ou servigo adquirido pela Cogead serd avaliada no recebimento do
prdduto ou SeWigo, com base nas especificagdes de aquisigdo ou de acordo com as definicbes do
Projeto Bésico ou Termo de Referéncia correspondente e regras de fiscalizacdo de contratos
conforme PP 020005500/001 - Gerenciar Contratos.

13.4.2 Informacgdo para provedores externos
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A gestdo dos provedores externos é pautada por contratos previamente alinhados entre as partes,
que contemplam:

= Servigos a serem prestados;

= Responsabilidades de ambas as partes;

= Clausulas de sigilo e confidencialidade de dados dos clientes;

= Critérios de controle dos fornecedores e monitoramento do desempenho;

= Critérios de qualificagdo das competéncias, quando aplicavel;

» Critérios de visitas técnicas, quando aplicavel.

13.5 Producao e provisao de servigo

13.5.1 Controle de producao e de provisao de servigo

O planejamento, a realizagdo e a prestagdo de servigos da Cogead sdo feitos sob as seguintes

condigdes controladas:

a) Disponibilidade de procedimentos que descrevem o modo de execugdo dos processos;

b) Disponibilidade e manutengdo de equipamentos e infraestrutura necessarios a execugdo dos
processos;

c) Uso de mecanismos disponiveis para monitoramento e medigdo dos resultados dos processos

de provisdo de servigos;

No intuito de manter os processos dentro da normalidade, a Cogead monitora seus processos

através de indicadores de desempenho e do registro de suas anomalias.

13.5.2 Identificacdao e rastreabilidade

A identificagao e rastreabilidade dos servicos prestados referentes a gestdo documental e de
materiais. pela. ' Cogead seguem as orientagdes previstas no PP 020001200/001 - Gerenciar

Documentos Administrativos e PP 020005300/001 - Gerir Suprimentos, respectivamente.

13.5.3 Propriedade pertencente a clientes ou provedores externos

Toda e qualquer propriedade do Cliente ou de Provedores Externos que for formalmente entregue a
Cogead é identificado, em se tratando de processos administrativos esta respaldado no PP
020001200/001 — Gerenciar Documentos Administrativos.
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Nos casos de materiais estocdveis de uso consumo e materiais inflamaveis, seguem as orientagoes
do PP 020005300/001 - Gerir Suprimentos.

13.5.4 Preservacao

A identificagdo, manuseio, embalagem, armazenamento, transporte e protegdo, a conformidade do
produto € preservada, principalmente, através dos procedimentos PP 020001200/001 -

Gerenciar Documentos Administrativos e PP 020005300/001 - Gerir Suprimentos.

13.5.5 Atividades pds-entrega

A Cogead entende que as atividades de revisdo de processos quando h& mudanca de legislagao e
tratamento de apontamento de auditoria interna ou dos érgdos fiscalizados e manifestacbes de
clientes (PP 020001420/001 - Tratar Manifestacdes dos Clientes) sao atividades pos-entrega
de seus servigos. '

13.5.6 Controle de mudangas

A analise critica e o controle das mudancas que podem afetar o SGQ da Cogead sdo realizados nas
Reunides de Analise Criticas (Reunido do Conselho Deliberativo - CD), conforme estabelecido no PG
020001420/006 - Gestdo de Mudangas. »

13.5.7 Liberagdo de produtos e'servicos

A autoridade competente em.aprovar aquisigbes e processos é Ordenador de Despesas, pessoa com
funcdo publica legalmente atribufda e competéncia formalmente delegada por portaria. Este é
representado pelo Coordenador-Geral da Unidade. Principais competéncias: autorizar a realizagao e
homologar licitagdes nas mais variadas modalidades, conforme disposigdes contidas nas Leis n®
8.666 , n° 10.520/2002 e Decreto n° 5.450/2005, bem como autorizar, homologar e ratificar
procedimentos de di;pensa e inexigibilidade de licitagdo e assinatura, celebracdo e rescisdo de
respectivos contratosﬁ nos termos do Art. 26 da Lei n° 8.666/93 e praticar os atos necessarios a
execuicdo orcamentdria e financeira que lhe forem descentralizados.

Em vcasos excepcionais, seu substituto nomeado por Portaria do Ministério da Salde, passa a ser o

responsavel pelas atividades mencionadas acima enquanto o Coordenador-Geral estiver afastado de
suas atribuigdes.

13.5.8 Controle de saidas ndo conformes
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A Cogead assegura que as saidas que ndo estejam conforme aos requisitos de seus processos
devem prever corregbes, segregacdo, informagbes ao cliente e obtengdo de autorizagdo para
aceitagdo sob concessdo (exemplo: processos administrativos, produtos segregados no

almoxarifado, entre outros) através de procedimentos internos.

E importante ressaltar que o tratamento de um produto ou servigo ndo conforme tem como objetivo
restaurar os servigos prestados pela Cogead o mais rapido possivel, minimizando o impacto no

processo e garantindo a qualidade nos produtos e servigos prestados.

As nado conformidades sao identificadas, documentadas, codificadas e devidamente notificadas aos
respectivos responsadveis por cada processo, conforme definido no PG 020001420/002 -

Tratamento de Anomalias.

14 Avaliacao de desempenho

14.1 Monitoramento, medicdo, analise e avaliacao

As areas da Cogead monitoram e medem seus processos, conforme definido nos procedimentos PG
020001420/004 - Governanca dos Indicadores e POP 020001420/003 - Gestdo de

Indicadores.

As medigdes sdo realizadas através de indicadores publicados no Banco de Indicadores,
disponivel na pasta: Publica I:\DIRAD\Publica\Monitoramento de Indicadores>Ano>
BANCO DE INDICADORES DA COGEAD.

14.2 Satisfacao do cliente

A Cogead monitora a percepgdo de seus clientes quanto ao atendimento de suas necessidades e
expectativas, conforme estabelecido no PP 020001420/002 - Pesquisar a Satisfacao dos

Clientes.

14.3 Anadlise e avaliagcao

A Cogead coleta, monitora, acompanha e analisa os dados gerados pelas areas e processos do
Sistema de Gestdo. Estes dados sdo analisados criticamente pela Alta Diregdo e gestores das areas.
Tais informagdes sdo procedentes de dados relativos a satisfagdo dos clientes, conformidade com os

requisitos dos produtos e servigos, desempenho de provedores externos, caracteristicas e
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tendéncias dos processos, ndo conformidades detectadas de acordo com a natureza das ocorréncias,
e outras fontes.

Além dos processos citados acima, a Cogead realiza um processo de Benchmarking que consiste em

comparagdes sistematicas entre processos, praticas e estratégias.

14.4 Auditoria interna

As Auditorias Internas da Qualidade contribuem para a avaliagdo da conformidade das disposicdes
planejadas, dos requisitos da norma ISO 9001:2015, do Sistema de Gestdo e para a verificagdo da

implementagdo e manutengdo do Sistema de Gest&o, atuando de forma preventiva e possibilitando a
melhoria continua de sua eficacia.

O detalhamento desta atividade estd descrito no PG 020001420/003 - Auditorias Internas do

Sistema de Gestao da Cogead.

14.5 Analise critica pela direcédo

O Sistema de Gestdo da Cogead é analisado criticamente na Reunido do Conselho Deliberativo (CD),

para assegurar sua devida pertinéncia, adequacgéao e eficacia.
a) Entradas para a analise critica:

e Acompanhamento das acBes provenientes dos CD’s anteriores;

e Mudangas (internas e externas) que afetam o sistema de gestdo da qualidade;

e Desempenho dos Objetivos do Mapa Estratégico, dos Processos do Mapa de Processos da
Cogead, através de Indicadores;

e Satisfacdo do cliente e retroalimentagdo das partes interessadas pertinentes;

e Situagdo dos Formularios de Tratamento de Anomalias (FTA’s) corretivos e preventivos,
~conforme definido no POP 020001420/004 - Instrugcdes de Preenchimento do FTA;

e Resultados de auditorias;

° Desémpenho de provedores externos;

e Suficiéncia de recursos;

e A eficacia de agdes tomadas para abordar os riscos e oportunidades;

e Recomendagdes para melhoria.
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b) Saidas para analise critica:

e Oportunidades para melhoria;
e Quaisquer necessidades de mudangas no sistema de gestao da qualidade;

e Necessidade de recursos.

Todos os itens acima sdao analisados num periodo maximo de um ano e as atas das Reunides
de Gestdo da Cogead (Conselho Deliberativo - CD) estdo armazenadas, conforme definido na Tabela

de Registros, item 16 deste Manual.

Além das Reunides de Gestdo da Cogead sdo realizadas outras reunidoes de analise critica pelos

departamentos, servigos/secdes para as quais temos a seguinte pauta como sugestdo:

e Desdobramento das informagdes provenientes das Reunides do Conselho Deliberativo (CD);

e Manifestagdes dos clientes;

e Resultados do monitoramento e medicdo dos indicadores estratégicos/processos/operacionais
€ Servigos;

e Resultados de auditorias;

e Tratamento das agoes corretivas e preventivas;

e Gestdo de documentos;

e Acompanhamento das reunides anteriores;

¢ Recomendactes de melhorias nos servigos, processos e gestao.

15 Melhoria

A Unidade Cogead identifica oportunidades de melhoria de seus processos e implementa as agdes
necessarias para atender aos requisitos de seus clientes e aumentar a sua satisfagdao, melhorando
seus produtos e servigos, atendendo aos requisitos, abordando futuras necessidades e expectativas,
corrigindo, prevenindo ou reduzindo efeitos indesejaveis e melhorando o desempenho e a eficacia de
seu Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ).

As oportunidades de melhorias sdo tratadas, conforme determinado no procedimento PG

020001420/002 - Tratamento de Anomalias.

15.1 Nao conformidade e agao corretiva
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A Cogead trata as ndo conformidades e agdes corretivas/preventivas, conforme estabelecido no
procedimento PG 020001420/002 - Tratamento de Anomalias.

Esse processo utiliza como ferramenta o formuldrio de tratamento de anomalias (FTA), que foi
criado para garantir a rastreabilidade, histérico e para possibilitar o monitoramento das acoes
corretivas e preventivas, desde a identificagdo até a verificagdo da eficacia. O processo esta
detalhado no POP 020001420/004 - Instrucdes de Preenchimento do FTA.

15.2 Melhoria continua

A Unidade Cogead realiza esforcos para melhorar continuamente a adequacdo, a suficiéncia e a
eficacia de seu SGQ, por meio da andlise de resultados de auditorias, indicadores, acGes corretivas e
preventivas, analise critica pela alta direcdo e outros meios pertinentes, incluindo analises de
sugestdes de colaboradores e clientes e necessidades ou oportunidades pertinentes. O processo estd
detalhado no padrédo PG 020001420/002 - Tratamento de Anomalias.

16 Registros

Tabela 1 - Registros

Identificacdo Armazenamento Protecdo Recuperagao Codigo de Tempo de Disposicao
classificacao retencao
Ata de Reunido Pasta de rede Cédigo da Guarda
- Conselho da area Bailélég pe area + 2R Siangs permanente
Deliberativo (arquivo em pdf.) | ndmero
sequencial +
ano

17 Anexos

Ndo aplicavel.
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