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1 OBJETIVO

Estabelecer procedimentos a serem adotados em caso de extravio de dosimetros,
considerando o dosimetro que nao for devolvido dentro do prazo de 30 dias apés o periodo de

recolhimento.

2 REFERENCIAS NORMATIVAS

Portaria n° 453 de 01 de junho de 1998. Aprova o Regulamento Técnico que estabelece as
diretrizes béasicas de protecado radioldégica em radiodiagnéstico médico e odontol6gico, dispde

sobre o0 uso dos raios-x diagnésticos em todo territério nacional e da outras providéncias.

3 GLOSSARIO

GRU - Guia de Recolhimento da Uniao

4 RESPONSABILIDADES

CARGOS ATIVIDADE

Comité de Radioprotecao ¢ Notificar todo o extravio de dosimetro ocorrido;
¢ Envia a notificagdo ao fiscal de contrato;

¢ Notifica 0 extravio & empresa contratada.

Profissional de Area e Emite e assina parecer;

Controlada . A
e Paga GRU e envia o comprovante de pagamento ao Comité

de Radioprotecéao;

e Garantir a posse guarda e devolucdo mensal do dosimetro.

Empresa contratada o Emite fatura de pagamento de multa em nome do INC;
Responsavel Tecnico de e Controlar o fluxo de recebimento e devolucdo de
Area Controlada dosimetros pelos funcionarios;

e Solicita autorizacdo de pagamento a Coordenacao de
Administragao.

Coordenagéo de

Administracio o Auvalia o parecer do profissional e autoriza 0 pagamento;

Divisdo Financeira e Paga a fatura;

e Arquiva o processo.
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5 DESCRICAO DA ROTINA

5.1 O Comité de Radioprotecédo natifica o profissional (Anexo I);

5.2 O Profissional recebe a notificagao;

5.3 Emite parecer e assina;

5.4 Devolve a notificacdo assinada ao Comité de Radioprotecéo;

5.5 O Comité de Radioprotecao verifica se o profissional concordou com o extravio;

5.5.1 Em caso de ndo concordancia, devolve o processo a Coordenacdo de

Administracao.
5.5.2 A Coordenacado de Administracdo instaura Processo Administrativo Disciplinar.
5.6 O Comité de Radioprotecéo emite GRU em nome do funcionério;
5.7 O Profissional paga GRU e envia comprovante ao Comité de Radioprotec¢éo;
5.8 O Comité de Radioprotecdo notifica 0 extravio & empresa contratada;
5.9 A Empresa Contratada emite fatura de pagamento de multa em nome do INC;

5.10 O Comité de Radioprotecéo gera processo de pagamento no SEI, contendo a notificagéo,
a fatura de pagamento de multa e o comprovante de pagamento da GRU,;

5.11 Envia o processo ao fiscal do contrato;
5.12 O Fiscal do Contrato atesta a fatura;
5.13 Solicita autorizacao de pagamento a Coordenacdo de Administracao;

5.14 A Coordenacdo de Administragdo avalia o parecer do profissional para verificar o

procedimento a ser tomado;
5.15 Autoriza o pagamento;
5.16 Encaminha a Divisdo Financeira;
5.17 A Divisao Financeira paga a fatura,;

5.18 A Divisdo Financeira arquiva o processo.
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6 INDICADORES
INDICADOR DESCRICAO APURACAO
% Concordancia com o |Nimero de funcionarios que concordaram com o0 extravio
Extravio em relagdo ao quantitativo total de dosimetros extraviados. |Mensal
(Anexo III)
% de ndo concordancia com o |[Nimero de funcionarios que ndo concordaram com O
Extravio (Anexo V) extravio em relagdo ao quantitativo total de dosimetros |Mensal
extraviados.
7 REGISTROS
IDENTIFICAGAO ARMAZENAMENTO PRAZO DE GUARDA | DESTINAGAO
Notificacdo de Extravio de dosimetro Arquivo fisico 05 anos Eliminacdo

8 FLUXOGRAMA
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COMITE DE
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EXTRAVIO DE DOSIMETRO
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Pagamento Disciplinar - PAD
J
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E funcionario LAoe
v Processo
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E comao
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ANEXO |
NOTIFICACAO DE EXTRAVIO DE DOSIMETRO
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P INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA
\-_I.D-C N{}TIFICA(;,ED DE EXTRAVIO DE DOSIMETRO
Em xx de wodxx de 20w

Ao Servigo de Nome do Setor

Clc: Coordenagdo de Administragdo

Fiscal de Contrate
HOTIFICACAQ

Mofificamos que, no més de xxxxxi20xx, o dosimetro 1234567, referente ao funcionario
X NOOOOOCDOOONE, NEo foi devolvido.

C prazo de 30 dias para devolugBo com afraso esgotou-se, portanto, este dosimetro é
considerado extraviado.

Para gue o Instituto possa cumprir a clausula contratual de multa por extravio, deve-se ou abrir
processo administrativo ou, o referido funcionério devera arcar com o ressarcimento & Instituicio do
valor de R$ 50,00 por dosimetro extraviado. O pagamento sera realizado através da emisséio de uma
Guia de Recolhimento da Unido (GRU) em nome do funcicnaric em guestio.

Atenciosamente
O ROOOOOCON000
Comité de Radioprotecdo
PARECER DO FUNCIONARIO
ESTOU CIENTE DO EXTRAVIO E ME | NAD CONCORDO COM O EXTRAVIO E MAD ME
RESPOMNSABILIZO PELO RESSARCIMENTO: RESPOMNSABILIZO PELO RESSARCIMENTO:
Diata: Justificativa:
Ass: Diata:
pred ettt etdais s eiess
Ass
MR OOO00CCC X 00000
ANEXO Il

NOTIFICACAO DE EXTRAVIO DE DOSIMETRO A EMPRESA CONTRATADA
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INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA

NOTIFICAGAO DE EXTRAVIO DE DOSIMETRO A EMPRESA CONTRATADA

NOTIFICACAO

Notificamos que, no més de xxxxx/20xx, o dosimetro 1234567, referente ao funcionario

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, foi extraviado.

Atenciosamente

XXXXXKOXKXXXX KK XXX
Comité de Radioprotecéo

ANEXO llI

FICHA DO INDICADOR PERCENTUAL DE CONCORDANCIA COM O EXTRAVIO

Sigla

PCE




(e

PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS
EM CASO DE EXTRAVIO DE DOSIMETRO

Codigo da Norma:

POP.COMRAD.003

Revisao:

00

Pagina:

8de9

Nome Percentual de Concordancia com o Extravio

Conceituacao

Dominio

Interpretacao

Método de | Numero de funcionarios que concordaram com o extravio X 100
célculo Quantitativo total de dosimetros extraviados.

Definicdo dos
termos utilizados
no indicador

Periodicidade de
envio dos dados

Mensal

Publico alvo

Parametro,

dados
estatisticos e
recomendacgdes.

Meta

Acdes esperadas

para causar
impacto no
indicador

Fonte de dados

FICHA DO INDICADOR PERCENTUAL DE NAO CONCORDANCIA COM O EXTRAVIO\

ANEXO IV

Sigla

PNCE

[ [MGP1] Comentario: Falta preencher]
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Nome Percentual de Nao Concordancia com o Extravio

Conceituagéo

Dominio

Interpretacédo

Método de Numero de funcionérios que ndo concordaram com o extravio X 100

célculo Quantitativo total de dosimetros extraviados.

Definicao dos
termos utilizados
no indicador

Periodicidade de

. Mensal
envio dos dados

Publico alvo

Parametro,
dados
estatisticos e
recomendacdes.

Meta

Acdes esperadas
para causar
impacto no
indicador

Fonte de dados




