
INCOR – SERVIÇO DE INFRAESTRUTURA E LOGÍSTICA Área: Engenharia Clínica 

Procedimento: Solicitação de contrato de manutenção/comodato Código: P.EC.07 

 

Nº Revisão:  00 Data: 13/08/03 Pág:1/2 Aprovação: Original em meio eletrônico. 

Dispensa assinatura 

 

 

FLUXO RESPONSÁVEL REF. OBSERVAÇÃO 

1. Solicitação Área-meio  Envia memorando para a Engenharia 

Clínica justificando a necessidade de 

contrato, especificando o 

equipamento. 

2. Solicitação de 

minuta 

Técnico da 

Engenharia 

Clínica 

 Providencia junto à futura empresa 

contratada.  

3. Análise inicial Técnico da 

Engenharia 

Clínica 

 Analisa os custos x necessidade da 

área-meio. 

4. Análise final e 

negociações 

Engenharia 

Clínica - empresa 

 Analisa a minuta nos seguintes itens: 

- Definição do contratante, 

contratada e do interveniente; 

- Prazo de vigência do contrato; 

- Descrição do número de visitas 

preventivas, dos limites das 

corretivas, prazo do atendimento 

após chamado (8 – 48 horas 

corridas); 

- comparar com o antigo ou com 

outro contrato semelhante; 

- Levantar quantidade de horas/mês 

correspondente ao valor do 

contrato; 

- Inclusão ou não de peças e 

acessórios; 

- Obrigações do contratante: manter 

o equipamento limpo, designar 

responsável pelo equipamento, 

manter instalação adequada, não 

permitir manuseio de pessoas 

estranhas, permitir livre acesso aos 

técnicos e não permitir 

modificação sem autorização; 

- Obrigações da contratada: fornecer 

relatório detalhado no término do 

serviço, com devidas assinaturas; 

- Condições de pagamento, valor do 

equipamento, forma de reajuste e 

apresentação de nota fiscal 10 dias 

antes do vencimento; 



INCOR – SERVIÇO DE INFRAESTRUTURA E LOGÍSTICA Área: Engenharia Clínica 

Procedimento: Solicitação de contrato de manutenção/comodato Código: P.EC.07 

 

Nº Revisão:  00 Data: 13/08/03 Pág:2/2 Aprovação: Original em meio eletrônico. 

Dispensa assinatura 

 

FLUXO RESPONSÁVEL REF. OBSERVAÇÃO 

   - Verificar multa por falta de 

pagamento, reincidência e valor; 

- Forma de prorrogação através do 

acordo por ambas partes; 

- Rescisão: o não cumprimento 

acarretará no cancelamento por 

ambas as partes; 

- Transporte: por conta do InCor ou 

por conta da empresa contratada; 

- Relação detalhada dos 

equipamentos sob contrato, com o 

valor pertinente a cada aparelho 

em relação ao valor pago pelo 

contrato; 

Check-list de manutenção preventiva. 

5. Observações no 

contrato de 

comodato 

Engenharia 

Clínica 

 - Quantidade do material de 

consumo a ser adquirido, se 

compra local ou importação, 

custos deste material e do 

equipamento envolvido; 

- Após término do contrato analisar 

a permanência ou não do 

equipamento na Instituição; 

- Definição do local para estocagem 

do material de consumo. 

 

6. Encaminhamento 

da proposta 
Engenharia 

Clínica 

 Encaminha para o Serviço de Infra-

estrutura e Logística, a proposta do 

contrato, com memorando explicativo 

da necessidade do contrato, 

memorando da área-meio e carta de 

exclusividade. 

 

Prossegue controlando o andamento 

do processo 

7. Concretização Fonte pagadora do 

contrato (FZ ou 

HC) 

 - HC: Envia 01 via do contrato para 

Engenharia Clínica 

- FZ: Envia 02 vias do contrato para 

Engenharia Clínica 

 

 

 


