PLAYBOOK 08 — ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA, CONTABIL E
SANITARIA

Como Operar a Clinica com Seguranga, Organizagao e
Base Para Crescimento
Luciana, essa etapa n&o é burocracia.

Ela é a base que protege a clinica, a sua atuagao profissional, a terapeuta parceira, os
pacientes e o crescimento do negécio.

Antes de iniciar a operagao, a clinica precisa ter clareza em trés frentes:

e estrutura contabil e tributaria
e seguranca documental e contratual
e regularizagdo sanitaria e operacional

Sem isso, 0 negdcio até pode comecar, mas cresce com fragilidade.

1. ESTRUTURA CONTABIL E TRIBUTARIA

A recomendacao estratégica é que a clinica funcione como empresa formal, com CNPJ préprio,
conta bancaria separada e contabilidade ativa desde o inicio.

O modelo mais indicado para analise com contador é:

LTDA no Simples Nacional

Esse formato tende a ser mais adequado do que MEI porque a proposta da clinica envolve
saude integrativa, atendimento especializado, possibilidade de parceria operacional, venda
futura de suplementos e crescimento de faturamento.

O MEI pode limitar a operagéo, gerar desenquadramento rapido e ndo comportar
adequadamente uma estrutura clinica premium.



2. CNAEs QUE DEVEM SER AVALIADOS COM O
CONTADOR

Os CNAEs precisam ser escolhidos de acordo com a atividade real executada.

Sugestdes para analise:

8650-0/02 — Atividades de profissionais da nutricao

Esse CNAE se conecta diretamente a atuagcao da Luciana como nutricionista.

8650-0/99 — Atividades de profissionais da area da saude
nao especificadas anteriormente

Pode ser avaliado para atividades integrativas e terapéuticas que nao estejam enquadradas em
categorias mais especificas.

9609-2/99 — Outras atividades de servigos pessoais nao
especificadas anteriormente

Pode ser avaliado com cautela para atividades complementares, dependendo da natureza
exata dos servicos oferecidos.

4729-6/99 — Comércio varejista de produtos alimenticios
em geral ou especializados

Pode ser analisado caso a clinica deseje vender suplementos, produtos naturais ou itens
complementares.

4772-5/00 — Comércio varejista de cosméticos, produtos
de perfumaria e higiene pessoal



Pode ser avaliado caso futuramente existam produtos tépicos, cosméticos, 6leos, blends ou
itens de autocuidado.

3. PONTOS TRIBUTARIOS QUE PRECISAM SER
VALIDADOS

A contabilidade precisa validar:

enquadramento correto no Simples Nacional

anexo tributario aplicavel

aliquota inicial estimada

emissao de nota fiscal para consulta, protocolo e produtos
tributacao diferente para servico e venda de suplementos
necessidade de inscricdo municipal

necessidade de inscricao estadual se houver comércio de produtos
separacao entre receita de servico e receita de produto

Isso € essencial porque a clinica pode ter duas naturezas de receita:

Receita de servico

Consultas, protocolos, terapias, avaliagbes e acompanhamentos.

Receita de produto

Suplementos, produtos integrativos, kits ou itens complementares.

Essas receitas ndo devem ser misturadas sem orientacido contabil.

4. DOCUMENTOS CONTABEIS E ADMINISTRATIVOS
BASICOS

A clinica deve organizar:

contrato social

CNPJ ativo

inscrigdo municipal
alvara de funcionamento



certificado digital

conta bancaria PJ

sistema ou planilha de controle financeiro
emissao regular de notas fiscais

pré-labore definido

controle mensal de faturamento

controle mensal de despesas

separacao de caixa pessoal e caixa da clinica

A clinica precisa nascer com comportamento de empresa.

N&o com comportamento de consultério improvisado.

5. VENDA DE SUPLEMENTOS

A venda de suplementos pode ser uma oportunidade importante de receita complementar.
Mas precisa ser estruturada com seguranga.
Antes de vender, é necessario validar:

CNAE adequado para comércio

emissao fiscal correta

fornecedor regularizado

procedéncia dos produtos

validade e armazenamento

responsabilidade sobre orientagao de uso

separacao entre prescrigao/orientagao nutricional e venda comercial
regras do conselho profissional da nutricionista

O modelo mais seguro no inicio é trabalhar com:

Curadoria Integrativa

Poucos produtos, bem selecionados, alinhados aos protocolos e indicados de forma
individualizada.

A clinica ndo deve comecar como “loja de suplementos”.

Deve comecgar como uma clinica que possui suporte complementar para o tratamento.




6. MODELO DE PARCERIA COM TERAPEUTA

Como a Luciana nao estara presencialmente todos os dias, a terapeuta parceira sera peca
central da operacao.

Essa parceria precisa ser formalizada.
O contrato deve prever:

atividades permitidas

responsabilidades da parceira

horarios de atendimento

percentual ou modelo de remuneragao
regras de repasse

uso do espaco

padrao de atendimento

sigilo sobre pacientes

protecédo de dados

responsabilidade sobre materiais e equipamentos
regras de agenda

conduta profissional

uso da marca da clinica

prazo de aviso para encerramento
clausula de nao aliciamento de pacientes
clausula de confidencialidade

Esse contrato evita conflitos futuros.

Principalmente porque a parceira estara em contato direto com pacientes e com a experiéncia
da marca.

VIGILANCIA SANITARIA E SEGURANCA
OPERACIONAL

A parte sanitaria precisa ser tratada com seriedade, porque a clinica atuara com atendimento
em saude, equipamentos, terapias e circulagao de pacientes.

As exigéncias podem variar conforme o municipio e a atividade declarada. Por isso, a validagao
final deve ser feita diretamente com a Vigilancia Sanitaria de Porto Alegre e contador/consultor
regulatério.



Mas, como base, a clinica deve se preparar com 0s seguintes documentos e processos.

1. DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS

CNPJ

contrato social

alvara de localizacao e funcionamento

inscricdo municipal

licenga sanitaria, quando aplicavel

comprovante de enderego

planta simples ou descricdo dos ambientes
documentos da responsavel técnica, quando exigido
registro profissional da nutricionista

contrato de prestagao de servigo da terapeuta parceira
certificado de limpeza de caixa d’agua, se exigido
controle de dedetizagao, se exigido

comprovantes de manutengao de equipamentos

2. RESPONSABILIDADE TECNICA

A clinica precisa verificar se, pelas atividades exercidas, sera exigida responsabilidade técnica
formal.

Como Luciana é nutricionista, a atuacao dela deve respeitar:

escopo profissional da nutricao

normas do conselho profissional

limites da prescri¢ao e orientacao
comunicagao sem promessa de cura
documentacgao adequada de atendimentos

Caso a terapeuta parceira execute técnicas especificas, € importante verificar:

formacéo dela

certificados

autorizagao de atuagao

limites técnicos

responsabilidade sobre execucéao




3. DOCUMENTOS OPERACIONAIS PADRAO

A clinica deve possuir POPs.
POP significa Procedimento Operacional Padrao.
Eles mostram como cada rotina deve ser executada.

Isso transmite seguranca, profissionalismo e facilita fiscalizagao.

POPs recomendados

POP 1 — Higienizagao dos Ambientes

Deve conter:

frequéncia da limpeza

produtos utilizados

responsaveis

areas incluidas

rotina antes e depois dos atendimentos
forma de registro

POP 2 — Higienizacao de Macas, Cadeiras e Superficies

Deve conter:

produto utilizado

tempo de contato

frequéncia entre atendimentos
descarte de material
responsavel pela execugcao

POP 3 — Higienizacao das Maos

Deve conter:



momentos obrigatorios

técnica basica

uso de alcool 70%

lavagem com agua e sabao
orientag&o para equipe e pacientes

POP 4 — Uso, Limpeza e Armazenamento de
Equipamentos

Deve conter:

equipamentos existentes
cuidados antes do uso
cuidados apés uso
limpeza recomendada
manutencao preventiva
responsaveis

registro de intercorréncias

POP 5 — Atendimento ao Paciente

Deve conter:

recepgao

anamnese

termo de consentimento
execugao do protocolo
orientacoes finais
registro do atendimento

POP 6 — Controle de Materiais e Insumos

Deve conter:

e lista de materiais
e validade
e armazenamento



e controle de estoque
® reposicao
e responsavel

POP 7 — Descarte de Residuos

Deve conter:

tipos de residuos gerados

descarte comum

descarte potencialmente contaminante, se houver
EPIs utilizados

periodicidade

empresa coletora, se aplicavel

POP 8 — Intercorréncias e Rea¢oes do Paciente

Deve conter:

o que fazer em caso de mal-estar
tontura

reacao inesperada

queda de pressao

ansiedade

contato de emergéncia

registro interno

POP 9 — Registro e Protegcao de Dados dos Pacientes

Deve conter:

onde os dados s&o armazenados

quem acessa

como prontuarios sido protegidos

politica de sigilo

cuidados com WhatsApp

autorizagao de uso de imagem, quando houver



POP 10 — Rotina de Abertura e Fechamento da Clinica

Deve conter:

preparacdo do ambiente
conferéncia da agenda
organizagao da sala

limpeza final

desligamento de equipamentos
fechamento fisico do espaco

DOCUMENTOS PARA PACIENTES

A clinica deve ter documentos simples, claros e padronizados.

1. Ficha de Anamnese Integrativa

Deve conter:

dados pessoais
histérico de saude
gueixa principal
medicamentos
suplementos
alergias

habitos alimentares
sono

intestino

rotina

objetivos
contraindicacoes

2. Termo de Consentimento



Deve explicar:

objetivo do atendimento

técnicas utilizadas

limites da abordagem

que resultados podem variar

que o paciente deve informar condi¢cdes de saude
autorizagao para realizagao dos procedimentos
ciéncia sobre acompanhamento

3. Termo de Uso de Imagem

Obrigatério caso queira usar:

fotos

videos

antes/depois
depoimentos
registros de evolugéo

Mesmo que sem nome, é mais seguro documentar.

4. Prontuario ou Registro de Atendimento

Cada paciente deve ter registro de:

data

queixa

avaliagao
conduta

protocolo aplicado
orientacdes
evolugao

retorno

5. Orientacoes Pos-Atendimento

Documento simples com:



cuidados apoés sessao
hidratacao

alimentacao

possiveis reagdes esperadas
quando entrar em contato
retorno agendado

DOCUMENTOS DE EQUIPAMENTOS

Cada equipamento deve ter uma pasta fisica ou digital com:

nota fiscal

manual

certificado ou registro, quando houver
orientacdes do fabricante
manutencao preventiva

registro de limpeza

registro de uso, se aplicavel

Isso é importante para seguranga operacional e fiscalizagéo.

COMUNICACAO E RISCO JURIDICO

A clinica deve evitar termos como:

cura garantida

resultado definitivo

tratamento milagroso

promessa de emagrecimento
promessa de reversao hormonal
substituicao de tratamento médico

Usar termos mais seguros:

suporte
acompanhamento
melhora progressiva
equilibrio



e estratégia integrativa
e plano individualizado
e cuidado complementar

CHECKLIST DE SEGURANCA PARA
INICIAR

Antes de operar, validar:

CNPJ e CNAEs

alvara

licenga sanitaria, se aplicavel
inscrigdo municipal

conta PJ

emissao de nota

contrato da terapeuta parceira
termos de atendimento

ficha de anamnese

POPs principais

pasta dos equipamentos
controle financeiro

rotina de agenda

politica de uso de imagem
organizacao de prontuarios

VISAO ESTRATEGICA FINAL

Essa estrutura ndo serve apenas para “passar na fiscalizagao”.
Ela serve para criar uma clinica:

mais segura

mais organizada

mais profissional

mais valorizada

mais preparada para crescer



Porque negécios de saude ndo podem operar apenas com boa intengéo.

Eles precisam operar com:

meétodo, documentacao e
responsabilidade.
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